Zarzadzenie Nr 96/2019
Wojta Gminy Wielgomlyny

z dnia 7 pazdziernika 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Wielgomlynach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (.. Dz. U.

22019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696) zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny w Urzgdzie Gminy w  Wielgomlynach

w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 123/2016 Wojta Gminy Wielgomlyny z dnia 14 listopada
2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Wielgomlynach
zmienione Zarzgdzeniem Nr 46/2017 Woéjta Gminy Wielgomiyny z dnia 26 maja 2017 r.
zmieniajacym zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Wielgomlynach, Zarzadzeniem Nr 62/2017 Wojta Gminy Wielgomlyny z dnia 24 lipca
2017 r. zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Wielgomlynach, Zarzadzeniem Nr 102/2018 Wajta Gminy Wielgomliyny z dnia
29 listopada 2018 r. zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielgomiynach, Zarzadzeniem Nr 113/2018 Wojta Gminy
Wielgomlyny z dnia 17 grudnia 2018 r. zmieniajgcym zarzadzenic w sprawic ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Wielgomlynach 1 Zarzadzeniem Nr 15/2019
Wojta Gminy Wiclgomlyny z dnia 28 lutego 2019 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wielgomlyny.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalyeznik do Zarzgdzenia Nr 96/2019
Wojta Gminy Wicelgomlyny
z dnia 7 pazdziernika 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W WIELGOMLYNACH

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Wielgomlyny, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla:

D)
2)
3)
4)
5)
6)

7

zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Wielgomlynach;

orgamizacj¢ Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dzialania kierownictwa Urzgdu oraz komorek organizacyjnych Urzedu,
zasady podpisywania pism;

zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez organy
gminy;

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wiclgomiyny;

Radzie Gminy— nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wiclgomlyny;

Urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wielgomiynach;

Wojcie, Sckretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urz¢du Stanu Cywilnego, nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Wielgomlyny, Sckretarza Gminy
Wielgomiyny, Skarbnika Gminy Wielgomlyny, Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego w Wiclgomlynach;

Referacie lub samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng funkcjonujgcg w Urzgdzie Gminy w Wielgomlynach;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Wielgomlyny;

Statucie UG — nalezy przez to rozumie¢ Statut Urz¢du Gminy w Wielgomlynach.

§ 3. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Wielgomiyny, budynek usytuowany przy ul. Rynek 1.

§ 4. 1. Kiecrownikiem Urzgdu jest Wojt.
2. Kierownik wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku do

pracownikow Urzedu.



§ 5. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow i zakladem pracy
W rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Status prawny pracownikow  zatrudnionych w  Urzedzie okre§la ustawa
o pracownikach samorzadowych.

3. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow
Urzedu okre$la Regulamin pracy.

4. Szczegblowe warunki wynagradzania pracownikow Urzg¢du okre$§la Regulamin
wynagradzania.

Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Do zakresu dzialania Urz¢gdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie oraz wykonywanie:

1) zadan wilasnych Gminy;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe};

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien 2z organami administracji
rzadowej;

4) zadan wynikajgcych z zawartych porozumien migdzy Gmina a jednostkami
samorzadu terytorialnego badz organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego;

5) zadan pozostalych, w tym okre§lonych uchwalami Rady 1 zarzadzeniami Wojta;

6) z okre$lonych w odrgbnych przepisach zadan Wojta w zakresie obronno$ci panstwa
oraz innych, okre$lonych w ustawach szczegélnych i1 aktach wydanych na
podstawie i w celu wykonania ustaw.

§ 7. Zadania, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 Urzad realizuje w szczegdlnos$ci poprzez:

1) wykonywanie czynnosci stanowigcych zakres zadan gminy;

2) przygotowanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy gminy;,

3) przygotowanie projektow aktow prawnych organow gminy;

4) przygotowanie materialow do uchwalenia i wykonania budzetu gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji;



6)

7

8)

9)

10)

1)

realizacja zadan w zakresie obronno$ci, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego na terenie Gminy, w tym realizowanie przedsigwzig¢ wynikajacych
ze wspolpracy cywilno-wojskowe) oraz obowigzkow panstwa-gospodarza na rzecz
wojsk sojuszniczych (HNS);

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnic z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w szczegolno$ci: przyjmowanie, rozdzial, przckazywanie
1 wysylanie  korespondencji, prowadzenie  wewngtrznego  obiegu  akt,
przechowywanice akt, przekazywanie akt do archiwum;

realizacja obowigzkow i uprawnien shuzgcych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, wnioskOw 1 petycji;

realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwal i zarzadzen organéw gminy.

Rozdzial 3

ORGANIZACJA URZEDU

§ 8. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

2.

)
2)
3)
4)
3)

3.

Wojt Gminy;

Sekretarz Gminy;

Skarbnik Gminy;

Kierownik USC;

Kierownik Referatu Oswiaty;

Kierownik Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Gminy;
Kierownik Referatu Organizacyjnego.

W sklad Urz¢du wchodza referaty oraz samodzielne stanowiska pracy, ktorym
nadaje si¢ symbole do oznakowania spraw:

Referat Organizacyjny /symbol: OR/;

Referat Finansowy /symbol: FN/;

Referat O$wiaty /symbol: OS/;

Referat Inwestycji 1 Rozwoju Gminy /symbol: IR/;

Samodzielne stanowiska pracy:

a) kierownik Urzad Stanu Cywilnego/ symbol: USC/;

b) stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych, pelnigecego rowniez obowigzki

Pelnomocnika do spraw informac)i nicjawnych /symbol: 10D/

Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy w Wielgomiynach stanowi zalaeznik do
Regulaminu.



4. Niezaleznie od stanowisk pracy okre§lonych w schemacie organizacyjnym,

§ 9. 1.

w strukturze organizacyjnej Urzedu przewiduje si¢ stanowiska pomocy
administracyjnej oraz gonca w zalezno$ci od potrzeb Urzedu.

Szczegolowe zakresy czynno$ci Kierownikow Referatow oraz samodzielnych

stanowisk pracy okresla Sekretarz i zatwierdza Wojt.

2.

§ 10. 1.

Szczegdlowe zakresy czynno$ci pracownikow referatow okresla Kierownik Referatu
1 zatwierdza Wojt.
Pracownik potwierdza wlasnor¢gcznym podpisem przyjgcie powierzonego zakresu

czynnoSci.
Zakres czynno$ci podlega wlgczeniu do akt osobowych pracownika.

Kierownicy referatow kieruja ich praca 1 odpowiadaja przed Wojtem za organizacje

pracy i sprawne wykonanie nalezacych do referatow zadan.

2.
1
2)
3)
4)
S)

6)
3.

4.

Do obowigzkow Kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:
organizacja pracy referatu;
zapewnienie prawidlowej realizacji zadan referatu;
dokonywanie podziatu czynnos$ci pomi¢dzy podleglych pracownikow;
zapewnienie dyscypliny pracy w referacie;
wspolpraca z pozostalymi referatami podczas opracowywania raportu o stanie
gminy;
wnioskowanie w sprawach wyrdznienia i karania podleglych pracownikow.
W przypadku gdy Kierownik Referatu nie moze pelni¢ swoich obowigzkéw,
zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik.
W odniesieniu do samodzielnych stanowisk, obowigzki o ktérych mowa w ust. 2
ciaza na Sekretarzu Gminy.

Rozdzial 4

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

praworzadnosci;
stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalne;j;

racjonalnego gospodarowania §rodkami finansowymi i mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa;

podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegblne referaty
1 samodzielne stanowiska pracy;

kontroli;

wzajemnego wspoldzialania;
podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.



§ 12. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

§ 13. Pracownicy Urz¢du w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie prawa i1 obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§ 14. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§ 15. 1. W Urzgdzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.
2. Szczegolowe zasady systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy okreslaja odrgbne zarzadzenia Wojta.

§ 16. 1. W Urzgdzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna.
2. Zasady, sposob i1 tryb przeprowadzania kontroli realizacji zadan w Urzedzie
1 Jjednostkach organizacyjnych Gminy okres$lajg odr¢bne zarzadzenia Wojta.

§ 17. W Urzegdzie prowadzone jest archiwum zakladowe, ktorego funkcjonowanie okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 18. 1. Urzad jest czynny w nastepujacych dniach 1 w godzinach:

1) w poniedziatki, w Srody 1 w czwartki w godz. od 7.30 do 15.30;

2) we wtorki w godz. od 7.30 do 16.00;

3) w piatki w godz. 7.30 do 15.00.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w dniach pracy Urzedu, a takze w niedziele,

swigta 1 dni wolne od pracy w terminach uzgodnionych z zamnteresowanymi.

3. Wt przyymuje interesantdow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 10.00 do 14.00. W przypadku nieobecnosci Wojta, interesanci
przyjmowani sa w nast¢pnym dniu.

4. Sckretarz, Skarbnik 1 kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow

2

w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

§ 19. 1. Organizacj¢ przyjmowania skarg 1 wnioskow stanowi § 44-52 Regulaminu oraz
odrgbne zarzadzenie Wojta regulujace szczegolowe zasady przyjmowania, rejestrowania,
koordynowania 1 zalatwiania skarg 1 wnioskow w Urzgdzie.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu  postgpowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

3. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne wykonywane sa na podstawie Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjne), jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych oraz zarzadzen Wojta
W powyzszym zakresie.

4. Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu.



§ 20. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o prace.

2;

3.

Okres$lone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy

zlecenia lub umowy o dzielo.

Pracownicy samorzadowi zatrudniani sg na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

2) pomocniczych i obstugi.

8:21. 1.

Rozdzial 5
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

Wjt kieruje praca Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.

2
3.

6.

W drodze odrgbnego zarzadzenia Wojt moze powolac zastepceg.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu sekretarzowi
gminy.

Kierownicy poszczegélnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan referatbw 1 ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Waojtem.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Kierownicy poszczegdélnych referatdow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

§ 22. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw
prawa i regulaminu w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

Rozdzial 6

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA 1 SKARBNIKA

§ 23. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

)]
2)
3)
4)
3)

6)
7)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Gminy;

przygotowywanie projektow uchwal Rady;

wykonywanie uchwal Rady Gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa;
przedkladanie uchwal i zarzadzen organom nadzoru oraz podawanie ich do
wiadomosci publicznej;

okreslanie sposobu wykonywania uchwal;

opracowywanie programow rozwoju;

6



8
9

)
)

gospodarowanie mieniem komunalnym;
skladanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem;

10) wykonywanic budzetu;

1) wydawanic zarzadzen;

12) wydawanie przepisow porzadkowych w formic zarzadzen;
13) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
14) wydawanie upowaznicn pracownikom Urzgdu do wydawania w imieniu Wojta

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne),

15) wydawanie upowaznien pracownikom Urzgdu do dokonywania okre$lonych

czynno$ci prawnych wynikajgeych z zakresu czynnosci lub wykonywanych zadan;

16) zatrudmanic i zwalnianie kicrownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

I7) wykonywanie uprawnien kicrownika urz¢du, w tym kompetencji zwierzchnika

stluzbowego wobec pracownikow Urzedu;

18) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych

0s0b do podejmowania tych czynnosci;

19) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

20) organizowanic akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych 1 katastrof;

21) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu;
22) koordynowanie dzialalno$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie

ich wspolpracy;

) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania 1 wnioski radnych, o ile Statut

Gminy nie stanowi inaczej;

24) przyjmowanic oswiadczen o stanie majatkowym od sckretarza 1 skarbnika,

9 9

N

5
6

kierownikow gminnych jednostek  organizacyjnych, oséb  zarzadzajacych
1 czlonkow organu  zarzadzajacego gminnymi osobami prawnymi oraz
pracownikow samorzgdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu  decyzji  administracyjnych  a  takze przyjmowanie  oswiadczen
o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarcze) przez pracownikow Urzedu;

) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petyc)i;

) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.

Zadania zwigzane z gospodarkg finansowyg Gminy Wojt wykonuje przy pomocy

Skarbnika Gminy.

Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja 1 zarzadzajg nimi w  sposob

zapewniajgey optymalng realizacj¢ zadan Wojta w swoim zakresic dzialania

1 ponosza za to odpowicdzialnos¢ przed Wojtem.

Kicrownicy poszczegolnych Referatow sa  bezposrednimi - przelozonymi  dla

podleglych im pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.

Wojt bezposrednio nadzoruje:

1) Sekretarza,

2

)

Skarbnika,

3) Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,

7




4) Inspektora Ochrony Danych pelnigcego obowiazki Pelnomocnika do spraw
informacji niejawnych.

§24. 1. Sekretarz dzialajgc z upowaznienia Wojta, kieruje biezaca pracg Urzedu, nadzoruje
i koordynuje dzialalno$¢ Referatu Organizacyjnego oraz Referatu Inwestycji i Rozwoju.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoscei:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i wladciwej organizacji pracy;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du oraz innych aktow
prawa wewngtrznego;

3) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu;

4) udzial w pracach legislacyjnych dotyczacych w szczegolno$ci opracowania statutu
gminy, statutow solectw, tworzenia, organizacji 1 likwidacji jednostek
organizacyjnych gminy oraz jednostek pomocniczych gminy, tworzenia przepisow
gminnych;

5) nadzor nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu, a w szczegolnosci
nad funkcjonowaniem samodzielnych stanowisk pracy;

6) sporzadzanie projektow zakresow czynno$ci dla kierownikow referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

7) organizowanie procesu szkolenia pracownikow;

8) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu;

9) organizowanie naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze;

10) organizowanie stuzby przygotowawczej 1 nadzor nad organizowaniem egzaminow
dla pracownikow Urzedu;

11) zapewnienie dostgpu do aktualnych przepisow prawnych, w tym korzystania
z komputerowego systemu informacji prawnej;

12) prowadzenie biezacej wspolpracy z radca prawnym Urzedu w zakresie nadzoru
nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisoOw prawa;

13) nadzor nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg 1 wnioskow;

14) nadzor nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;

15) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;

16) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych
gminy;

17) nadzor nad przygotowaniem raportu o stanic gminy;

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym
wynikajacych z polecenia lub upowaznienia Wojta.

