Zatagcznik do

Zarzadzenia Nr 167/2022
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia 15 grudnia 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W WIELGOMLYNACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Wielgomtyny, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy w Wielgomtynach zwanego dalej Urzedem,;

2) organizacje¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzegdu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz komorek organizacyjnych Urzedu,

5) zasady podpisywania pism;

6) zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez organy gminy;

7) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wielgomtyny;

2) Radzie Gminy- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wielgomtyny;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wielgomtynach;

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wdojta Gminy Wielgomtyny, Sekretarza Gminy Wielgomtyny,
Skarbnika  Gminy  Wielgomtyny, Kierownika  Urzedu Stanu  Cywilnego
w Wielgomltynach;

5) Referacie lub samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng funkcjonujacag w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach;

6) Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Wielgomtyny;

7) Statucie UG — nalezy przez to rozumie¢ Statut Urzedu Gminy w Wielgomtynach.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Wielgomtyny, ul. Rynek 1.

§ 4. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

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

2.

3.

4.

Status prawny pracownikow zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa 0 pracownikach
samorzadowych.

Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow Urzedu
okresla Regulamin pracy.

Szczegdtowe warunki wynagradzania pracownikdw Urzedu okre§la Regulamin
wynagradzania.

Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
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2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
o ile nie zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym;

2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegolnych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe;j;

4) zadan wynikajgcych ze Statutu Gminy;

5) zadan wynikajgcych z innych ustaw szczegdlnych.

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

1 kompetencji. W szczego6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organ Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow i petycji;

4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy;

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
Rady Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komis;ji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych),
a w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA URZEDU

§ 8 1. Wojt jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikdéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Wojt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

3. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Wojt Gminy;

Sekretarz Gminy;

Skarbnik Gminy;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

Kierownik Referatu O$wiaty;

Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy;
Kierownik Referatu Organizacyjnego,

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej.

4. Strukture Urzedu tworzy Wojt oraz nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny, w sktad ktorego wchodzg nastgpujagce stanowiska pracy:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Kierownik Referatu Organizacyjnego;

stanowisko ds. kadr;

stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji;
stanowisko ds. obstugi organow gminy;

stanowisko ds. obstugi archiwum;

stanowisko ds. informatyki;

stanowiska pomocnicze i obstugi - sprzataczka, goniec.

Referat Gospodarki Komunalnej, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska

pracy:

a)
b)

c)

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;

stanowisko ds. gospodarowania nieczystosciami ptynnymi na terenie Gminy;
stanowiska pomocnicze i obshugi - konserwatorzy; kierowca ciggnika, kierowca
autobusu, opiekunka dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),
operator koparki.

3) Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy w sktad ktorego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy;

stanowisko ds. rolnictwa, zarzadzania kryzysowego, wojskowych
1 przeciwpozarowych;

stanowisko ds. gospodarki gruntami 1 zamowien publicznych;

stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej pozyskiwania i rozliczania srodkow
zewngtrznych;

stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, ochrony s$rodowiska
i obronnych;

stanowisko ds. komunalnych;

stanowiska pomocnicze i obstugi — palacz c.o., robotnik gospodarczy, kierowca.

4) Referat Finansowy, w sktad, ktorego wchodzg nast¢pujace stanowiska pracy:
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a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

5)

Skarbnik Gminy - ktory sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansowego;

stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;;

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i ptac;

stanowisko ds. podatkéw i1 optat;

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;

stanowisko ds. obstugi kasy i drukow $cistego zarachowania;

stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej optat za wodg i Scieki;

stanowisko ds. utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie;

stanowisko ds. budzetu i analiz.

Referat Oswiaty w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu Oswiaty;
b) stanowisko ds. ksiggowosci, wynagrodzen i kadr o§wiaty;
c) stanowisko ds. ksiggowos$ci o$wiaty;

5. Referatom oraz samodzielnym stanowiskom pracy, wchodzace w sktad Urzedu, nadaje si¢
symbole do oznakowania spraw:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Referat Organizacyjny /symbol: OR/;

a) stanowisko ds. obstugi organow gminy /symbol do obstugi rady gminy RG,
w zakresie pozostatych spraw OR;

Referat Finansowy /symbol: FN/;

Referat O§wiaty /symbol: OS/;

Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy /symbol: IR/;

Referat Gospodarki Komunalnej /symbol: GK/;

Samodzielne stanowiska pracy:

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

b) stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych, /symbol: 10D/
c) Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych /symbol: IN/

6. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik do

Regulami

nu.

§ 9. 1. Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona w przypadku konieczno$ci zapewnienia
zastepstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy — na Czas
zastepstwa, obejmujacy okres niezbedny do wykonywania okre§lonej pracy, badz czas
zastepstwa oraz w przypadku okresowego zwigkszenia zadan Gminy na stanowisku pomocy
administracyjnej.

2. Liczba

etatdow moze zosta¢ zwigkszona rowniez w przypadku realizacji umoéw zawieranych

z Powiatowym Urzedem Pracy. Zatrudnieni pracownicy podlegaja pod Kierownika
odpowiedniego referatu.



3. Liczba etatow moze zostaé zwigkszona réwniez w przypadku realizacji projektow

zewngtrznych, w tym wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

§ 10. 1. Obstuge prawnag Urzedu prowadzi radca prawny lub kancelaria prawna w ramach

umowy cywilnoprawneyj.

2. Wykonywanie zadan stuzby BHP oraz z zakresu ochrony przeciwpozarowej powierza si¢

specjaliScie spoza zaktadu pracy, posiadajagcemu odpowiednie kwalifikacje, ktory podlega

bezposrednio Wojtowi w ramach umowy cywilnoprawne;.