§ 25.1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy i nadzorowanie gospodarki
finansowej;



2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

wspoldzialanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu
budzetu;

nadzorowanie 1 kontrolowanie prawidlowosci realizacji budzetu gminy;
sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetoweyj;

zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych;
sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przebiegiem 1 rozliczeniem inwentaryzacji
majatku gminy;

sprawowanie nadzoru nad obstugg zadluzenia gminy;

nadzor nad scentralizowanymi zasadami rozliczen podatku VAT w gminie;
kontrasygnowanie czynno$ci  prawnych moggeych  spowodowaé  powstanie
zobowigzan pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

10) kierowanie pracy referatu finansowego;

11) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow referatu;

12) sprawowanic nadzoru nad wymiarem podatkéw 1 oplat lokalnych;
13) nadzorowanie windykacji naleznosci 1 zobowigzan;

14) koordynowanie zadan w referacic finansowym wynikajagcych 2z zasad

funkcjonowania kontroli zarzadcze);

15) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy;
16) wykonywanie nnych zadan przewidzianych przepisami  prawa, w  tym

3

wynikajacych z polecenia lub upowaznienia Wojta.
Skarbnik bezposrednio nadzoruje Referat Finansowy i Referat O$wiaty.

Rozdzial 7

ZASADY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 26. Dzialalnoscig referatow kieruja kierownicy referatow.

§ 27.

Do wspélnych zadan referatow 1 samodziclnych stanowisk pracy nalezy

w szczegolnoscl:

)]

2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie spraw okre§lonych przepisami prawa nalezgcych do wilasciwosci
Wojta wtym: przygotowanie projektow rozwigzan /zarzadzen/ w  zakresie
prowadzonych spraw;

przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan 1 analiz na sesje
Rady oraz dla potrzeb Wojta;

realizacja zadan wynikajgcych z uchwal Rady i zarzadzen Wojta;

wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;
prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanic  decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administrac)i;

usprawnianic organizacji, metod i form pracy Referatow oraz podejmowanie
dzialan na rzecz usprawniania pracy Urzedu,
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7) rozpatrywanic oraz zalatwianie petycji, skarg i wnioskow obywateli oraz
interpelacji 1 wnioskow radnych;

8) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty;

9) wspo6ludzial w programowaniu, planowaniu oraz nadzorowaniu rcalizacji
inwestycji i remontow;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych;

11) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych;

12) wspoldzialanie w zakresie realizacji akceji kurierskiej;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informacjach niejawnych;

15) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych
informacji dotyczacych Gminy w zakresie swojego dziatania;

16) zalatwianie spraw wplywajacych do Urzedu bez zbg¢dnej zwloki;

17) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig kraju i1 obrona cywilng, ochrona
przeciwpozarowq i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

18) prawidlowe 1 terminowe wykonywanie we wspolpracy z Sekretarzem czynno$ci
zwigzanych z realizowaniem ustawy o dost¢pie do informacji publicznej, w celu
zamieszczania ich w Biuletynie Informacji Publicznej;

19) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

20) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow;

21) podejmowanie dziatan w celu ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

22) przestrzeganie przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016 r.)
— dalej RODO.

§ 28. Szczegolowe zadania kierownikow referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy
okreslone sa w zakresach czynnosci.

Rozdzial 8

ZAKRES ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 29. Do zadan Referatu Organizacyjnego /symbol: OR/ nalezy w szczegélnosci realizacja
zadan:

W zakresie spraw organizacyjnych i prowadzenia sekretariatu:

1) udzielanie informacji o miejscu i sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie;

2) organizowanie przyj¢¢ interesantow przez Wojta;

3) prowadzenie terminarza spotkan i narad Wojta;

4) koordynacja 1 realizacja zadan niezbgdnych do zapewnienia wlasciwego
realizowania przez Wojta Gminy funkcji zwigzanej z reprezentowaniem Gminy;
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5)
6)

7
8)

9)

zapewnienie sprawnego obiegu informacji migdzy sekretariatem a pozostalymi
komorkami organizacyjnymi;

przygotowanie projektow zarzadzen Wojta Gminy;

prowadzenie rejestru 1 zbioru zarzadzen Wojta;

koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych wydawanych przez
Wojta, przekazywaniec wydanych zarzadzen wiasciwym komorkom i jednostkom
organizacyjnym oraz do organdéw nadzoru;

przekazywanie zarzgdzen do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wielgomiyny;

10) obstuga techniczno-kancelaryjna posiedzen, konferencji i narad zwolywanych przez

Wojta:

I'1) zakup, wydawanie i rozliczanie artykulow biurowych, pieczeci, drukow, publikaciji

ksigzkowych 1 prasy;

12) przyjmowanie korespondencji i przesylek wplywajacych;

13) przyjmowanie podan, wnioskow 1 innych dokumentow skladanych elektronicznie;
14) przyjmowanie pism sadowych;

15) przesylanie wiadomosci elektronicznych 1 faksow:

16) rejestracja korespondencji wplywajacej do Urzgdu Gminy;

17) przekazywanie korespondencji do dekretaci;

18) prowadzenme dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem Gminy w zwigzkach,

stowarzyszeniach 1 spolkach oraz zwigzanej z realizacja porozumien Gminy
z organami administracji rzagdowej i samorzadowej;

19) prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw;
20) prowadzenie ksiagzki kontroli.

24

1)
2)
3)
3
)
2)

3)

4)

5)

W zakresie skarg 1 wnioskow oraz petycji:

organizowanie przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow oraz petycji;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i petycji;
rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;

W zakresie przepisow o dostgpie do informacji publicznej:

przy)mowanie i rozpatrywanie wnioskow o udost¢pnienie informacji publicznej;
realizacja przepisow rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych 1 Administracji
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym zamieszczanie informacji
publicznych 1 dokumentéw urzegdowych na podmiotowej stronie Biuletynu;
prowadzenie strony podmiotowe) Biuletynu Informacji Publicznej Gminy 1 strony
internctowe) Urzedu;

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresic redagowania, publikacji informacji 1 dokumentow oraz
aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i1 strony internetowej Urzedu;
biezgce prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej Gminy.
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4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

)
2)

3)
4)

)
6)

7)

S

)
2)
3)
4)
5)
6)

7

6.

1

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

zapewnienie ochrony informacji nicjawnych;

zapewnienic ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

opracowanic i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji, w szczegdlno$ci szacowanie
ryzyka;

prowadzenie szkolen w zakresic ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

dokonywanie okresowych przegladow stanowisk oraz sporzadzanie i aktualizacja
wykazu stanowisk 1 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych.

W zakresie spraw administracyjnych:

prowadzenic ewidencji delegacji stuzbowych;
przyjmowanie przesylek do wysyiki;
prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych;
nadawanie przesylek do wysyiki;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nadanych przesylek pocztowych;
sporzadzanie zestawien wyslanej korespondencji 1 sprawdzanie zgodnosci
z faktura;

podejmowanie dzialan na rzecz oséb niepelnosprawnych korzystajacych z ushug
Urzedu, udzielanie pomocy w zalatwieniu spraw w Urzedzie.

W zakresie spraw kadrowych:

prowadzeniec akt osobowych pracownikéw Urzgdu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

sporzadzanie umow o pracg i informacji o warunkach zatrudnienia;

zaznajamianic pracownikow z zakresem obowiazkéw, regulaminem pracy,
regulaminem wynagradzania i podstawowymi uprawnieniami;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;

przyjmowanie zgloszen urlopéw na zadanie;

prowadzenie ewidencji pracownikow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

sporzadzanie wnioskOw o nadanie odznaczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia sluzbowa 1 dyscyplinarna
pracownikow;

10) realizacja przepisow w zakresie zasad wynagradzania pracownikow;
11) realizacja uprawnien pracowniczych;
12) realizacja spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
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13) prowadzenic spraw zwigzanych zc stazami oraz praktykami studenckimi
w Urzg¢dzie;

14) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikow:;

15) wspolpraca ze stuzbg bhp w zakresic obowigzkowych szkolen bhp i ppoz.
pracownikOw oraz kontrola aktualnosci szkolen;

16) sporzadzaniec umow o charakterze cywilno-prawnym;

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru pracownikow;

I18) prowadzenie spraw dotyczgcych o$wiadczen majgtkowych oraz o$wiadezen
o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej pracownikow,

19) sporzadzanie Swiadectw pracy 1 odpisow S$wiadectw pracy oraz za$Swiadezen
0 zatrudnieniu;

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng kadry pracowniczej;

21) prowadzenie spraw reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe].

7. W zakresie promocji zatrudnienia:

1) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania osob w ramach
robot publicznych, prac interwencyjnych, stazu absolwenckicgo, prac spolecznie
uzytecznych 1 w innych formach okre$lonych przez prawo;

2) sporzadzanie umow w zakresie zatrudnienia osob skierowanych przez PUP;

3) sporzadzanie wnioskéw do PUP o cz¢sciowy refundacje kosztow poniesionych
w zwigzku z zatrudnieniem o0sob bezrobotnych.

8. W zakresic obslugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i komisji Rady Gminy:

1) dostarczanie zawiadomien o zwolaniu sesji Rady Gminy 1 zawiadomien
o posiedzeniach komisji Rady Gminy;

2) dbalos¢ o terminowe przygotowanie materialow na sesje i posiedzenia komisji;

3) wspoldzialanie z Przewodniczagcym Rady Gminy, Przewodniczacymi Komisji Rady
Gminy 1 Wojtem Gminy w zakresie przygotowania posiedzen, okreslenia porzadku
obrad 1 ustalenia 0sdb zaproszonych na posiedzenia;

4) sporzadzanie protokolow z obrad sesji Rady 1 posiedzen komis)i;

5) sporzadzanie, kompletowanic i przechowywanie dokumentacji z dzialalnosci Rady
Gminy i jej Komisji;

6) tworzenie i przeksztalcanie przedkladanych projektow uchwal Rady Gminy;

7) prowadzenie zbioru i rejestru uchwal Rady Gminy;

8) przekazywanie uchwal, wyciggow 1 odpisow protokolow z sesji i posiedzen komisji
do realizacji odpowiednim jednostkom i pracownikom;

9) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wielgomlyny uchwal Rady Gminy, protokolow z sesji Rady Gminy, tresci
interpelac)i 1 zapytan oraz udziclanych na nie odpowiedzi;

10) przesylanic uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru;

11) prowadzenie zbioru i rejestru przepisow gminnych (aktow prawa miejscowego);
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12) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa £odzkiego

aktow prawa miejscowego i innych uchwat — zgodnie z wymogami prawa;

13) nadzor nad terminowym zalatwianiem interpelacji, zapytan 1 wnioskow radnych

oraz petycji kierowanych do Rady Gminy;

14) przekazywanie ustalen oraz wnioskow 1 zapytan z sesji, posiedzen komisji do

realizacji wlasciwym jednostkom i1 pracownikom;

15) wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie naliczania diet radnym

1 soltysom.

9. W zakresie dzialalnosci jednostek pomocniczych gminy (solectw):

I
2)
3)

4)
5)

10.
D

2)

11

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw 1 dokumentacji w zakresie wyborow organow sotectw;
prowadzenie ewidencji solectw, soltysow i rad soleckich;

kompletowanie protokolow 1 uchwal z zebran wiejskich 1 dokumentacji rad
soleckich;

przekazywanie uchwal z zebran wiejskich wlasciwym komoérkom organizacyjnym;
udzielanie pomocy techniczno-kancelaryjnej soltysom.

W zakresie organizacji przygotowania i przeprowadzania wyborow:

wykonywanie zadan techniczno-kancelaryjnych zwiazanych z  wyborami
i referendum;

sprawowanie obslugi kancelaryjno-technicznej Gminnej Komisji Wyborczej,
obwodowych komisji wyborczych 1 obwodowych komisji ds. referendum.

W zakresie archiwum Urzgdu i jego prowadzenia:

prowadzenic archiwum Urzgdu oraz nadzér nad terminowym 1 wilasciwym
przekazywaniem akt do archiwum;

prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istnicjgcych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie
stosownych projektow zarzgdzen Wojta;

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow;

przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
referatow Urzedu Gminy;

porzadkowanie 1 udostgpnianic dokumentacji;

nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem bgdZ zabraniem przez osoby
nicupowazniong;

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum;

prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentac;ji;

przeprowadzenie skontrum dokumentacji:

10) przeprowadzenie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
11) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego i innych

wiasciwych archiwow;
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12) prowadzenic ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza

w archiwum;

13) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum i stanu dokumentacji za

dany rok i przedktadanie jej Wojtowi Gminy w terminic do 31 marca roku nastgpnego;

14) doradzanic  pracownikom urz¢gdu w  zakresic  wlaSciwego  postgpowania

z dokumentacjg w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

15) prowadzenie mnych czynnosci archiwalnych zgodnic z obowigzujacymi przepisami

12.

13.

4)

5)
6)

14.

1)

2)
3)
4)
5)
0)
7)

prawnymi i zarzgdzeniami Wojta Gminy.

W zakresie ochrony zdrowia:

prowadzenic zagadnien dotyczgcych ochrony zdrowia, profilakiyki  zdrowoltnej
i zwalczania chorob zakaznych;

wspoldzialanie z zakladami opicki zdrowotnej;

pomoc tcchniczna, administracyjna i organizacyjna dotyczgea posiedzen Rady
Spoleczne) Gminnego Osrodka Zdrowia w Wielgomiynach.

W zakresic spraw zwigzanych z profilaktyka 1 rozwiazywaniem problemow
alkoholowych:

przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania
problemow alkoholowych 1 narkomanii,

koordynacja zadan wynikajacych z programu;

prowadzenic  obslugi administracyjno-technicznej  Gminnej  Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

wspoOldziatanie z Poradniag Odwykows, Sadem i innymi instytucjami dzialajgeymi
w sferze leczenia 1 pomocy uzaleznionym;

zlecanie badan psychologicznych w celu ustalenia uzaleznienia;

wspoldzialanie w realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych.

W zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy:

pelnienic obowigzkoéw spolecznego inspektora pracy, zabezpieczenie nalezyte)
ochrony pracy 1 warunkéw bhp oraz p/poz., dokumentacja dotyczaca oceny ryzyka
zawodowcego;
dokonywanie okresowej analizy stanu bhp;
stwierdzenie zagrozen zawodowych;
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy:
zglaszania wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;
przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzgdzen, instrukeji dotyczacych bhp;
rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow  dotyczgcych
wypadkow przy  pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan Srodowiska
pracy;
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8) udzial w dochodzeniach powypadkowych;

9) organizowanic badan lekarskich pracownikow i prowadzenie wymaganej w tym
zakresie dokumentacji,

10) przydzielanie $rodkow ochrony indywidualnej oraz prowadzenie kart osobowych
wydanej odziezy i innych §wiadczen z zakresu bhp.

15. W zakresie informatyzacji:

1) administrowanie siecia komputerowa Urzedu (LAN 1 WAN);

2) ewidencja sprzgtu komputerowego, programoéw i systemow informatycznych
stosowanych w Urzegdzie;

3) ewidencja baz danych i ich zabezpieczenie w systemie informatycznym;

4) zapewnienie legalno$ci stosowanego w Urzedzie oprogramowania komputerowego;

5) prowadzenie rejestru licencji oprogramowania;

6) archiwizacja danych z pamigci serwera;

7) archiwizacja danych w komputerach lokalnych;

8) instalacja sprzg¢tu komputerowego oraz instalacja 1 konfiguracja oprogramowania;

9) wdrazanie nowych systeméw informatycznych 1 aktualizacja istniejacych
systemow;

10) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprz¢tu teleinformatycznego;

11) nadzor nad naprawami, konserwacja sieci 1 urzadzen teleinformatycznych oraz nad
likwidacja urzadzen komputerowych;

12) administrowanie 1 prowadzenic ewidencji kont uzytkownikéw systemow
informatycznych;

13) opracowywanie projektow 1 wdrazanie regulaminoéw zabezpieczenia danych
osobowych 1 ochrony sieci teleinformatycznych;

14) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w urzadzeniach
1 systemach informatycznych;

15) zapewnienie ochrony, poufnosci 1 bezpieczenstwa przechowywania oraz
teletransmisji danych gromadzonych w informatycznych bazach danych Urzgdu;

16) zapewnienie ochrony antywirusowe) i antywlamaniowej do sieci;

17) prowadzenie szkolef i instruktazu dla pracownikéw z zakresu obslugi sprze¢tu
informatycznego oraz bezpieczenstwa informacji;

18) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem poczty elektroniczne;j;

19) dokonywanie zakupéw sprz¢tu informatycznego, akcesoriow 1 materialow
cksploatacyjnych do urzadzen komputerowych;

20) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen monitorujacych (wizyjnych)
zainstalowanych w budynku Urz¢du oraz na zewnatrz obiektu.

16. W zakresic ochrony przeciwpozarowej:
I) prowadzenie analizy 1 oceny stanu ochrony przeciwpozarowe] —wraz

z przedsigwzigciami  zmniejszajacymi  zagrozenia pozarowe we wspolpracy
z Komendantem 1 Prezesem Gminnym OSP,
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2) zglaszanic organom gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
zapewnienia jednostkom OSP  $rodkow alarmowania 1 lacznoSci, a takze
wyposazenia,  sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
I umundurowania oraz materialow niezb¢dnych do konserwacji, cksploatacji
1 naprawy;

3) nadzor nad reahizacja budzetu przewidzianego na utrzymanie ochotniczych strazy
pozarnych oraz nadzor nad planowaniem ich wyposazenia technicznego;

4) wspoldzialanic z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu w zakresie dotyczacym
prowadzonych inwestycji, budowy, rozbudowy i remontow remiz strazackich;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu pienigznego czlonkom OSP
za udzial w dzialamach ratowniczych lub szkoleniach;

6) prowadzeme spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
a w szcezegolnoser wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia,
utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej;

7) szczegOlowe rozliczanie zuzycia paliw plynnych i olejow w  poszczegolnych
jednostkach OSP i prowadzenie peinej dokumentacji w tym zakresic.

§ 30. Do podstawowego zakresu zadan Referatu Finansow (symbol: FN) nalezy prowadzenie
rachunkowosci budzetu Gminy w zakresie zadan wlasnych, zleconych i1 powierzonych,
rachunkowosct Urzgdu oraz zabezpieczania plynnosci finansowej w sytuacji deficytu
budzctowego, a w szczegolnoscr:

I. W zakresic koordynac) planowania 1 analiz budzetu Gminy:

1) sporzadzanic projektow wieloletnich prognoz finansowych Gminy;

2) przygotowywanic projektu uchwaly budzetowej Gminy wraz z czescia opisowa
w zakresie 1 szczegolowoscl okreslonej ustawa o finansach publicznych 1 Statutem
Gminy;

3) opracowywanie projektow ukladu wykonawczego budzetu Gminy;

4) przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych
kwotach dochodow 1 wydatkow oraz wysokosci dotacji 1 wplat do budzetu:

5) biezgee analizowanie dochodow 1 wydatkow budzetu gminy oraz przygotowywanie
wnioskow w zakresic zmian w planic budzetu gminy w celu racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi 1 przedkladanic w tym zakresie projektow
uchwal Rady 1 zarzgdzen Wojta;

6) opracowywanie okresowych informacji o realizacji budzetu 1 planu Srodkow
pozabudzetowych, informowanie Wojta, kierownikow referatow 1 jednostek
organizacyjnych o realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetowych objetych planami
finansowymi;

7) opracowywanic dla Wojta informacji o przebiegu wykonywania budzetu gminy za
okres 1 polrocza dancgo roku celem przedlozenia Radzie 1 Regionalnej Izbie
Obrachunkowey;
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8) opracowywanic dla Wojta sprawozdania wraz z czg¢$cia opisowa z wykonania
budzetu gminy za dany rok wraz z materialami niezb¢dnymi do podjecia przez
Radg uchwaly absolutoryjnej;

9) negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkéw finansowych
na podejmowane lub przekazywane zadania zlecone;

10) przygotowywania materialow niezbednych do uruchomienia kredytow 1 pozyczek
zaciggnigtych przez gming;

11) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z terminowg splata zobowigzan z tytuhu
pozyczek 1 kredytow;

12) prowadzenie ewidencji kredytow 1 pozyczek;

13) dokonywanie lokat wolnych srodkéw budzetowych;

14) w razie zaistnienia stosownych okoliczno$ci przygotowanie wykazu 1 kwot
niezrealizowanych wydatkow, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego,
badz projektow decyzji o blokowaniu planowanych wydatkow budzetowych;

15) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z wyborem banku do obstugi budzetu Gminy;

16) skladanie wnioskdw o przyznanie subwencji rekompensujacej;

17) prowadzenie biezacych analiz wydatkéow jednostek organizacyjnych gminy,
dokonywanie oceny racjonalno$ci tych wydatkow 1 przedstawianic Wojtowi
stosownych wnioskow;

18) wspoéldzialanie z organami, instytucjami, organizacjami panstwowymi i zwiazkami
zawodowymi;

19) wykonywanie budzetu z zachowaniem zasad okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. W zakresie wykonywania obstugi finansowo-ksi¢gowej:

1) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wynikajacych z przepisow
ustawy o rachunkowosci dotyczacych zasad rachunkowosci, obiegu dokumentow
ksiggowych, zakladowego planu kont oraz ich aktualizacja;

2) organizacja prawidlowego obiegu dokumentacji ksiggowej;

3) prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci
1 zakladowym planem kont oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych;

a) prowadzenie urzadzen syntetycznych dochodow podatkowych
1 niepodatkowych, wydatkoéw budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych;

b) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodow i wydatkéw budzetowych,
inwestycji oraz Srodkéw pozabudzetowych;

4) dokonywanie kontroli dokumentow ksiggowych w zakresie formalnym,
rachunkowym i pod katem zgodnosci z planem finansowym;

5) wykonywanie dekretacji dowodow ksiggowych:

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow;

7) obsluga finansowo-ksiggowa zadan administracji  rzadowej  zleconych
1 powierzonych Gminie;
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3.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami i skladkami do uiszczenia, ktérych
Gmina zobowigzana jest odrgbnymi ustawami i uchwalami,

9) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ckwiwalentu za uzywanie

samochodow prywatnych do celow stuzbowych:

10) windykacja nie podatkowych dochodow budzetowych;

1) prowadzenie rozliczen z dostawcami i1 odbiorcami towarow i ushug;

12) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i1 ustug;

13) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych 1 Urzedami

Skarbowymi;

14) obstuga bankowa wydatkow budzetowych, inwestycji. dochodéw budzetowych

oraz Srodkow pozabudzetowych;
15) prowadzenie ewidencji umow rodzacych zobowigzania finansowe Gminy;
16) prowadzenie ewidencji wadiow oraz zabezpieczen wykonania umow zawartych
w wyniku zamoOwien publicznych;

17) ksiggowanie syntetyczne i analityczne srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych;

I18) dokonywanie umorzen S$rodkow trwalych oraz warto$ci  niematerialnych
1 prawnych;

19) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego - majatku trwalego, przedmiotow

nietrwatych, materialow oraz srodkow trwalych w budowie;

20) ustalanie odpowiedzialno$ci za powierzone mienie;

21) opracowywanie zasad prowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych,
proponowanie Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacy)nej oraz zasad i termindw
rozliczania inwentaryzacji;

2) rozliczanie wynikOw inwentaryzacji okresowe);

) przeprowadzanic inwentaryzacji drogg potwierdzania sald nie objetych spisami

o o
o

z natury, rozliczanic inwentaryzacji skladnikow majatku w czgéei dotyczgee)
ksiggowego ujgcia wynikow;

24) sporzadzanie sprawozdan o §rodkach trwatych;

25) naliczanie 1 przekazywanie do Urz¢du Skarbowego podatkow od umow:

26) sporzadzanie informacji do Urzgdu Skarbowego o podatkach od rachunkow;

27) prowadzenie dokumentacji zajg¢ wynagrodzen za pracg 1 wierzytelnosci.

W zakresie realizacj zadan wynikajacych z przepisow ustawy o funduszu soleckim:

1) wyliczenia kwoty bazowej na dane solectwo do funduszu soleckiego na dany rok;

2) przekazywanie soltysom informacji o wysokosci srodkow przypadajacych na dane
solectwo wraz z wzorami: protokolu z zebrania wicjskiego, wniosku na realizacje
zadania z funduszu soleckiego, projektu zebrania wiejskiego w sprawie realizacji
zadania z funduszu soleckiego;

3) przyjmowanic 1 sprawdzenic pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym
wnioskow od soltysow o przyznania w danym roku budzetowym Srodkow
z funduszu soleckiego;

4) prowadzenie ewidenc) wydatkow z funduszy soleckich:
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5) nadzorowanie 1 realizacja prac remontowych zawartych w planach solectw oraz

w ramach Funduszu Soleckiego;

4. W zakresie obliczania plac i zasitkow:

1
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

sporzadzanie list plac na podstawie uméw o pracg, umow zlecenia i o dzieto dla
pracownikow Urzgdu;

naliczanie diet dla radnych 1 soltysow;

naliczanie wynagrodzen z tytulu inkasa;

sporzadzanie przelewow z tytulu wynagrodzen, przelewow do ZUS i z tytulu
podatku od 0sob fizycznych;

naliczanie zasilkow macierzynskich 1 chorobowych, prowadzenie kart wyptat tych
zasitkow;

wystawianie do ZUS informacji na druku Z-3 w sprawie wyplaty zasitkow;
sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych ZUS i odprowadzanie skladek do ZUS;
naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i1 odprowadzanie podatku do
USs;

sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8C, PIT-R, PIT-11
i PIT-40;

10) przyjmowanie oSwiadczen od oséb dojezdzajacych do pracy i stosowanie ulg;
11) prowadzenic spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow

1 obsluga w zakresie wyplacanych §wiadczen;

12) prowadzenie kart wynagrodzen;

13) wypisywanie zaSwiadczen dotyczacych wysokos$ci wynagrodzenia;
14) sporzadzanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych Rp-7;
15) przygotowywanie kalkulacji ptac do budzetu.