§ 11. Funkcja Inspektora Ochrony Danych Osobowych petniona jest w ramach umowy

cywilnoprawnej.

§ 12. 1. Szczegotowe zakresy czynno$ci Kierownikéw Referatow oraz samodzielnych

stanowisk pracy okresla Sekretarz i zatwierdza Wojt.

2. Szczegbdtowe zakresy czynnosci pracownikéw referatow okresla Kierownik Referatu
i zatwierdza Woijt.

3. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
czynnosci.

4. Zakres czynnos$ci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 13. 1. Kierownicy referatow kierujg ich praca i odpowiadaja przed Wojtem za organizacje
pracy i sprawne wykonanie nalezacych do referatow zadan.
2. Do obowigzkéw Kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja pracy referatu;
2) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan referatu;
3) dokonywanie podziatu czynnos$ci pomigdzy podlegtych pracownikow;
4) zapewnienie dyscypliny pracy w referacie;
5) wspolpraca z pozostalymi referatami podczas opracowywania raportu o stanie
Gminy;
6) wnioskowanie w sprawach wyrdznienia i karania podlegtych pracownikow.
3. W przypadku, gdy Kierownik Referatu niec moze petni¢ swoich obowigzkow, zastepuje go
wyznaczony przez niego pracownik.
4. W odniesieniu do samodzielnych stanowisk, obowiazki o ktérych mowa w ust. 2 cigzg na
Sekretarzu Gminy.

Rozdzial 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 14. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty
i samodzielne stanowiska pracy;

6) kontroli;



7) wzajemnego wspoétdziatania;
8) podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug.

§ 15. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng dziatajagcg w formie jednostki budzetowe;.

§ 16. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 17. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§ 18. 1.W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.
2. Szczegbdtowe zasady systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych
Gminy okres$laja odrgbne zarzadzenia Wojta.

§ 19. 1.W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna.
2. Zasady, sposob 1 tryb przeprowadzania kontroli realizacji zadan w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy okreslaja odrgbne zarzadzenia Wojta.

§ 20. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zaktadowe, ktorego funkcjonowanie okreslaja
odrebne przepisy.

§ 21. 1. Urzad jest czynny w nastepujacych dniach i w godzinach:
1) w poniedziatki, w $rody i 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.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w dniach pracy Urzedu, a takze w niedziele,
swieta 1 dni wolne od pracy w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi. Wojt
przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 10.00 do 14.00. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do
przyjmowania w sprawach skarg i wnioskoéw jest dniem wolnym od pracy, interesanci
przyjmowani sg w nastepnym dniu.

3. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 22. 1. Organizacj¢ przyjmowania skarg i wnioskow stanowi § 49 — 57 Regulaminu oraz
odrebne zarzadzenie Wojta regulujace szczegdtowe zasady przyjmowania, rejestrowania,
koordynowania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sg na podstawie Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,



jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych oraz zarzadzen Wojta w powyzszym zakresie.
Woéjt dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu.

§ 23. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikOw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotlania;
3) umowy o prace.

2.

3.

Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.
Pracownicy samorzadowi zatrudniani sg na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych,
2) pomocniczych i obstugi.

§ 24. 1

Rozdzial 5
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

. Wojt kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.

2.
3.

W drodze odrgbnego zarzadzenia Wéjt moze powotaé zastepcg.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy.

Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatbw 1 ponosza za to
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

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

Kierownicy poszczegbdlnych referatéw Urzedu sg bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikoéw i sprawujg nadzér nad nimi.

§ 25. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i regulaminu w zakresie wlasciwos$ci rzeczowe.

Rozdzial 6
ZAKRESY ZADAN WOJ TA, SEKRETARZA 1 SKARBNIKA

§ 26. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Gminy;

przygotowywanie projektow uchwatl Rady;

wykonywanie uchwal Rady Gminy i zadan gminy okre$lonych przepisami prawa;
przedktadanie uchwat i zarzadzen organom nadzoru oraz podawanie ich do
wiadomosci publicznej;



6) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
7) opracowywanie programow rozwoju;
8) gospodarowanie mieniem komunalnym;
9) skladanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem;
10) wykonywanie budzetu;
11) wydawanie zarzadzen;
12) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzen;
13) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
14) wydawanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Wojta
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
15) wydawanie upowaznien pracownikom Urzedu do dokonywania okreslonych
czynnosci prawnych wynikajacych z zakresu czynnosci lub wykonywanych zadan;
16) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
17) wykonywanie uprawnien kierownika urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow Urzedu;
18) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci;
19) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
20) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;
21) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu,
22) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy;
23) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, o ile Statut
Gminy nie stanowi inaczej;
24) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza i Skarbnika,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, os6b zarzadzajacych
1 cztonkow organu zarzadzajagcego gminnymi osobami prawnymi oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, a takze przyjmowanie o§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej przez pracownikéw Urzedu;
25) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;
26) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.
Woit kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.
Zadania zwigzane z gospodarka finansowa Gminy Wo6jt wykonuje przy pomocy
Skarbnika Gminy.
Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Wojta w swoim zakresie dziatania
1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Kierownicy poszczegélnych Referatow s3 bezposrednimi przetozonymi dla
podleglych im pracownikéw 1 sprawuja nad nimi nadzor.
. Wojt bezposrednio nadzoruje:
1) Sekretarza,



2) Skarbnika,

3) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

4) Inspektora Ochrony Danych

5) Pelnomocnika do spraw informacji niejawnych.

§ 27. 1. Sekretarz dziatajac z upowaznienia Wojta, kieruje biezaca pracg Urzgdu, nadzoruje
i koordynuje dziatalno$¢ Referatu Organizacyjnego, Referatu Gospodarki Komunalnej oraz
Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urze¢du i wlasciwej organizacji pracy;

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz innych aktow
prawa wewnetrznego;

3) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu;

4) udzial w pracach legislacyjnych dotyczacych w szczegdlnosci opracowania statutu
gminy, statutow sotectw, tworzenia, organizacji 1 likwidacji jednostek
organizacyjnych Gminy oraz jednostek pomocniczych Gminy, tworzenia przepisoOw
gminnych;

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

6) sporzadzanie projektow zakreséw czynnosci dla Kierownikow Referatoéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

7) organizowanie procesu szkolenia pracownikow;

8) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu;

9) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

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

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

12) prowadzenie biezacej wspotpracy z radcg prawnym Urzedu w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem obowiazujacych przepisow prawa;

13) nadzoér nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

14) nadzér nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzgdu;

15) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;

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

17) nadzoér nad przygotowaniem raportu o stanie Gminy;

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

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

§ 28.1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy i nadzorowanie gospodarki
finansowej;

2) wspoldziatanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu;

3) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci realizacji budzetu Gminy;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;;

5) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentoéw ksiegowych;

6) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji
majatku Gminy;

7) sprawowanie nadzoru nad obstugg zadluzenia Gminy;

8) nadzoér nad scentralizowanymi zasadami rozliczen podatku VAT w Gminie;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

10) kierowanie praca Referatu Finansowego;

11) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu;

12) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych;

13) nadzorowanie windykacji naleznosci i zobowigzan;

14) koordynowanie zadan w referacie finansowym wynikajacych 2z zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej;

15) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

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

3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje Referat Finansowy i Referat Oswiaty.

Rozdzial 7
ZASADY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 29. Dziatalnoscig referatow kieruja Kierownicy Referatow, ustalajac szczegdtowa
organizacj¢ wewnetrzng referatdéw z uwzglednieniem postanowien Regulaminu i zapewniajac
zastepstwo za nieobecnych pracownikow.

§ 30. Do wspolnych zadan referatbw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw okreslonych przepisami prawa nalezacych do wtasciwosci Wojta
W tym: przygotowanie projektow rozwiazan /zarzadzen/ w zakresie prowadzonych
spraw;
2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatlow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz dla potrzeb Wojta;
3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Wojta;
4) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;
5) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
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6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatow oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawniania pracy Urzedu;

7) rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji
I wnioskow radnych;

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

9) wspoétudziat w programowaniu, planowaniu oraz nadzorowaniu realizacji inwestycji
i remontow;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych;

11) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych;

12) wspoldziatanie w zakresie realizacji akcji 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) zatatwianie spraw wplywajacych do Urzedu bez zbednej zwloki;

17) realizowanie zadan zwigzanych z obronno$cig kraju i obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowa i ochrong mienia w zakresie ustalonym odr¢gbnymi przepisami;

18) prawidlowe i terminowe wykonywanie we wspotpracy z Sekretarzem czynnosci
zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej, w celu
zamieszczania ich w Biuletynie Informacji Publicznej;

19) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

20) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

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

22) przestrzeganie przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
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.

§ 31. Szczegotowe zadania Kierownikow Referatow i samodzielnych stanowisk pracy
okreslone sg w zakresach czynnosci.

Rozdzial 8
ZAKRES ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 32. Do zadan Referatu Organizacyjnego /symbol: OR/ nalezy w szczegdlnosci realizacja
zadan:

1. W zakresie spraw organizacyjnych i prowadzenia sekretariatu:
1) udzielanie informacji o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie;

2) organizowanie przyjec interesantow przez Wojta;
3) prowadzenie terminarza spotkan i narad Wojta;
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4) koordynacja 1 realizacja zadan niezb¢dnych do =zapewnienia wilasciwego
realizowania przez Wojta Gminy funkcji zwigzanej z reprezentowaniem Gminy;

5) zapewnienie sprawnego obiegu informacji migdzy sekretariatem a pozostalymi
komorkami organizacyjnymi;

6) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta Gminy;

7) prowadzenie rejestru i zbioru zarzgdzen Woijta;

8) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych wydawanych przez
Woijta, przekazywanie wydanych zarzadzen wlasciwym komoérkom i jednostkom
organizacyjnym oraz do organéw nadzoru;

9) przekazywanie zarzadzen do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wielgomtyny;

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

11) zakup, wydawanie i rozliczanie artykutow biurowych, pieczeci, drukow, publikacji
ksigzkowych 1 prasy;

12) przyjmowanie korespondencji i przesytek wptywajacych;

13) przyjmowanie podan, wnioskow i innych dokumentow sktadanych elektronicznie;

14) przyjmowanie pism sgdowych;

15) przesytanie wiadomosci elektronicznych i faksow;

16) rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzgdu Gminy;

17) przekazywanie korespondencji do dekretacji;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem Gminy w zwigzkach,
stowarzyszeniach 1 spotkach oraz zwigzanej z realizacja porozumien Gminy
z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej;

19) prowadzenie rejestréw upowaznien i pelnomocnictw;

20) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.

2. W zakresie skarg i wnioskéw oraz petycji:
1) organizowanie przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji;
2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;
3) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji.