5. W zakresie ksiggowosci pozabudzetowej:

)
2)
3)

4)

ewidencja, rozliczanie i1 sprawozdawczo$¢ dotyczaca $rodkow pozabudzetowych
otrzymywanych przez Gming;

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z obstugag Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, sporzadzanie sprawozdan;
prowadzenie dokumentacji  ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

prowadzenic  spraw finansowych zwigzanych 2z obslugg rachunku sum
depozytowych.

6. W zakresie czynno$ci nadzoru i kontroli:

1
2)
3)
4)

nadzor nad wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;
kontrola prawidlowego obiegu dokumentacji ksiggowej:

kontrola gospodarowania majatkiem Gminy;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;
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06)

7

8)

)
10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)

nadzorowanie wymiaru, poboru podatkow i oplat oraz egzekucji podatkowych;
nadzorowanie opracowywania 1 realizacji planow finansowych jednostek
wykonujacych budzet Gminy;

nadzorowanie prowadzenia rachunkowo$ci i ksiggowosci przez jednostki
organizacyjne, udziclanie instruktazu;

nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikow inwentaryzacji skladnikow
majatkowych Gminy;

kontrola gospodarki finansowe;j solectw;

kontrola finansowa podmiotéw pozytku publicznego w zakresie udzielonych
dotaci;

monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych;

przy)mowanie zgloszen o szkodach;

prowadzenie czynnosci likwidacyjnych dla zgloszonych szkod;

skladanie odwotan 1 wnioskow likwidacyjnych:

aktualizacya majatku przewidzianego do ubezpicczenia;

wspolpraca z Brokerem ubezpieczeniowym.

7. W zakresic obstugi kasowej:

4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

1)

podejmowanie gotowki z rachunkoéw bankowych na zlecenie 0sob upowaznionych
do podpisywania dyspozyc)i pieni¢znych;

dokonywanie wyplat z tytulu zatwierdzonych do wyplaty dokumentow;
przyjmowanie wplat do kasy 1 odprowadzanie gotowki do banku na wlasciwe
rachunki bankowe;

sporzadzanie raportow kasowych;

gospodarowanie drukami S$cislego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie
i rozliczanie zuzycia;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o oplacie skarbowe;;

prowadzenic spraw zwigzanych z wekslami zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
w tym zakresie;

wydawanie 1 rozliczanie pogotowia kasowego 1 zaliczek zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie spraw rozliczen z PFRON;

organizowanie 1 kontrolowanic prawidlowego obiegu dokumentacji ksiggowo-
rachunkowej;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy 1 koordynacji inwentaryzacji
skladnikow majatkowych.

8. W zakresic podatku rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosci i oplat
lokalnych:

b

prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow lokalnych od o0séb fizycznych,
0sob prawnych 1 jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej:
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a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
¢) podatku lesnego;

2) dokonywanie wymiaru i wystawianie decyzji w sprawie {acznego zobowijzania
picnigznego;

3) prowadzenie rejestrow wymiarowych podatkow;

4) dokonywanie przypisow i odpisow w rejestrze zobowigzania pienig¢znego oraz ich
uzgadnianie z ksi¢ggowoscig podatkowa;

5) dokonywanie wymiaru i1 korekt podatkoéw w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnigciem obowiazku podatkowego;

6) prowadzenie kart gospodarstw 0sob fizycznych i prawnych;

7) kontrola poprawnosci skladanych informacji 1 deklaracji podatkowych
stanowigcych podstawe do ustalenia wysokos$ci zobowigzania podatkowego;

8) weryfikowanie danych 1 wprowadzanie 2zmian geodezyjnych na kontach
podatnikow na podstawic prowadzonego przez Starostwo Powiatowe rejestru
gruntow i budynkow;

9) naliczanie obligatoryjnych ulg w podatkach 1 stosowanie zwolnien oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

10) gromadzenie dokumentéw w sprawach umorzen 1 odroczen naleznosci
podatkowych w tym: przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie dokumentéw
do rozpatrzenia Wojtowi oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

11) wyliczanie skutkéw finansowych z tytutu udzielonych ulg ustawowych, zaniechan
poboru podatkéw oraz skutkéw obnizenia maksymalnych stawek podatkow przez
Radg¢ w zakresie podatkéw od nieruchomosci, rolnego 1 leSnego oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

12) wydawanie zaSwiadczen w sprawach podatkowych;

13) przygotowywanie pisemnych informacji na wniosek KRUS 1 innych podmiotow;

14) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

15) przygotowywanie materialdow do projektu budzetu w zakresie planowanych
dochodoéw z tytutu podatkow i oplat;

16) prowadzenie spraw 2z zakresu pomocy de minimis 1 pomocy publicznej
w podatkach i optatach lokalnych, a w szczegoInosci:

a) weryfikacja wnioskow skladanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy
de minimis 1 pomocy publicznej,

¢) wydawanie zaSwiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej;

17) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentow
rolnych, a w szczegdlnosci: przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji oraz
przygotowywanie dowodoéw wyplat i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

9. W zakresie poboru 1 ksiggowos$ci podatkow 1 oplat:
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1) biezagca analiza deklaracji podatkowych bedacych podstawg do ustalenia wymiaru
podatku od srodkow transportowych;
) pobor zobowigzan w zakresie:

o

a) podatku rolnego 1 le$nego od 0sob fizycznych i prawnych,
b) podatku od nieruchomosei od 0sob fizycznych i prawnych,
¢) podatku od srodkoéw transportowych od 0s6b fizycznych 1 prawnych;

3) wypisywanie pokwitowan wplat na kwitariuszu przychodowym K-103, w tym:
wyliczanie kwoty zaleglo$ci, wplaty biezacej, odsetek i kosztow upomnienia;

4) ksiggowanic przypisow, odpisow oraz wplat nalezno$ci podatkowych w zakresie
podatkow 1 oplat pobieranych od osob fizycznych i podatkow naleznych od oséb
prawnych wedlug kontrahentow;

5) ksiggowanie wplat z zakresu lacznego zobowigzania podatkowego wedlug
kontrahentow;

6

~

) ewidencja ksicgowa przypisow 1 wplat wedlug klasyfikacji budzetowe;j
w programie finansowo — ksiggowym;
7) komputerowe tworzenie kwitariuszy przychodowych dla kazdego solectwa -
odr¢bnie na kazdg ratg podatkowa;
8) ksiggowanie wplat z kwitariuszy przychodowych dostarczonych przez soltysow;
9) aktalizowanie rat podatkow do zaplaty;
10) prowadzenie egzekucp zaleglo$ci podatkowych — sporzadzanie upomnien oraz
tytulow wykonawczych;
1) sporzagdzanie wnioskow do sadow w sprawach podatkowych w szczegolnosei:
a)  wyjawienia majatku przez dtuznikow,
b) ustalenia nastgpcow prawnych nieruchomoscei,
¢) nadania sagdowych klauzul wykonalnosci tytutom egzekucyjnym,
d) ustanowienia hipoteki przymusowej nieruchomo$ci;
12) biezgca wspblpraca z komornikami skarbowymi 1 sadowymi w zakresie
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych.

10. W zakresie VAT:

l) organizacja centralizacy rozliczen podatku VAT w Gminie Wielgomlyny:
a) procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku VAT;
b) procedury scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT;

2) sporzgdzanic oraz skladanie skonsolidowanej deklaracji podatkowej VAT-7 po
centralizacji w Gminie Wielgomlyny;

3) sporzgdzanic oraz skladanie struktury JPK_VAT za pomocy $rodkow komunikacji
elektronicznej do Ministerstwa Finansow.

11. W zakresie spraw dotyczacych utrzymania porzadku 1 czystoSci w gminie:




1) opracowywanie projektow materialow przetargowych i projektow umow na odbior,
transport 1 zagospodarowanie odpadow, szacowanie kosztow funkcjonowania
nowego systemu oraz ustalanie cennika optat pobieranych od mieszkancow;

2) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy, w tym regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Wielgomlyny, wynikajagcych z ustawy
o utrzymaniu czystosci 1porzadku w gminach w zakresie niezbednym do
wdrozenia 1 prawidlowego funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

3) kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy w tym:

a) realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci,

b) wykonywania obowigzkow w zakresie gospodarki odpadami przez wlascicieli
nieruchomosci,

c) funkcjonowania punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych
(PSZOK);

4) osiagnigcia odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia 1 odzysku odpadéow komunalnych oraz ograniczenia masy odpadow
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania;

5) weryfikacja danych zawartych w deklaracjach skladnych przez wlascicieli
nieruchomosci;

6) przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi;

7) utworzenie 1 aktualizacja ewidencji nieruchomosci wymaganej do obstugi systemu
gospodarki odpadami;

8) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz udostgpnianic na stronie
internetowej gminy informacji wskazanych w ustawie;

9) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwo$ci technicznych 1 organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami,

10) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wlascicieli nieruchomos$ci oraz weryfikacja danych zawartych
w sprawozdanych kwartalnych podmiotow odbierajacych odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci, skladnych na podstawie ustawy o utrzymania czystosci
1 porzadku w gminach;

11) przygotowanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki
odpadami;

12) uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne, w iloéci
do jednego tysigca ton rocznie:

13) przygotowanie opinii w zakresie wytwarzania odpadéw niebezpiecznych oraz
odpadow innych niz niebezpieczne w ilo$ci powyzej jednego tysiaca ton rocznie;

14) przygotowanie opinii dotyczacych usuwania, transportu, wykorzystywania lub
unieszkodliwiania odpadéw oraz sktadowania odpadow niebezpiecznych;
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15)

16)

17)

18)
19)

20)

28)

29)

30)

31)
32)

33)

przyjmowanie informacji od wytwarzajacych o rodzaju 1 ilosci umieszczanych na
sktadowisku odpadow;

przygotowywanie projektu  gminnego planu  gospodarki odpadami oraz
przedkladanie go do zaopiniowania Zarzadowi Wojewodztwa oraz Zarzadowi
Powiatu;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu gospodarki odpadami oraz
przedkladanie ich Radzie Gminy i Zarzadowi Powiatu w terminie do 31 marca po
uplywie okresu sprawozdawczego (okres 2 lat kalendarzowych);

przygotowywanie projektow aktualizacji planu gospodarki odpadami nic rzadziej
niz co 4 lata;

realizacja programu usuwania azbestu 1 wyrobow zawicrajgcych azbest z terenu
Gminy;

realizacja zadan z zakresu demontazu i usuwania wyrobow, zawicrajacych azbest
z terenu Gminy;

prowadzenie ksiggowoSci oplat za gospodarowanic odpadami komunalnymi
w Gminie Wielgomlyny, a w szczegolnoser  ewidencjonowanie oplat  za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i roziozen na
raty zaleglych oplat;

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem 1 funkcjonowaniem systemu
odbicrania odpadow komunalnych na terenie Gminy Wielgomlyny:

utworzenic 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wiascicieh nieruchomosci zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi;

wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbior 1 zagospodarowanic odpadoéw komunalnych:

przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan 1 informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi w tym
sprawozdan budzetowych;

kontrolowanie realizacji  obowigzkéw  wynikajagcych z  przepisow  prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czysto$ci 1 porzadku na terenie Gminy Wielgomliyny,
kontrola poprawnosci ztozonych deklarac)i;

wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $§rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

planowanie 1 inicjowanic dzialan sluzacych ochronie Srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie;

prowadzeniec wymaganych ewidencji 1 rejestrow;

przygotowywanie coroczne) analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy;

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie nalezno$ci z tytulu oplat za
odpady komunalne;
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34) kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami;

35) przygotowywanie informacji wynikajagcych 2z przepisow ustawy 1 prawa
miejscowego do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

36) realizacja innych zadan 1 dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub dorazne)
potrzeby, zwiazanej z funkcjonowaniem systemu odbioru 1 zagospodarowania
odpadow komunalnych;

37) nadzo6r nad organizacja odbioru i wywozu odpadow stalych i cieklych na terenie
gminy;

38) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbior odpadow statych od wiascicieli
nieruchomoéci, instytucji i podmiotow gospodarczych na terenie gminy;

39) opiniowanie przedlozonych przez podmioty gospodarcze programoéw gospodarki
odpadami;

40) sporzadzanic zbiorczych sprawozdan zestawien masy i rodzajow odpadow
odebranych przez podmioty gospodarcze dzialajace na terenie gminy;

41) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki
odpadami;

42) kontrola realizacji obowiazku pozbywania si¢ nieczystosci statych i ciektych;

43) obsluga systemu informatycznego obslugujacego system odbioru odpadow
komunalnych;

44) postgpowanie w sprawie usuni¢cia odpadow z miejsca nieprzeznaczonego do ich
skladowania lub magazynowania;

45) kontrola wywiagzywania si¢ z obowigzku podlaczenia do kanalizac)i 1 wody.