3. W zakresie przepisoOw o dostepie do informacji publiczne;:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

2) realizacja przepisOw rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym zamieszczanie informacji
publicznych 1 dokumentéw urzgdowych na podmiotowe;j stronie Biuletynu;

3) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i strony
internetowe] Urzedu;

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie redagowania, publikacji informacji 1 dokumentéw oraz
aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i strony internetowej Urzedu;

5) biezace prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy.
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4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

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

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

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

5. W zakresie spraw administracyjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

przyjmowanie przesylek do wysytki;

prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;

nadawanie przesytek do wysyiki;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja nadanych przesytek pocztowych;
sporzadzanie zestawien wystanej korespondencji 1 sprawdzanie zgodno$ci
z fakturg;

podejmowanie dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych korzystajacych z ustug
Urzedu, udzielanie pomocy w zatatwieniu spraw w Urzedzie.

6. W zakresie spraw kadrowych:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

sporzadzanie umow o prace 1 informacji o warunkach zatrudnienia;

zaznajamianie pracownikow z zakresem obowigzkow, 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 odpowiedzialno$cig stuzbowa i1 dyscyplinarng
pracownikow;

10) realizacja przepisow w zakresie zasad wynagradzania pracownikow;

11) realizacja uprawnien pracowniczych;
12) realizacja spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
13) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami oraz praktykami studenckimi

w Urzedzie;

14) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow;
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15) wspotpraca ze stuzbg bhp w zakresie obowigzkowych szkolen bhp i ppoz.

pracownikow oraz kontrola aktualno$ci szkolen;

16) sporzadzanie uméw o charakterze cywilno-prawnym;
17) prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru pracownikow;
18) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych oraz o$wiadczen

o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej pracownikow,

19) sporzadzanie $wiadectw pracy i odpiséw Swiadectw pracy oraz zaswiadczen

0 zatrudnieniu;

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng kadry pracowniczej;
21) prowadzenie spraw reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby

wojskowe;j.

7. W zakresie promocji zatrudnienia:

1)

2)
3)

wspoOtpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania os6b w ramach
rob6t publicznych, prac interwencyjnych, stazu absolwenckiego, prac spolecznie
uzytecznych i w innych formach okreslonych przez prawo;

sporzadzanie uméw w zakresie zatrudnienia osob skierowanych przez PUP;
sporzadzanie wnioskow do PUP o czeSciowa refundacje kosztow poniesionych
w zwigzku z zatrudnieniem 0s6b bezrobotnych.

8. W zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i Komisji Rady Gminy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

dostarczanie zawiadomien o zwolaniu sesji Rady Gminy 1 zawiadomien
0 posiedzeniach Komisji Rady Gminy;

dbato$¢ o terminowe przygotowanie materialow na sesje i posiedzenia Komisji Rady
Gminy;

wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady Gminy, Przewodniczacymi Komisji Rady
Gminy 1 Wojtem Gminy w zakresie przygotowania posiedzen, okreslenia porzadku
obrad 1 ustalenia 0séb zaproszonych na posiedzenia;

sporzadzanie protokotow z obrad sesji Rady i posiedzen Komisji Rady Gminy;
sporzadzanie, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Rady
Gminy i jej Komisji;

tworzenie 1 przeksztatcanie przedktadanych projektow uchwal Rady Gminy;
prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Gminy;

przekazywanie uchwat, wyciagow i odpiséw protokotdéw z sesji i posiedzen Komisji
Rady Gminy do realizacji odpowiednim jednostkom i pracownikom;
przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wielgomlyny uchwal Rady Gminy, protokoléw z sesji Rady Gminy, tresci
interpelacji 1 zapytan oraz udzielanych na nie odpowiedzi,

10) przesytanie uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru,

11) prowadzenie zbioru i rejestru przepisoéw gminnych (aktow prawa miejscowego);
12) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lodzkiego

aktéw prawa miejscowego i innych uchwat — zgodnie z wymogami prawa,;

13) nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji, zapytan i wnioskoéw radnych oraz

petycji kierowanych do Rady Gminy;
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14) przekazywanie ustalen oraz wnioskOw i zapytan z sesji, posiedzen Komisji Rady
Gminy do realizacji wtasciwym jednostkom i pracownikom;

15) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie naliczania diet radnym
I sottysom.

9. W zakresie dzialalnosci jednostek pomocniczych gminy (sotectw):
1) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie wyboréw organdow sotectw;
2) prowadzenie ewidencji sotectw, sottysoéw i rad soteckich;
3) kompletowanie protokotéw i uchwat z zebran wiejskich i dokumentacji rad
soteckich;
4) przekazywanie uchwat z zebran wiejskich wlasciwym komérkom organizacyjnym;
5) udzielanie pomocy techniczno-kancelaryjnej sottysom.

10. W zakresie organizacji przygotowania i przeprowadzania wyborow:
1) wykonywanie zadan techniczno-kancelaryjnych zwigzanych 2z wyborami
i referendum;
2) sprawowanie obstugi kancelaryjno-technicznej Gminnej Komisji Wyborczej,
obwodowych komisji wyborczych i obwodowych komisji ds. referendum.

11. W zakresie archiwum Urzedu i jego prowadzenia:

1) prowadzenie archiwum Urzgdu oraz nadzor nad terminowym i wiasciwym
przekazywaniem akt do archiwum;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejacych symboli i1 kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie
stosownych projektow zarzadzen Wojta;

3) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow;

4) przyjmowanie 1 przechowywanie dokumentacji spraw  zakonczonych
z poszczegodlnych referatéw Urzedu Gminy;

5) porzadkowanie i udostgpnianie dokumentacji;

6) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badZ zabraniem przez
osoby nieupowaznione;

7) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum;

8) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,

9) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

10) przeprowadzenie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

11) przekazywanie materiatdbw archiwalnych do archiwum panstwowego i innych
wlasciwych archiwow;

12) prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w archiwum;

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci archiwum i stanu dokumentacji za
dany rok i1 przedktadanie jej Wojtowi Gminy w terminie do 31 marca roku
nastepnego;

14) doradzanie pracownikom Urzedu w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacjg w porozumieniu z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych;
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15) prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

12.
1))
2)
3)

13.

1)

2)
3)

4)

5)
6)

prawa i zarzadzeniami W¢jta Gminy.
W zakresie ochrony zdrowia:

prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej
i zwalczania chorob zakaznych;

wspoldziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej;

pomoc techniczna, administracyjna i1 organizacyjna dotyczaca posiedzen Rady
Spotecznej Gminnego Osrodka Zdrowia w Wielgomtynach.

W zakresie spraw zwigzanych z profilaktyka i1 rozwigzywaniem problemoéw
alkoholowych:

przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i1 rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii;

koordynacja zadan wynikajacych z programu;

prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych;

wspotdziatanie z Poradnia Odwykowa, Sadem 1 innymi instytucjami dziatajacymi
w sferze leczenia i pomocy uzaleznionym;

zlecanie badan psychologicznych w celu ustalenia uzaleznienia;

wspotdzialanie w realizacji gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania
probleméw alkoholowych.

14. W zakresie spraw bezpieczefstwa i higieny pracy:

1)

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

8)
9)

pelnienie obowigzkow spolecznego inspektora pracy, zabezpieczenie nalezytej
ochrony pracy 1 warunkdéw bhp oraz p/poz., dokumentacja dotyczaca oceny ryzyka
zawodowego;

dokonywanie okresowej analizy stanu bhp;

stwierdzenie zagrozen zawodowych;

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy;

zglaszania wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp;
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy;

udzial w dochodzeniach powypadkowych;

organizowanie badan lekarskich pracownikéw 1 prowadzenie wymaganej w tym
zakresie dokumentacji;

10) przydzielanie $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz prowadzenie kart osobowych

wydanej odziezy 1 innych §wiadczen z zakresu bhp.
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15. W zakresie informatyzacji:

1) administrowanie siecig komputerowa Urzedu (LAN i WAN);

2) ewidencja sprzetu komputerowego, programéw i systemow informatycznych
stosowanych w Urzedzie;

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

4) zapewnienie legalnosci stosowanego w Urzedzie oprogramowania komputerowego;

5) prowadzenie rejestru licencji oprogramowania,;

6) archiwizacja danych z pamieci serwera;

7) archiwizacja danych w komputerach lokalnych;

8) instalacja sprzetu komputerowego oraz instalacja i konfiguracja oprogramowania;

9) wdrazanie nowych systeméw informatycznych i aktualizacja istniejgcych systemows;

10) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu teleinformatycznego;

11) nadzér nad naprawami, konserwacja sieci i urzadzen teleinformatycznych oraz nad
likwidacja urzadzen komputerowych;

12) administrowanie i prowadzenie ewidencji kont uzytkownikow systemow
informatycznych;

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

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

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

16) zapewnienie ochrony antywirusowej i antywtamaniowej do sieci;

17) prowadzenie szkolen i instruktazu dla pracownikéw z zakresu obshugi sprzetu
informatycznego oraz bezpieczenstwa informacji;

18) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem poczty elektronicznej;

19) dokonywanie zakupow sprzetu informatycznego, akcesoriow i materiatow
eksploatacyjnych do urzadzen komputerowych;

20) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen monitorujacych (wizyjnych)
zainstalowanych w budynku Urzedu oraz na zewnatrz obiektu.

16. W zakresie strategii rozwoju i promocji Gminy:

1) gromadzenie danych niezbednych do opracowywania ocen, prognoz i planowania
rozwoju;

2) opracowywanie strategii rozwoju Gminy;

3) opracowywanie programow rozwoju Gminy oraz analiz dotyczacych kierunkoéw
rozwoju;

4) udzial w opracowywaniu wieloletnich programow inwestycyjnych;

5) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy
w kraju 1 za granicg, ze szczegdlnym uwzglednieniem pozyskiwania inwestycji
zewngtrznych;
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6) podejmowanie kontaktow i wspolpraca z samorzadami terytorialnymi oraz
jednostkami pozarzadowymi;

7) podejmowanie kontaktéw z podmiotami gospodarczymi funkcjonujagcymi na terenie
Gminy;

8) pozyskiwanie partnerow  programow  promocyjnych,  wspdluczestnictwo
1 wspieranie dziatan promocyjnych podejmowanych przez partnerow;

9) planowanie i przygotowanie dziatan i projektow na rzecz promocji Gminy;

10) wspotorganizowanie imprez kulturalnych, patriotycznych, okoliczno$ciowych,
sportowych i turystycznych, ktorych organizatorem jest Gmina.

17. W zakresie kultury:

1) rozpoznawanie i zaspokajanie 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,

2) dbalos¢ o miejsca pamigci narodowej;

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

4) wspoélpraca i wymiana kulturalna, w tym z gminami/miastami partnerskimi;

5) promocja aktywnych form rekreacji, kultury fizycznej i sportu.