§ 31. Do zadan Referatu Oswiaty (symbol: OS) nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie ksiggowosci 1 zarzadzania o§wiatg:

1) prowadzenie rachunkowosci kazdej ze szkot zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami;

2) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegblne jednostki;

3) prowadzenie gospodarki finansowej kazdej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;

4) analizowaniec wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji kazdej jednostki;

5) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
kazdej jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowos$ci 1 rozliczania
inwentaryzacji;

6) kontrola spelniania obowiazku nauki;

7) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajgcymi w o$wiacie;

8) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej
(SI0);

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci o$wiatowej;
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10) przedstawianie arkuszy organizacyjnych publicznych placowek o$wiatowych do
zatwierdzenia;

I1) dokonywanie analizy potrzeb remontowych 1 modernizacyjnych placéwek
o$wiatowych;

12) organizowanie dowozu dzieci do szkol;

13) prowadzenie dzialan na rzecz pomocy dla dzieci niepelnosprawnych;

14) dokonywanie analizy dotyczacych tworzenia, przeksztalcania 1 utrzymania
przedszkoli 1 szkol podstawowych;

15) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy za
poprzedni rok, w tym informacji o wynikach egzaminow w podleglych szkolach;

16) sporzadzanie zestawien zbiorczych, sprawozdan statystycznych i opisowych;

17) przygotowywanie analizy Srednich wynagrodzen nauczycieli, naliczanie dodatkow
uzupelmajacych dla nauczycicli na poszezegdlnych stopniach awansu zawodowego
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

18) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektora;

19) organizacja 1 przeprowadzenie konkursoéw na stanowiska dyrektorow placowek
o$wiatowych;

20) przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli:

21) prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych publicznych 1 niepublicznych,
opracowywanie projektow sieci szkot publicznych;

22) przygotowywanie projektow uchwal z zakresu funkcjonowania oswiaty.

2. W zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow:

) przyjmowanic wnioskow od pracodawcow zatrudniajgcych  milodocianych
pracownikow;

2) przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikow;

3) obsluga aplikacji SHRIMP - Systemu Harmonogramowania, Rejestrac)i
1 Monitorowania Pomocy Publicznej w zakresie udzielonej pomocy publicznej de
minimis.

§ 32. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (symbol: USC) nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie elektronicznego rejestru stanu  cywilnego: urodzen, malzenstw,
zgondw, uznan;
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych 1 skorowidzow;
3) dokonywanie aktualizacji ksiag stanu cywilnego;
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
5) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski;
b) powrocie do nazwiska;
¢) nadaniu dziecku nazwiska ojca dziecka;
d) uznaniu dziecka poczetego lub narodzonego przez ojca dziecka;
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6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) zmiany imienia 1 nazwiska,
b) wpisaniu aktu sporzadzonego za granica;
7) wydawanie:
a) odpisow aktow stanu cywilnego skroconych, zupelnych i wieloj¢zycznych;
b) zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg;
¢) zaSwiadczen do zawarcia malzenstwa wyznaniowego w kosciolach
i zwigzkach wyznaniowych;
d) zaswiadczen o zaginigciu lub zagubieniu ksig¢gi stanu cywilnego;
e) zaswiadczen o stanie cywilnym;

8) dokonywanie sprostowan aktow, w ktorym popeiniono blad pisarski;

9) uzupelnienie aktow o brakujace dane;

10) wystgpowanie z wnioskami do Wojewody w sprawie przyznania medali za
dlugoletnie pozycie malzenskie i organizowanie uroczystosci z tego tytutu;

11) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego;

12) podejmowanie dzialah w celu zapewnienia nalezytego zabezpieczenia przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza oraz dostgpem o0sOb trzecich do
dokumentacji Urzgdu Stanu Cywilnego w systemie tradycyjnym oraz
elektronicznym;

13) prowadzenie ewidencji i przechowywanie testamentow;

14) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz prowadzenie
rejestrow:

a) mieszkancow;
b) zamieszkania cudzoziemcow;

15) dokonywanie przemeldowan, zameldowan oraz wymeldowan na podstawie
zgloszen meldunkowych;

16) wydawanie poSwiadczen zameldowania;

17) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  dotyczacych  zameldowania
i wymeldowania oraz przygotowywanie w tej sprawie decyzji i postanowien;

18) biezaca aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych ewidencji ludnosci;

19) dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadaniem i wymiang numeru ewidencyjnego
PESEL;

20) kontrole meldunkowe w ramach prowadzonych postgpowan;

21) sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow;

22) prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL;

23) poswiadczenia zycia 1 utrzymania;

24) udostepnianie danych =z rejestru mieszkancow 1 rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow;

25) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow;

26) obstuga wyborow, referendum:

a) sporzadzanie list wyborczych i ich aktualizacja;
b) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

28



¢) powiadamianie urzedéw o osobach dopisanych do rejestru wyborcow 1 list
wyborczych;

27) przekazywanie  Panstwowej Komisji  Wyborczej oraz  Wojewddzkiemu
Komisarzowi Wyborczemu, za posrednictwem wlasciwej delegatury Krajowego
Biura Wyborczego okresowej informacji o liczbie wyborcow objetych rejestrem
wyborczym;

28) sporzadzanie informacji, zawiadomien 1 wezwan oraz przekazywanie ich
komorkom ewidencji ludnosci do innych urzgdow miast i gmin, celem aktualizacji
ich zbiorow meldunkowych;

29) sporzadzanie wykazu 6-latkow oraz informacji o aktualnym stanic i zmianach
w ewidencji dzicei 1 mlodziezy do lat 18 dla potrzeb dyrektorow szkol;

30) sporzadzanie informacji o zmianach w ewidencji 0osob podlegajacych obowiazkowi
shuzby wojskowej dla potrzeb wojskowych komendantow uzupelnien, sporzgdzanie
dokumentow elektronicznych dla potrzeb MSWiA celem aktualizacji zbioru
PESEL;

31) sporzgdzanie informacji o zmianic lub likwidacji numerow PESEL dla potrzeb
Wojewody Lodzkiego;

32) sporzadzanie rocznej statystyki pobytow czasowych dla celow Glownego Urzedu
Statystycznego;

33) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

34) wprowadzanie wnioskow do rejestru dowodow osobistych;

35) odbieraniec  dowodow osobistych z placowki poczty specjalnej Komendy
Powiatowej Policji w Radomsku;

36) wydawanic dowodow osobistych;

37) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie w tej sprawie
stosownych zas§wiadczen i1 zawiadomien;

38) prowadzenie 1 aktualizacja zbioru wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych;

39) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawie dowodow osobistych;

40) udostgpnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodow Osobistych,

41) udzielanic mformacji z kopert osobowych innym urz¢gdom i instytucjom oraz
wypozyczanie kopert osobowych sadom, Prokuraturze, Policji;

42) prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczacych wydanych dowodow
osobistych oraz udostgpnianie danych w tym zakresie.

§ 33. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy /symbol: IR/ nalezy
w szczegolnosci:

I. W zakresie planowania 1 zagospodarowania przestrzennego:

1) ustalanic warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu w przypadku braku
micjscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
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2) zmiany wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz
przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu;

3) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

4) zmiany wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

5) przeniesienie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) przygotowywanie opinii 1 uzgodnien w zakresie lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

7) prowadzenie procedury opracowania miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego;

8) prowadzenie procedury opracowania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie procedury zmiany studium 1 zmian miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego;

10) opiniowanie i uzgadnianie dokumentow planistycznych z terenu gmin sgsiednich;

11) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
1 decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

13) opiniowanie wstgpnych projektow podzialow nieruchomosci pod katem zgodnosci
z ustaleniami miejscowych planow, decyzji o warunkach zabudowy i przepiséw
odrgbnych;

14) wydawanie za§wiadczen ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego;

15) wydawanie zas§wiadczen o braku miejscowego planu;

16) ocena aktualnosci dokumentéw planistycznych;

17) przygotowywanie opracowan graficznych w sprawach zwiazanych z planowaniem
1 zagospodarowaniem przestrzennym;

18) przygotowywanie uméw dotyczgcych opracowania miejscowych planow, studium,
przygotowania projektow decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

19) przygotowywanie w porozumieniu z uprawnionym urbanistg interpretacji ustalen
miejscowych planow.

2. W zakresie ochrony i ksztaltowania srodowiska:

1) przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska;

2) udostgpnianie lub odmowa udostgpnienia informacji o srodowisku;

3) prowadzenie postgpowania w sprawie ochrony srodowiska;

4) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach;

5) przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomoéci;
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6)

7

8)

9)

przygotowanic materialdw w sprawie ustanowienia ograniczen co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktérych emitowany halas
moze negatywnie oddzialywacé na srodowisko;

przygotowanie materialdw w sprawie nakazania uzytkownikowi maszyn lub
urzgdzenia technicznego wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwo$é dla
srodowiska;

przygotowanie decyzji w sprawic wymierzania kar pienigznych za samowolne
usunigcie drzew lub krzewow;

sporzadzanie 1 przedkladanie wojewodzie informacji o rodzaju, iloSci i miejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla Srodowiska;

10) przygotowanie materialow dotyczacych wystapienia do wojewddzkiego inspektora

3.

D)

3)
4)

ochrony srodowiska o podj¢cie dzialan w przypadku powstania podejrzenia co do
naruszania przez kontrolowany podmiot przepisdw o ochronie srodowiska.

W zakresie ochrony przyrody:

przygotowanie materialow w sprawie wydawania w naglych przypadkach
tymczasowego zarzadzenia o wprowadzaniu ograniczen wymienionych w ustawie
0 ochronie przyrody;

przygotowanie wniosku o Sciganic za wykroczema okre§lone w ustawie
o ochronie przyrody;

nadzor nad pomnikami przyrody w gminie;

kontrola 1 ochrona drzewostanu na terenie gminy.

4. W zakresie ochrony zabytkow:

1)

3)
4)

3)

5.

2)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych
zabytkéw nieruchomych z terenu Gminy;

podeymowanie dzialan w zakresic sporzadzania gminnego programu opieki nad
zabytkami na okresy czteroletnie;

sporzgdzanie sprawozdan z realizac)i gminnego programu opicki nad zabytkami —
co dwa lata;

podejmowanie dzialan w zakresie ochrony zabytkow we wspolpracy
z whascicielami obiektow;

przyjmowanie 1 przekazywanie do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw
zawiadomien o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu mogacego stanowic¢ zabytek
lub zabytek archeologiczny.

W zakresie geologii 1 gornictwa:

przyjmowanie zgloszen od wykonawcy o zamiarze przystapienia do wykonywania
prac geologicznych;

przygotowanic opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu
koncesyjnego oraz przygotowywanie postanowicn  dotyczacych uzgodnien

31




3)
4)

5)
6)

dokonywanych na  podstawic  miejscowego  planu  zagospodarowania
przestrzennego;

uzgadnianiec z inicjatywy organu koncesyjnego szczegolowych warunkoéw
wydobywania kopalin;

przygotowywanie opinii dotyczacej projektu prac geologicznych, ktorych
wykonywanie nie wymaga koncesji;

przygotowywanie opinii dotyczacych planu ruchu zakladu gérniczego;

uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakladu gérniczego.

6. W zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe:

1

2)
3)

4)
5)
%

)]

2)

3)

4)

opracowywanie projektu zalozen planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng
1 paliwa gazowe;

wykladanie projektu zalozen do publicznego wgladu;

opracowywanie projektu zalozen dla obszaru gminy lub jej czesci, jesli plany
przedsigbiorstw energetycznych nie zapewniaja realizacji zalozen;

przedstawienie projektu planu wojewodzie celem stwierdzenia zgodnosci
z zalozeniami oraz Radzie celem zatwierdzenia;

przygotowanie umow w celu zrealizowania uchwalonego planu.

W zakresie spraw obronnych:

wykonywanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualno$ci  dokumentacji  dotyczacej podwyzszania gotowosci  obronnej
1 funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, opracowywanie 1 aktualizowanie w tym zakresie:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewng¢trznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1w czasic wojny oraz przeprowadzanie
uzgodnien planu z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Lodzkiego Urzgdu Wojewddzkiego;

b) regulaminu organizacyjnego urzgdu na okres zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i czas wojny;

¢) dokumentacji stalego dyzuru wojta;

planowanie iwykonywanie przedsigwzig¢ w zakresic przygotowania systemu
kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
w razie wystgpienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen
1 W czasie wojny;

opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
urzgdu na stanowiskach kierowania, wtym okre$lonych planéw, instrukcji
i regulaminow;

prowadzenic spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych  z dorgczeniem  kart  powolania  wtrybie  natychmiastowego
stawiennictwa — opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej;
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9.

6)

7)

8)

8.

b

W

prowadzenic spraw zwigzanych z planowaniem nakladaniem i realizacjy $wiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie 1 aktualizacja okres$lone) dokumentacji w tym
zakresie, a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen;
prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, wtym sporzadzanie i aktualizowanic planéw
rozwini¢eia i funkcjonowania zastgpezych miejsc szpitalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 prowadzeniem rejestracji
1 kwalifikac)i wojskowej na potrzeby obronne, wspélpraca w tym zakresie
z wlasciwym WKU;

prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenic w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzg¢dne.

W zakresie ochrony zwierzat:

przyjmowanic 1 przckazywanie zgloszen o podejrzeniu  zachorowania lub
0 zachorowaniu zwierzat na chorobg zarazliwa, a przypadku walgsania si¢ pse
chorego lub podejrzanego o wscicklizng, podjgcie staran majgeych na celu jego
schwytanie lub zabicie, a w razie niemozliwosci dokonanic tego — powiadomienie
sgsiednich gmin 1 organow policji;

podawanie do wiadomosci osob zainteresowanych lub do wiadomos$ci publicznej
o zarzgdzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych Srodkach
w celu umiejscowienia choroby 1 dopilnowanie ich wykonania;

przygotowanie decyzji w przedmiocie odebrania zwierzg¢cia, w przypadkach
niecierpigeych zwioki;

rozporzadzanie zwierzgeiem w  przypadku, gdy zwierz¢ zostalo odebrane
wiasciciclowi z powodu razacego zaniedbywania go lub okrutnego traktowania;
przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub stalego  odebrania
wlasciciclowi zwierzgcia razaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowancgo;
przygotowanie zezwolen na utrzymywania rasy psa uznanej za agresywna;
prowadzenia dzialalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzgtami;

coroczne opracowywanie programu opicki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobieganiu bezdomnosci zwierzat 1 jego realizacja.