18. W zakresie spraw gospodarczych:

1) utrzymanie i zapewnienie czystosci w budynku Urzgdu,

2) nadzorowanie, planowanie i organizowanie pracy sprzataczek i gonca,

3) zaopatrzenie i gospodarka S$rodkami rzeczowymi, czysto$ci i materiatami
biurowymi.

§ 33. Do podstawowego zakresu zadan Referatu Finansow (symbol: FN) nalezy prowadzenie
rachunkowosci budzetu Gminy w zakresie zadan wlasnych, zleconych i powierzonych,
rachunkowos$ci Urzedu oraz zabezpieczania plynnosci finansowej w sytuacji deficytu
budzetowego, a w szczegolnosci:

19. W zakresie koordynacji planowania i analiz budzetu Gminy:

1) sporzadzanie projektow wieloletnich prognoz finansowych Gminy;

2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz z czgécig opisowa
w zakresie i szczegdtowosci okre$lonej ustawg o finansach publicznych i Statutem
Gminy;

3) opracowywanie projektow uktadu wykonawczego budzetu Gminy;

4) przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych
kwotach dochodow 1 wydatkéw oraz wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu;

5) biezace analizowanie dochodéw i wydatkow budzetu Gminy oraz przygotowywanie
wnioskoOw w zakresie zmian w planie budzetu Gminy w celu racjonalnego
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gospodarowania srodkami finansowymi i przedktadanie w tym zakresie projektow
uchwat Rady i zarzagdzen Wojta;

6) opracowywanie okresowych informacji o realizacji budzetu i planu S$rodkow
pozabudzetowych, informowanie Wojta, kierownikow referatdow 1 jednostek
organizacyjnych o realizacji dochodéw i1 wydatkow budzetowych objetych planami
finansowymi;

7) opracowywanie dla Wojta informacji o przebiegu wykonywania budzetu Gminy za
okres I potrocza danego roku celem przedlozenia Radzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

8) opracowywanie dla Wojta sprawozdania wraz z czg$cig opisowa z wykonania
budzetu Gminy za dany rok wraz z materiatami niezbednymi do podj¢cia przez Rade
uchwaty absolutoryjnej;

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

10) przygotowywania materiatdow niezbg¢dnych do uruchomienia kredytow i pozyczek
zaciagnietych przez Gming;

11) dokonywanie czynnosci zwigzanych z terminowa sptata zobowigzan z tytutu
pozyczek 1 kredytow;

12) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek;

13) dokonywanie lokat wolnych $rodkoéw budzetowych;

14) w razie zaistnienia stosownych okolicznosci przygotowanie wykazu i kwot
niezrealizowanych wydatkéw, ktére nie wygasaja z uplywem roku budzetowego,
badz projektow decyzji o blokowaniu planowanych wydatkow budzetowych;

15) dokonywanie czynnos$ci zwiazanych z wyborem banku do obstugi budzetu Gminy;

16) sktadanie wnioskoéw o przyznanie subwencji rekompensujace;j;

17) prowadzenie biezacych analiz wydatkéw jednostek organizacyjnych Gminy,
dokonywanie oceny racjonalnosci tych wydatkéw 1 przedstawianie Wojtowi
stosownych wnioskéw;

18) wspoldziatanie z organami, instytucjami, organizacjami panstwowymi i zwigzkami
zawodowymi;

19) wykonywanie budzetu z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;

20) wspotpraca z Brokerem ubezpieczeniowym i aktualizacja majatku przewidzianego
do ubezpieczenia.

20. W zakresie wykonywania obstugi finansowo-ksiggowej:

1) opracowywanie projektoOw zarzadzen wewnegtrznych wynikajagcych z przepisow
ustawy o rachunkowosci dotyczacych zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw
ksiggowych, zaktadowego planu kont oraz ich aktualizacja;

2) organizacja prawidlowego obiegu dokumentacji ksiggowej;

3) prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i zaktadowym
planem kont oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych;
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a) prowadzenie urzadzen syntetycznych dochodow podatkowych
I niepodatkowych, wydatkéw budzetowych oraz srodkoéw pozabudzetowych;

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

4) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresic formalnym,
rachunkowym i pod katem zgodnosci z planem finansowym,;

5) wykonywanie dekretacji dowodoéw ksiggowych;

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow;

7) obstuga finansowo-ksiggowa zadan administracji rzadowej zleconych
I powierzonych Gminie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami i sktadkami do uiszczenia, ktérych Gmina
zobowigzana jest odrgbnymi ustawami i uchwatami,

9) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;

10) windykacja niepodatkowych dochodéw budzetowych;

11) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami towar6éw i ustug;

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towarow i ustug;

13) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i1 Urzgdami
Skarbowymi;

14) obstuga bankowa wydatkow budzetowych, inwestycji, dochodow budzetowych oraz
srodkoéw pozabudzetowych;

15) prowadzenie ewidencji umow rodzacych zobowigzania finansowe Gminy;

16) prowadzenie ewidencji wadiow oraz zabezpieczen wykonania umoéw zawartych
w  wyniku zamowien publicznych;

17) ksiggowanie syntetyczne i analityczne srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
I prawnych;

18) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

19) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego - majatku trwatego, przedmiotow
nietrwatych, materialéw oraz §rodkow trwatych w budowie;

20) ustalanie odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

21) opracowywanie zasad prowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych,
proponowanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zasad i terminow
rozliczania inwentaryzacji;

22) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji okresowej;

23) przeprowadzanie inwentaryzacji drogg potwierdzania sald nie objetych spisami
z natury, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku w czesci dotyczacej
ksiggowego ujecia wynikow;

24) sporzadzanie sprawozdan o §rodkach trwatych;

25) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkow od umow;

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

27) prowadzenie dokumentacji zaje¢ wynagrodzen za praceg i wierzytelnosci.
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21. W zakresie obliczania ptac i1 zasitkow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie list plac na podstawie uméw o prace, umow zlecenia i o dzieto dla
pracownikow Urzedu;

naliczanie diet dla radnych i sottysow;

naliczanie wynagrodzen z tytutu inkasa;

sporzadzanie przelewow z tytulu wynagrodzen, przelewow do ZUS i z tytutu podatku
od 0so6b fizycznych;

naliczanie zasitkéw macierzynskich i chorobowych, prowadzenie kart wyptat tych
zasitkow;

wystawianie do ZUS informacji na druku Z-3 w sprawie wyplaty zasitkow;
sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych ZUS i odprowadzanie sktadek do ZUS;
naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i odprowadzanie podatku do
Us;

sporzadzanie deklaracji rocznych PIT;

10) przyjmowanie oswiadczen od osob dojezdzajacych do pracy i stosowanie ulg;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow

i obstuga w zakresie wyptacanych §wiadczen;

12) prowadzenie kart wynagrodzen;

13) wypisywanie zaswiadczen dotyczgcych wysokosci wynagrodzenia;
14) sporzadzanie zaswiadczen do celdéw emerytalno-rentowych Rp-7;
15) przygotowywanie kalkulacji ptac do budzetu.

22. W zakresie ksiggowos$ci pozabudzetowe;:

1)
2)
3)

4)

ewidencja, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ dotyczaca Srodkéw pozabudzetowych
otrzymywanych przez Gming;

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z obstluga Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, sporzadzanie sprawozdan;

prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych =z obstugg rachunku sum
depozytowych.

23. W zakresie czynnos$ci nadzoru i kontroli:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

nadzor nad wykonywaniem obowigzkow wynikajacych z ustawy 0 rachunkowosci;
kontrola prawidtowego obiegu dokumentacji ksiegowej;

kontrola gospodarowania majatkiem Gminy;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;;

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

21



7) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i ksiggowosci przez jednostki
organizacyjne, udzielanie instruktazu;

8) nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Gminy;

9) kontrola gospodarki finansowej sotectw;

10) kontrola finansowa podmiotoéw pozytku publicznego w zakresie udzielonych dotacji;

11) monitoring aktualno$ci polis ubezpieczeniowych;

12) przyjmowanie zgloszen o szkodach;

13) prowadzenie czynnos$ci likwidacyjnych dla zgloszonych szkod,;

14) sktadanie odwotan i wnioskow likwidacyjnych;

15) aktualizacja majatku przewidzianego do ubezpieczenia;

16) wspotpraca z Brokerem ubezpieczeniowym.

24. W zakresie obstugi kasowe;:

1) podejmowanie gotowki z rachunkow bankowych na zlecenie 0sob upowaznionych
do podpisywania dyspozycji pieni¢znych;

2) dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentow;

3) przyjmowaniec wplat do kasy i odprowadzanie gotowki do banku na wlasciwe
rachunki bankowe;

4) sporzadzanie raportow kasowych;

5) gospodarowanie drukami S$cistego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie
1 rozliczanie zuzycia;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowe;j;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wekslami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie;

8) wydawanie i rozliczanie pogotowia kasowego i zaliczek zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

9) prowadzenie spraw rozliczen z PFRON;

10) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji ksiggowo-
rachunkowej;

11) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy i koordynacji inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych.

25. W zakresie podatku rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosci i optat lokalnych:

1) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych od o0sob fizycznych,
0s6b prawnych 1 jednostek nieposiadajacych osobowosci prawne;:

a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
¢) podatku le$nego;

2) dokonywanie wymiaru i wystawianie decyzji w sprawie lacznego zobowigzania
pienigznego;
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3) prowadzenie rejestrow wymiarowych podatkow;

4) dokonywanie przypisoOw i odpisOw w rejestrze zobowigzania pieni¢znego oraz ich
uzgadnianie z ksiegowos$cia podatkowa;

5) dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnigeciem obowiazku podatkowego;

6) prowadzenie kart gospodarstw 0séb fizycznych i prawnych;

7) kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych
podstawe do ustalenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego;

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

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

10) gromadzenie dokumentow w sprawach umorzen i odroczen nalezno$ci
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 skutkow obnizenia maksymalnych stawek podatkéw przez
Rade w zakresie podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

12) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

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

14) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

15) przygotowywanie materiatbw do projektu budzetu w zakresie planowanych
dochodéw z tytulu podatkow i opftat;

16) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej
w podatkach 1 optatach lokalnych, a w szczego6lnosci:

a) weryfikacja wnioskow sktadanych przez podatnikow,

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

c) wydawanie za§wiadczen o pomocy de minimis i pomocy publiczne;j;

17) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych, a
w  szczegolno$ci:  przyjmowanie  wnioskow, wydawanie decyzji oraz
przygotowywanie dowodow wyptat i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