“~

zakresie ochrony roslin:

przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow, chwastow
1 przekazywanie informacji do wojewodzkiego inspektora;

nadzor 1 wspolpraca z kotami fowieckimi;

wspolpraca z inspektoratem ochrony roslin w zakresie zwalczania chor6b
1 szkodnikow roslin;

wspolpraca ze sluzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zakaznych

Zwicrzyt,
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5) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

6) wspolpraca z Izba Rolnicza;

7) wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresic aktualizacji dzialek 1 gospodarstw
rolnych;

8) realizacja zadan zwigzanych z wystgpowaniem klgsk zywiolowych w rolnictwie;

9) wystgpowanie z wnioskiem o wyrazeniu zgody na przeznaczenie gruntdw na cele
nierolnicze i1 nielesne;

10) przygotowanie projektu planu zagospodarowania na gruntach polozonych
na obszarach szczegélnej ochrony $rodowiska lub w strefach ochrony, istniejagcych
wokol zakladow przemystowych oraz wykladanie go do wgladu;

11) zawiadamianie wlascicieli gruntow o wylozeniu planu;

12) przygotowanie opinii w sprawie wykorzystania prochniczej warstwy gleby zdjgte)
w przypadku wylgczenia gruntow klasy I —IV oraz torfowisk;

13) przygotowanie decyzji nakazujgcej wlascicielowi gruntu wykonanie w okreslonym
terminie odpowiednich zabiegéw zapobiegajacych dalszej degradacji gruntow badz
zlecanie wykonania zastgpczego tych zabiegow na koszt wlasciciela gruntow;

14) przygotowanie zlecenia zniszczenia okreslonych upraw, jezeli naruszaja one
ustalenia planu;

15) prowadzenie spraw sprzedazy 1 wydzierzawienia gruntow rolnych przyjetych od
Agencji Nieruchomosci Rolnych.

10. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan oraz realizacji przedsigwzigé
w zakresie  zarzadzania kryzysowego przez instytucje, zaklady pracy,
przedsigbiorcow, organizacje spoleczne, stuzby, inspekcje, straze, komorki
organizacyjne Urzedu Gminy oraz inne jednostki organizacyjne dzialajagce na
terenie gminy;

2) opracowywanie 1 aktualizowanie przy wspotudziale komorek organizacyjnych
Urzgdu Gminy i innych zainteresowanych instytucji, stuzb, inspekcji 1 strazy Planu
Reagowania Kryzysowego;

3) prowadzeniec obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego dla Gminy Wielgomiyny;

4) zapewnienie wspoéldzialania wszystkich jednostek organizacyjnych uczestniczacych
w procesie zapobiegania zagrozeniom oraz warunkéw do koordynacji dziatan
w przypadku wystapienia zdarzen majacych znamiona kryzysu;

5) nadzor nad funkcjonowaniem calodobowej Stuzby Dyzurno-Operacyjnej Wojta
Gminy funkcjonujgcej w ramach Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
dla Gminy Wielgomlyny;

6) opracowywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan 1 przedsigwzigé¢ zwigzanych
z zarzgdzaniem kryzysowym;

7) gromadzenie informacji 1 uaktualnianic baz danych dotyczgcych zarzadzania
kryzysowego;

8) wspotudzial w opracowywaniu analizy zagrozen gminy;
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9)

10)
1)

14)

15)

16)

organizacja systemu lacznosci radiowej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,
systemu alarmowania i ostrzegania ludnos$ci;

organizacja 1 prowadzenie gminnego zespotu reagowania kryzysowego;
utrzymywanie ciggle) fgcznosci oraz wspolpracy z powiatowym oraz sgsiednimi
centrami  zarzgdzania  kryzysowego oraz innymi jednostkami - w zakresie
przekazywania informacji o wystgpowaniu nadzwyczajnych zagrozen i zaistnialych
stanach kryzysowych;

niczwloczne przekazywanie Wojtowi dyspozycji 1 zalecen wyzszych szczebli
zarzgdzania kryzysowego oraz informacji niezbg¢dnych do ich wykonania;
wspoldzialanie  z  organami 1 instytucjami  powolanymi do prowadzenia
1 orgamzowama ake)i ratowniczych oraz koordynacja tych zadan;

dokumentowanie informacji, podejmowanych decyzji  oraz procesu ich
powstawania dla potrzeb opracowania wstegpnej i kompleksowej analizy zagrozen;
informowanie 0 rozwoju sytuacji centrum zarzgdzania Kkryzysowego szczebla
powiatowego w przypadku zagrozenia i zaistnienia stanu kryzysowego;
wspoldzialanie 7z instytucjami w zakresie tworzenia warunkoéw z udzielaniem
I przyjmowaniem pomocy humanitarne).

I. W zakresie spraw wojskowych:

)

2
3)

7)

8)

przygotowanie 1 prowadzenie rejestracji przedpoborowych;

prowadzenie poszukiwan przedpoborowych, ktorzy nie zglosili si¢ do poboru;
prowadzenie rejestracji 0os0b na potrzeby kwalifikacji wojskowe) oraz zalozenia
ewidencji  wojskowej; udzial w pracach zwigzanych 2z przygotowaniem
i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j;

udzial w pracach powiatowej komisji poborowej;

zawiadomicnie wojskowej komendy uzupelnien o zmianach miejsca pobytu osob
podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowe;);

uznawanic poborowcgo za posiadajagcego na wylgeznym utrzymaniu czlonkoéw
rodziny;

udostepnienic na wniosek wlasciwego organu  wojskowego lokalu na
zakwaterowanie przejsciowe;

przygotowywanie umow w sprawie naleznosci za tymczasowe zakwaterowanie.

W zakresie ochrony wod:

3)
4)

dbanic 0 ochrong wod przed powodzig;

zbieranie informacji od zakladow zwigzanych z gospodarka wodng prowadzong
przez te zakiady;

przygotowywanie opinii projektu warunkow korzystania z wod dorzecza;
mozliwo$¢ wskazywania wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajgeych
wode przed zanieczyszczeniem lub  zabronienia  wprowadzania  $ciekOw
nicnalezycie oczyszezonych;



5)
6)

7
8)

9)

przygotowanic materialow zwigzanych z zobowigzaniem do wykonania prac
zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczenia posiadanych materialow:
organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych;

przygotowanie zarzadzenia ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych powodzig;
przygotowanie materialow zwigzanych z nakazaniem wlascicielom gruntow sprzetu
plonbw w oznaczonym terminie z terendw zmeliorowanych zaopatrzonych
w urzgdzenia nawadniajgce;

przygotowanie zarzgdzenia o ograniczeniu poboru wody, w przypadku niedoboru
wody;

10) przygotowanie decyzji o utworzeniu spotki wodne;j;
11) przygotowanie dokumentow w sprawic zatwierdzania statutow oraz uchwal

o0 rozwigzaniu spolek wodnych nie wymagajacych do swej dzialalnosci pozwolenia
wodno-prawnego;

12) przygotowanie materialow stwierdzania korzysci lub zanieczyszczenia wody oraz

ustalania wysoko$ci sktadek 1 innych §wiadczen na rzecz spotki wodneyj;

13) przygotowanic materialow w sprawie podwyzszania wysokosci skladek i1 innych

13.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)
10)

1)

$wiadczen oraz mozliwos$¢ ich ustalenia na rzecz spolek wodnych i ich zwigzkow.
W zakresie obrony cywilnej:

opracowanie 1 aktualizacja planéw obrony cywilnej, w tym w szczegolnosci: Planu
obrony cywilnej gminy Wielgomtyny, Planu ewakuacj (przyjgcia) ludnosci gminy
Wielgomlyny, Planu operacyjnego ochrony przed powodzig, Gminnego planu
ochrony zabytkéw, Planu przygotowania publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wodg, do funkcjonowania w warunkach specjalnych;

aktualizacja 1 weryfikacja bazy danych sil i srodkoéw ARCUS 2005;

zapewnienie konserwacji i sprawnosci dzialania urzadzen;

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

przygotowywanie 1 organizowanic ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

wnioskowanie do Wojta o nalozenie $wiadczen dla realizacji zadan w zakresie
zwalczania klgsk zywiolowych;

prowadzenie magazynu sprzgtu i srodkow obrony cywilnej;

nakladanie na osoby posiadajace obywatelstwo polskie okreslonych obowigzkow
w ramach przygotowania do samoobrony;

opracowywanie programow szkolenia 1 organizowanie szkolen ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony;

prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilne;j;

opracowywanie oraz rozpowszechnianie materialow informacyjno-edukacyjnych
poswigconych problematyce ochrony ludnoéci, rozpowszechnianie ulotek i broszur
w zakresie przygotowan do powszechnej samoobrony, rodzajach alarmoéw
1 sposobie postgpowania po ich ogloszeniu, komunikatach ostrzegawczych
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1 postgpowania po ich ogloszeniu, sposobach zachowania si¢ w czasie zagrozenia
radiacyjnego 1w przypadku wystgpienia zdarzenia nicbezpiecznego oraz
umieszezanic ww. informacji na stronie Biuletynu Informacji Publiczne) Gminy
Wiclgomlyny;

12) tworzenie okreslonych formacji obrony cywilnej;
13) przeznaczanie do stuzby w obronie cywilnej na stanowisko komendanta formacji;
14) przygotowywanie dokumentacji podstawowe;j i funkcjonalnej dla formacji obrony

cywilnej;

15) przygotowanic, realizacja i aktualizacja planu szkolen formacji OC.

14.

1)

H W
N N

N
S—

0)
7)

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

gospodarka gruntama:
a) sprzedaz gruntow stanowigcych wilasno$¢ Gminy:
- przygotowanie dokumentacji geodezyjnej;
- opracowanie projektu uchwaly Rady;
- wspoOlpraca z notariuszem;
b) przekazywanie w zarzad,
¢) tworzenie gminnego zasobu gruntow:
- prowadzenie gminnego zasobu gruntow;
- regulacja stanu prawnego gruntow gminnych;
- prowadzenie procedury geodezyjnej w celu pozyskania nicruchomosci na
rzecz Gminy;
regulacja stanu prawnego ulic i drog:
a) dokonywanie niezbg¢dnych podzialdéw nieruchomosci w celu przejecia;
b) przygotowywanie uchwat Rady;
¢) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb regulacji spraw
zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci;
gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym;
sprzedaz mieszkan:
a) inwentaryzacja zasobow mieszkaniowych Gminy;
b) opracowanie warunkéw nabycia;
¢) przygotowanic niezbednych dokumentéw geodezyjnych w celu sprzedazy
mieszkania;
d) udzial w przetargu i wspolpraca z notariuszem;

=

nabywanie mieszkan:

a) wyszukiwanic mieszkan i1 budynkow;

b) prowadzenic negocjacji cenowych;

komunalizacja mienia; opracowanie dokumentacji niezbgdnej do zlozZenia wniosku
podzialy nicruchomosci:

b) opiniowanie wstepnych projektow podzialu;

¢) decyzje podzialowe;

scalenic i rozgraniczenia nieruchomosci:

a) postanowicnia wszczynajjce rozgraniczenie;
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9)

b) decyzj¢ konczgce procedurg;

prowadzenie gminnego zasobu map:

a) okresowa analiza aktualnosci map ewidencyjnych;

b) zamawianie map dla potrzeb gminy;

¢) zakup map topograficznych dla celow stuzbowych;

d) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzenia zasobu map;

10) dzierzawa lokali uzytkowych stanowigcych wlasnos¢ gminy i solectw:

a) przetargi na dzierzawg;
b) zawieranic umow;
¢) aktualizacja oplat;

11) uwlaszczenie os6b prawnych i fizycznych;
12) wykonanie prawa pierwokupu;
13) komunalizacja mienia:

13.

2)
3)

4)
5)

6)

7)

16.

1)

2)
3)

4)

a) wnioskowanie o przejgcie nieruchomosci z mocy prawa od Skarbu Panstwa,
b) przejmowanie nieruchomosci ,,na wniosek”;
¢) opracowanic dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku.

W zakresie inwestycji 1 remontow:

wspotudzial w opracowaniu projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji,
modernizacji 1 remontoéw kapitalnych;

zlecanie inwentaryzacji realizowanej infrastruktury techniczne;j;

udzial w rozliczaniu inwestycji 1 remontow, odbiorze koncowym i przekazaniu do
eksploatacji;

wykonanie wymaganej dokumentacji projektowej i dostarczania jej wykonawcy
w zakresie 1 terminach z nim uzgodnionych;

przygotowanie materialow w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy:
prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu, jakosci wykonywania 1 kosztow
realizowanych inwestycji  z  zalozeniami  okreslonymi  w  zatwierdzonej
dokumentacji projektowe;;

zapewnienie kierownictwa robdt budowlanych i nadzoru na tymi robotami
i powierzenia tych funkcji osobom majacym przygotowanie zawodowe wymagane
do prowadzenia danego rodzaju rob6t budowlanych.

W zakresie zamowien publicznych:

przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych sprawy organizacyjne
w postgpowaniu o zamowienia publiczne;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych w Urzedzie;

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na podstawie
otrzymanych niezbednych dokumentow;

uzgadnianie sktadow komisji przetargowych, opracowywanie projektow zarzadzen
w sprawie powotywania komisji przetargowych;
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0)
7)

8)
9)

opracowywanie ogloszen: do Biuletynu Zamowien Publicznych i na tablice
ogloszen, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

opracowywanie zaproszen 1 wysylanie ich do oferentow przy zapytaniu o ceng;
wspolpraca z referatami oraz stanowiskami samodziclnymi w zakresie udzielania
odpowiedzi na zapytania oferentow:;

uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej;

udzial w rozpatrywaniu protestow wnoszonych przez oferentow oraz
w postgpowaniu odwolawczym;

10) sporzadzanie ogloszen o wyborze oferty oraz wysylanie ogloszen o wyborze oferty

do wszystkich oferentow bioracych udzial w przetargu:

I'1) zabezpieczanie 1 przechowywanic dokumentacji z postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego;

12) prowadzenie sprawozdawczodci i1 analityki w zakresie postgpowan prowadzonych

na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych;

13) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy nie wykonali z nalezyty starannoscig

powierzonego im przez Gming zamowienia publicznego;

14) biezgcee informowanie pracownikow Urzedu w zakresie zmian w Prawie zamowien

0)
7)
8)
9)

publicznych.
W zakresie gospodarki lokalami:

realizowanic prawa zwigzanego z wlasnoscig lokalu;

wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia wyodrgbnione) wlasnosci
lokalu;

wspoldzialanie w zarzadzie nieruchomoscig wspolng;

zaspakajanic potrzeb mieszkaniowych czlonkow wspolnoty samorzagdowej;
tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy 1 gospodarowanie nim;

przygoltowanic umow najmu;

wykonywanie obowigzkoéw wynajmujgcego;

przygotowanie materialow w sprawie wyrazania zgody na podnajem lokalu;
przygotowanie materialow w sprawie wyrazania zgody na dokonywanic ulepszen
w lokalu 1 okresla sposob rozliczen z tego tytulu;

10) usuwanie przy pomocy policji 0sob, ktore zajely lokal bez tytulu prawnego:
I1) ustalenie propozycji zroznicowanej stawki czynszu za m’ powierzchni uzytkowej

lokalu;

12) przygotowanic umow najmu socjalnego lokalu — zawieranych na czas oznaczony,

13) przygotowanic wypowiadania umow najmu;

14) przygotowanie stosownych powodztw;

15) nadzoér nad budowa 1 utrzymaniem czystosci wiat autobusowych:

16) prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego w tym budynku Urzedu Gminy;
17) przygotowanic Programu Mieszkaniowego 1 zasad wynajmowania;

18) nadz6r nad utrzymaniem infrastruktury sportowe;j.

18.

W zakresie drog, ulic, mostow 1 organizacji ruchu drogowego:
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1) prowadzenie spraw dotyczacych oswictlenia drogowego na terenic gminy:

2) planowanic oraz nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych utrzymania, budowy
1 modernizacji:

a) drog gminnych;

b) placow;

¢) chodnikow;

d) parkingow;

¢) o$wietlenia ulicznego;

3) przygotowywanic projektow rozstrzygnig¢é, wnioskow i stanowisk organow gminy,
dotyczgcych zaliczenia drog do poszczegdlnych kategorii, opracowywanie
koncepcji przebiegu drog do poszezegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji
przebiegu drog;

4) zarzadzanie drogami gminnymi;

5) okre$lanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanic pasow
drogowych na cele nickomunikacyjne;

6) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie
oplat i kar pieni¢znych;

7) prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostow i przepustow;

8) wspolpraca z zarzgdami drog powiatowych, wojewodzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drog i chodnikow na odcinkach przebiegajacych przez
gming;

9) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczacych porzadku 1 bezpieczenstwa na drogach;

10) koordynacja robot w pasie drogowym;

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 drogowych obicktow
inzynierskich;

12) nadzor nad wykonywaniem roboét interwencyjnych, robot publicznych;

13) dokonywanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych gminnych obiektow
budowlanych i infrastruktury;

14) wspolpraca w nadzorowaniu eksploatacji w okresiec monitorowania zadan przez
instytucje wspotfinansujgce w zakresie osiggnigcia zalozonych efektow;

15) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentow;

16) zakladanie ksigzki obicktu budowlanego i przekazywanie jej zarzgdzajacemu;

17) zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektow budowlanych,
ktorych wlasdcicielem jest gmina;

18) planowanie  $rodkow  finansowych na  pokrycie  kosztow  zwigzanych
z przeprowadzeniem okresowej kontroli obiektow budowlanych;

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
referatu;

20) prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw;

21) umiejetno$¢ kosztorysowania z wykorzystaniem programoéw kosztorysowych;

22) udostgpnianie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan wykonawcom oraz
organom kontroli zewngtrznej i wewngtrznej;
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23) zabezpieczanie budynku urz¢du i wyposazenic w niezbgdne urzadzenia ochrony

9.

ppoZ.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania obiektami uzytecznosci publicznej:

l) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich;

2) przygotowanie propozycji w zakresie zaliczenia drog do kategorii  drog
zaktadowych;

3) biezace utrzymanie drog gminnych:

b)

¢)

d)

¢)

f)

)

prowadzenie  ewidencji - drog, obiektow  mostowych, przepustow -
prowadzenic  ksigzki  drogi, dziennika objazdu drog, ksiazki obiektow
mostowych, wykaz obicktow mostowych, przepustow;

sporzgdzanie informacji o sieci droég publicznych dla Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych 1 Autostrad;

przygotowywanie materialow zwigzanych z zaliczanie drég do kategorii drog
gminych — analiza wnioskow, opracowywanic materialow ewidencyjnych,
opracowywanie stosownych projektow uchwal;

prowadzenie spraw  zwigzanych z oznakowaniem drog — prowadzenie
ewidenc)i  oznakowania, zmiany organizacji ruchu, naprawy. remonty
1 wymiany oznakowania;

biezace naprawy i remonty infrastruktury drogowej — opracowywanie zakresu
robot 1 materialow  przetargowych, przygotowywanie projektow umow,
kontrola 1 rozliczanie, przeglady gwarancyjne;

opracowywanie  wnioskow  dotyczgcych  nazewnictwa  drog -
przygotowywanie projektow uchwatl;

4) zarzadzanie drogami gminnymi:

8)

a)

b)

wydawanie postanowien 1 decyzji w sprawach:

- zajecie pasa drogowego;

- lokalizacji inwestyc)ji przy drogach gminnych;

uzgadnianie wjazdow i wigczen do drog gminnych;

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy;
opmiowanie projektow zmiany organizac)ji ruchu;

wydawanic zezwolen na korzystanic z drég w sposob szezegodlny;
uzgadnianic dokumentacji projektowych w zakresie drog gminnych
1 wewngtrznych — ZUD;

wstepne przygotowanie zalozen do realizacji inwestycji na drogach gminnych;
wspoldziatanic w reahizacji zadan wspolnych na drogach powiatowych w tym

przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji na drogach powiatowych;

biezgce utrzymanie drog transportu rolnego 1 drog wewngtrznych:

a)

cwidencja drog;

b) biezgce naprawy i1 remonty;
o$wietlenie uliczne drég gminnych, powiatowych:

a)

inwentaryzacja oswictlenia;
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20.

)
2)

3)

4)
3)

2].

1

2)

3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

b) zawicranic uméw i kontrola nad realizacja ustug zwiazanych z zakupem
energii 1 ustugami konserwacyjnymi;

¢) rozliczenia finansowe;

d) przygotowanie, realizacja i rozliczenie inwestycji i modernizacji o$wictlenia
ulicznego.

W zakresie innych spraw:

wywieszanie pism i postanowien sadowych;
realizowanic zadan w zakresie przyjecia skazanych w celu wykonywania
nicodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie
uzytecznej orzeczonej w zamian niesciagalnej grzywny, oraz wspolpracowanie
w tym zakresie z sgdowym kuratorem zawodowym;
prowadzenic spraw wynikajacych z przepisow:

a) prawa o stowarzyszeniach;

b) prawa o zgromadzeniach;

c) prawa o zbiorkach publicznych;
wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych;
wydawanie zezwolen na organizowanie zbidrek publicznych;

W zakresic pozyskiwania sSrodkéw pomocowych, europejskich oraz integracji

europejskiej:

poszukiwanie, gromadzenie i1 udostgpnianie informacji o mozliwych do pozyskania
srodkach w szczeg6lnosci w ramach programow UE:

wspolpraca z organami zarzgdzajagcymi europejskimi programami integracyjnymi
i sSrodkami  pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoleczno-
gospodarczego gminy;

wnioskowanie do Wajta o powolanie zespolow zadaniowych do opracowania
wnioskow w ramach wybranych 1 wytypowanych programow;

opracowywanie wnioskow o pozyskanie srodkow zewngetrznych, wspolpraca w tym
zakresie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

udzial w procesic aplikacyjnym zwigzanym 2z pozyskiwaniem S$rodkow
pomocowych;

konsultowanie dokumentacji przetargowych i umoéw dotyczacych projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych pod katem ich  zgodnosci
Z wymaganiami programowymi;

udzial w przygotowywaniu sprawozdan monitoringowych z realizacji projektow
1 przekazywanie ich wlasciwym instytucjom wdrazajgcym;

reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami dysponujgcymi $rodkami
pozabudzetowymi;

promowanie programow 1 rozwigzan obowigzujacych w  Unii  Europejskiej,
dotyczacych rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy:
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10) opracowywanie planow, programéw wynikajacych z polityki ekologicznej panstwa

1 polityki wspolnotowej panstwa;

I1) sprawowanie nadzoru nad realizacja prac inwestycyjnych realizowanych przy

pomocy Srodkow zewngtrznych;

12) dokonywanie rozliczen wynikajacych z zawartych umoéw na realizacje

22,

1)

2)
3)

4)

5)

0)

7

8)

9)

wnioskowanych zadan.
W zakresie strategii rozwoju 1 promocji Gminy:

gromadzenic danych niezbednych do opracowywania ocen, prognoz i planowania
rozwoju;

opracowywanie strategii rozwoju Gminy;

opracowywanie programow rozwoju Gminy oraz analiz dotyczacych kierunkow
rozwoju;

udzial w opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych:;

promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego 1 turystycznego Gminy
w kraju 1 za granicg, ze szczegdlnym uwzglednieniem pozyskiwania inwestycji
zewnetrznych;

podejmowanie kontaktow 1 wspoOlpraca z samorzgdami terytorialnymi oraz
jednostkami pozarzadowymi,

podejmowanie kontaktow z podmiotami gospodarczymi funkcjonujgcymi na
terenie Gminy;

pozyskiwanie  partnerow  programéw  promocyjnych,  wspoluczestnictwo
1 wspieranie dzialan promocyjnych podeymowanych przez partnerow;

planowanie 1 przygotowanie dzialan i projektow na rzecz promocji Gminy;

10) wspolorganizowanie imprez Kkulturalnych, patriotycznych, okoliczno$ciowych,

23.

D)

3)

4)

0)

7

sportowych 1 turystycznych, ktorych organizatorem jest Gmina.
W zakresie dzialalnosci gospodarcze;:

wykonywanie caloksztaltu zadan zwigzanych z obstluga Centralne) Ewidenc)i
1 Informacj;

udzielanie informacji urzegdom, organom kontroli i osobom fizycznym w sprawach
dotyczacych Centralnej Ewidencji i1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej;
przekazywanie wlasciwym organom zaswiadczen o wpisie do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej i decyzji o wykresleniu z niej;

wydawanic zaswiadczen dotyczacych okresow  prowadzonej  dzialalnoSci
gospodarczej;

przygotowywanic decyzji w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanic
napojow alkoholowych;

przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych;

przygotowywanie decyzji o wygasni¢gciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;
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8)
9)

ustalanie wysokosci oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

10) wydawanie decyzji w sprawie zarobkowego przewozu 0sob;
11) opracowywanie projektow uchwatl dotyczacych zarobkowego przewozu w zakresie

upowaznienia ustawowego;

12) ewidencja przedsigbiorcow prowadzacych zarobkowy przew6z osob;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng publiczng komunikacja zbiorowa;

14) opiniowanie rozkladow jazdy;

15) montaz 1 utrzymywanie wiat przystankowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z przystankow autobusowych oraz

24.

D

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

25.

D

2)
3)

4)
3)
6)

wiat przystankowych.

W zakresie spraw dotyczacych organizacji pozarzadowych:

wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego w sferze zadan publicznych, w formach 1 na
zasadach okre$lonych w ustawie;

prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych wystgpujacych na terenie
Gminy;

opracowywanie projektu programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
przeprowadzanie konsultacji programu wspolpracy;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu;

organizacja otwartych konkursow ofert na wspieranie i realizacj¢ zadan
publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe 1 podmioty prowadzgce dziatalno$¢ pozytku publicznego;

przekazywanie do publikacji w BIP materialow dotyczacych spraw oraz ich
aktualizowanie.

W zakresie kultury i sportu:

rozpoznawanie 1 zaspokajanic potrzeb kulturalnych spoleczenstwa poprzez
tworzenie, upowszechnianie, organizowanie oraz promowanie dzialalno$ci
kulturalnej 1 artystycznej na terenie Gminy, w tym wspolpraca ze szkotami,
podstawowymi, bibliotekami, §wietlicami;

dbalo$¢ o miejsca pamigei narodowej;

opracowanie planu obchodéw rocznic, dziedzictwa, tradycji i pamigci narodowe)
oraz organizacja i inicjowanie obchodow;

wspolpraca i wymiana kulturalna, w tym z gminami/miastami partnerskimi;
krzewienie aktywnych form rekreacji, kultury fizycznej i sportu;

organizacja zawodow 1 imprez sportowych we wspolpracy z podmiotami
dzialajacymi w zakresie kultury fizycznej i sportu.
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§ 34. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Inspektora Ochrony Danych, pelniacego
obowigzki Pelnomocnika do spraw informacji niejawnych (symbol: 10D) w zakresie ochrony
informacji nicjawnych, jako Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych nalezy
w szczegolnoscer:

I) zapewnienie ochrony informacji nicjawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nmiejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow 1 obicgu dokumentow;

5) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
witym w razic wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, 1 nadzorowanic jego
realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresic ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigeych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadajg
uprawnienia do dostgpu do informacji nicjawnych, oraz osob, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

2. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem
zasad ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)[RODO], a w szczegolnosci:

1) informuje administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
nini¢jszego rozporzadzenia oraz innych przepisoéw Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych 1 doradzanie im w tej sprawie;

2) monitoruje przestrzeganie ninicjszego rozporzadzenia, innych przepisoéw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinic ochrony danych osobowych, wtym podzial
obowigzkow, dzialania  zwigkszajace  $Swiadomos$¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpracuje z organem nadzorczym;
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5)

6)

7)

§ 358 1.

pelni funkcj¢ punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
wart. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje we
wszelkich innych sprawach;

pelnieni role punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach  zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych);

prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania.

Rozdzial 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM

Dokumenty, pisma 1 decyzje w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta

podpisuje Wojt, apod jego nieobecno$é, w sprawach wymagajacych niezwlocznego
zalatwienia Sekretarz.

2.

3

1
2)

§ 36. 1.

W sprawach nalezacych do kompetencji Sekretarza Gminy dokumenty, pisma
1 decyzje podpisuje Sekretarz Gminy w ramach udzielonego upowaznienia.
W sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika Gminy dokumenty, pisma
1 decyzje podpisuje Skarbnik Gminy w ramach udzielonego upowaznienia.
Wojt moze upowazni¢ pracownikoéw do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajacych w zakresie czynnos$ci, w tym wydawania decyzji z zakresu
administracji publiczne;.
Kierownicy referatow podpisuja:
pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu niezastrzezone do podpisu Wojta,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma zwigzane
z ich zakresem dzialania, niezastrzezone do podpisu Wéjta lub Sekretarza oraz pisma
1 decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, do ktoérych zostali
upowaznieni przez Wojta.
Osoby pelnigce w/w funkcje stosuja pieczatki ustalone w instrukcji kancelaryjne;.

Pisma przedktadane do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi parafuje swoim

podpisem pracownik, ktory je opracowal oraz wlasciwy kierownik referatu.

2.

Parafy umieszcza si¢ na kopii pisma w lewym dolnym rogu.
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Rozdzial 10
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 37. Projekty aktow prawnych wydawanych przez organy Gminy opracowuja komorki
organizacyjne Urzedu, do ktorych zakresu dzialania nalezy przedmiot projektowanych aktow,
wedlug podzialu kompetencji.

§ 38. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu
dzialamia  kilku  komorek organizacyjnych Urzgdu projekt  opracowuja  wspolnie
przedstawiciele tych komorek, a funkcj¢ koordynatora pelni pracownik wyznaczony przez
Wojta.

§ 39. Redagowanie projektow aktow prawnych powinno odbywaé si¢ przy zastosowaniu
ogolnie przyjetych zasad techniki prawodawczej oraz czyni¢ zado$¢ wymogom stylu jezyka
1 hierarchii przepisow prawnych.

§ 40. W przypadku, gdy projcktowany akt prawny pocigga za sobg skutki finansowe dla
budzetu Gminy, jego tresé¢ wymaga opinii Skarbnika.

§ 41. W przypadkach przewidzianych prawem projekty aktow prawnych winny by¢
konsultowane z przedstawicielami zwigzkow zawodowych 1 innych organizacji.

§ 42. Projekty aktow prawnych, przygotowane w trybie jak wyzej, winny by¢ skierowane do
radcy prawnego celem uzyskania opinii prawnej.

§ 43. Projekty wraz z opinig radcy prawnego wlasciwa komorka organizacyjna Urzgdu sklada
odpowiednio na stanowisku pracy ds. obstugi organow gminy (projckty uchwal Rady) lub
w referacie organizacyjnym (projekty zarzadzen Wojta).

Rozdzial 11

ORGANIZACJIA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 44. 1. Wojt przyymuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 10.00
do 14.00.

o

W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowama w sprawach skarg
i wnioskow jest dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastgpnym
dniu.

3. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i osoby pracujgce na samodzielnym stanowisku
pracy — codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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4.

Referat Organizacyjny zapewnia wlasciwg informacj¢ o dniach i godzinach przyjg¢
w sprawach skarg 1 wnioskow.

§ 45. Skargi i wnioski podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg 1 wnioskow.

§ 46. Rejestr skarg 1 wnioskow winien zawiera¢ nastgpujgce danc:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

liczbg porzadkowaq skargi lub wniosku;

dat¢ wplywu;

imi¢ 1 nazwisko i adres osoby zglaszajacej;

okreslenie treéci skargi lub wniosku;

oznaczenie stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej, ktorej sprawa zostala
przekazana do zatatwienia;

datg przekazania do zalatwienia;

termin zalatwienia;

sposob zalatwienia;

uwagi.

§ 47. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek przedstawiana jest niezwlocznie Wojtowi
Gminy, ktory winien przekazaé sprawg do zalatwienia odpowiedniemu pracownikowi Urzedu

Gminy.

§ 48. Biezacy nadzor nad sposobem i terminowos$cig zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz Gminy.

§ 49. Pracownik zobowigzany do zalatwienia skargi lub wniosku winien niezwilocznie
przystapi¢ do zalatwienia sprawy, przy czym winien mie¢ na uwadze nastgpujace zasady
obowiazujace przy zalatwianiu tych spraw:

)

2)

3)

4)

3)

6)

skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefaxem, poczta elektroniczna
a takze ustnie do protokotu;

jezeli skarga nie dotyczy organu, ktory ja otrzymal nalezy niczwlocznie, nie poznie)
jednak niz w terminie 7 dni od daty wniesienia, przekaza¢ spraweg na pismie
wlasciwemu organowi zawiadamiajgc o tym skarzgcego;

jezeli na podstawie skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ organu wlasciwego do
zalatwienia lub jezeli sprawa dotyczy organow wymiaru sprawiedliwosci nalezy
w terminie 7 dni zwrocié skarge lub wniosck wnoszacemu z odpowiednim
wyjasnieniem;

skarga lub wniosek niezawierajagce nazwiska 1 adresu podlegaja rozpatrzeniu
wowczas, gdy uzasadnia to interes spoleczny;

wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nicujawnianie swego nazwiska
i adresu, a zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujgcego wigzace;

w razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy sporzadza
protokol, ktory winien by¢ podpisany przez wnoszgcego 1 przyjmujacego
zgloszenie;
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8)

9)

przyjmujgcy skarge lub wniosek zobowigzany jest potwierdzi¢ ich przyjecie, jezeh
wnoszgcey tego zazada;

wnoszgcego skarge lub wniosek mozna w terminie 7 dni zobowigza¢ do zlozenia
wyjasnienia lub uzupelnienia skargi pod rygorem pozostawienia sprawy bez
nadania biegu;

Jezeli skarga dotyczy sprawy zakonczonej wydaniem decyzji ostatecznej
w postgpowaniu administracyjnym nalezy przekaza¢ ja w terminie 7 dni organowi
wiasciwemu do wznowienia postgpowania, stwierdzenia niewaznosci decyzji albo
do jej uchybienia lub zmiany — zawiadamiajac jednoczesnie o tym wnoszacego
skarge;

10) jezeh skarge wniesiono do organu, ktoérego dzialalnosci dotyczy, a organ ten nie

moze zalatwi¢ sprawy zgodnie z zadaniem skarzgcego, woOwczas nalezy
niezwlocznie przekazaé skarge organowi wyzszego stopnia zawiadamiajac o tym
wnoszgcego skarge.

§ 50. 1. Skargi 1 wnioski zalatwia si¢ bez zbednej zwloki.

2

Skargi 1 wnioski wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasdniajgeego
powinny by¢ zalatwiane nie pdzZnie¢j niz w ciggu miesigea.

Postowie, senatorowie 1 radni, ktorzy wniesh skarge we wilasnym imieniu albo
przekazal do zalatwienia skarge innej osoby powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zalatwienia lub o stanie rozpatrzenia skargi najpozniej w terminie 14 dni.

W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w oznaczonych terminach nalezy
zawiadomi¢ tym strong, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujge nowy termin
zalatwienia sprawy.

§ 51. Pracownik zalatwiajgcy skarge lub wniosek po zredagowaniu odpowiedzi przedkiada jy
do podpisu Wojtowi Gminy a nastgpnie zwraca wraz z aktami do referatu organizacyjnego

celem przekazania odpowiedzi stronie.

§ 52. Skargi i wnioski nadeslane lub opublikowane przez prasg, radio i telewizje oraz
przekazane przez organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w trybie

przewidzianym niniejszym regulaminem.

Rozdzial 12

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 53. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewng¢trzna.

Przedmiotem dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie jest analiza i ocena prawidlowosci
realizowanych zadan. Kontrolg przeprowadza si¢ w oparciu o kryteria legalnosci,
sprawnosci organizacyjnej, celowosei 1 gospodarnosci.

Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnych zjawisk w biczgcej dzialalno$ci
Urze¢du oraz zapobicganie ich powstaniu.
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4. Kontrole wewngtrzng organizujg i przeprowadzajq:
1) Wojt, oraz Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu
w zakresie:
a) przestrzegania dyscypliny pracy,
b) zabezpieczenia mienia i ochrony przeciwpozarowej,
c¢) ochrony tajemnicy stuzbowej,
d) realizacji zadan wynikajacych z harmonogramow, ustalen i zalecen,
e) realizacji aktow prawnych,
f) przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
g) zalatwiania skarg i wnioskow, listow oraz indywidualnych spraw interesantow.
5. Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikéw referatu finansowego i referatu oswiaty
oraz wszystkich pracownikow urzgdu w zakresie gospodarki inwentarzowe)
i materialowej, pobierania oplat skarbowych oraz w stosunku do kasy Urzedu
w zakresie gotowki i poprawno$ci prowadzenia dokumentacji kasowe;.
6. W celu ewidencji kontroli zewngtrznych w Urzgdzie, referat organizacyjny prowadzi
rejestr kontroli zewnetrzne;.

Rozdzial 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54. 1. Obowiagzki Urzedu, jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikow zwigzane
z procesem pracy okresla ,, Regulamin pracy”.
2. Szczegélowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie
i postgpowania z dokumentacja reguluje ,Instrukcja kancelaryjna dla organow
gmin wydana przez Prezesa Rady Ministrow (Dz. U. z 2011 roku, Nr 14, poz. 67
z pozn. zm.).
3. Zasady opracowywania projektow aktow prawnych reguluja ,,Zasady techniki
prawodawczej” ustalone przez Prezesa Rady Ministrow.
4. W Urzedzie prowadzi si¢ archiwum zakladowe, zgodnie z ,Instrukcjag w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego”.

§ 55. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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Kierownik Referatu Organizacyjnego

Stanowisko ds. kadr

L Stanowisko ds. obstugi organéw gminy
i archiwum

Stanowisko ds. obstugi informatycznej
i przeciwpozarowych

Stanowisko ds. obstugi sieci Urzedu Gminy

Pomoc administracyjna

Goniec

Pracownicy obstugi

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Wielgomtynach -

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

i ptac Bl
Stanowisko ds. rolnictwa, zarzadzania kryzysowego Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j
| wojskowych e
Stanowisko ds. gospodarki gruntami i zaméwien Stanowisko ds. podatkow i optat
publicznych

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
Stanowisko ds. komunalnych =

Stanowisko ds. obstugi kasy i drukéw
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i obronnych $cistego zarachowania

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze)

L pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewngtrznych

Stanowisko ds. utrzymania porzadku
i czystosci w gminie —

Pomoc administracyjna

v
TR
Lo
Referat finansowy /EN/. Referat Odwiaty /0S/

Kierownik Referatu Oswiaty

Stanowisko ds. ksiggowosci
oswiaty

Stanowisko ds. ksiegowosci
oswiaty

Stanowisko ds. ksiegowosci,
wynagrodzen | kadr oswiaty

mor |

v

Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej
w Wielgomtynach

v v

Gminna Biblioteka Gminny O$rodek
Publiczna Kultury i Sportu
w Wielgomtynach w Wielgomtynach

v v v

Zaktad K Iny Gminny Osrodek Publiczna Szkota
w Wielgomtynach Zdrowia Podstawowa
w Wielgomtynach w Wielgomtynach

! v

Publiczna Szkota Publiczna Szkota
Podstawowa Podstawowa
w Zagorzu w Krzgtowie