26. W zakresie poboru i ksiggowosci podatkow i opfat:

1) biezaca analiza deklaracji podatkowych bedacych podstawg do ustalenia wymiaru
podatku od srodkoéw transportowych;
2) pobodr zobowigzan w zakresie:

a) podatku rolnego i lesnego od 0sob fizycznych i prawnych,
b) podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych i prawnych,
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3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

c) podatku od $rodkéw transportowych od 0sob fizycznych i prawnych;

wypisywanie pokwitowan wplat na kwitariuszu przychodowym K-103, w tym:
wyliczanie kwoty zalegtos$ci, wptaty biezacej, odsetek 1 kosztow upomnienia;
ksiggowanie przypiséw, odpiséw oraz wptat naleznosci podatkowych w zakresie
podatkow 1 optat pobieranych od osob fizycznych i podatkow naleznych od osob
prawnych wedlug kontrahentow;

ksiggowanie wptat z zakresu lacznego zobowigzania podatkowego wedhlug
kontrahentow;

ewidencja ksiggowa przypisow 1 wplat wedlug klasyfikacji budzetowej
w programie finansowo — ksiegowym;

komputerowe tworzenie kwitariuszy przychodowych dla kazdego sotectwa —
odrebnie na kazda rat¢ podatkowa;

ksiggowanie wptat z kwitariuszy przychodowych dostarczonych przez sottysoéw;
aktualizowanie rat podatkéw do zaplaty;

10) prowadzenie egzekucji zalegloSci podatkowych — sporzadzanie upomnien oraz

tytuldow wykonawczych;

11) sporzadzanie wnioskow do sagdow w sprawach podatkowych w szczegolnosci:

a) wyjawienia majatku przez dtuznikow,

b) ustalenia nastgpcoOw prawnych nieruchomosci,

€) nadania sgdowych klauzul wykonalnos$ci tytutom egzekucyjnym,
d) ustanowienia hipoteki przymusowej nieruchomosci;

12) biezaca wspotpraca z komornikami skarbowymi i sadowymi w zakresie

prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

27. W zakresie VAT:

1)

2)

3)

organizacja centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Wielgomtyny:

a) procedury zwigzane z wprowadzeniem centralizacji rozliczen podatku VAT;

b) procedury scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT;

sporzadzanie oraz skladanie skonsolidowanej deklaracji podatkowej VAT-7 po
centralizacji w Gminie Wielgomlyny;

sporzadzanie oraz sktadanie struktury JPK_ VAT za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej do Ministerstwa Finansow.

28. W zakresie obshugi finansowo-ksiegowej optat za wode i Scieki:

1) fakturowanie optaty za zuzytg wode i odprowadzone Scieki;

2) ksiggowanie wptat z tytutu optaty za zuzyta wode i odprowadzone $cieki na
kartach kontowych w systemie finansowo-ksiegowym;

3) dekretowanie dochodéw z tytutu oplaty za zuzytg wodg i odprowadzone Scieki;

4) wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych na zaleglo$ci z tytutu optaty
za zuzyta wode 1 odprowadzone $cieki;

5) wysytanie do Urzedu Skarbowego zawiadomien o zmianie stanu zaleglo$ci;

6) naliczanie odsetek od zaleglo$ci z tytutu optaty za zuzyta wode
1 odprowadzone $cieki;

24



7) przygotowywanie decyzji 0 umorzeniu, przesuni¢ciu terminu platnosci,
rozlozeniu na raty, w zakresie optat za zuzyta wode 1 odprowadzone $cieki;

8) uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna,

9) biezaca analiza rachunku bankowego, obejmujacego operacje zwigzane
z optatami za zuzyta wodg 1 odprowadzone $cieki;

10) opracowywanie sprawozdan i ich analiz w zakresie optaty za zuzyta wode
1 odprowadzone $cieki;

11) biezgca wspoélpraca z komornikami skarbowymi i sgdowymi w zakresie
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych;

12) prowadzenie spraw mieszkaniowych;

13) zawieranie i rozwigzywanie umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe;

14) prowadzenie rozliczen finansowych z tytutu wynajmu lokali;

15) prowadzenie ewidencji wynajmow;

16) monitorowanie planowego wptywu dochodéw budzetu Gminy wraz
z nadzorowaniem eliminacji zadtuzen;

17) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i merytorycznym
faktur od sottysow;

18) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajacych z zakresu
obowigzkow;

29. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisow ustawy o funduszu soteckim:

1) wyliczenia kwoty bazowej na dane sotectwo do funduszu soteckiego na dany rok;

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

3) przyjmowanie i sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskow
od soltysow o przyznania w danym roku budzetowym = $rodkow
z funduszu soteckiego;

4) prowadzenie ewidencji wydatkow z funduszy soteckich;

5) nadzorowanie i realizacja prac remontowych zawartych w planach sotectw oraz
w ramach Funduszu Soteckiego.

30. W zakresie sprawy z zakresu utrzymania i czystosci w Gminie w zakresie gospodarki
odpadami obejmuja w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow materiatdw przetargowych i projektow umow na odbior,
transport i 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 Wielgomtyny, wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czysto$ci iporzadku w gminach w zakresie niezbednym do
wdrozenia 1 prawidlowego funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi;
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3) kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Gminy w tym:

- realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci;
- wykonywania obowigzkow w zakresie gospodarki odpadami przez
wlascicieli nieruchomosci;
- funkcjonowania punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych
(PSZOK);

4) osigganic odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia 1 odzysku odpadéw komunalnych oraz ograniczenia masy odpadow
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

5) weryfikowanie danych zawartych w deklaracjach sktadnych przez wlascicieli
nieruchomosci;

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

7) utworzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomo$ci wymaganej do obstugi
systemu gospodarki odpadami;

8) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz udost¢pnianic na stronie
internetowej Gminy informacji wskazanych w ustawie;

9) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
w celu weryfikacji mozliwoséci technicznych i organizacyjnych Gminy
w zakresie gospodarowania odpadami;

10) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz weryfikacja danych zawartych
w sprawozdanych kwartalnych podmiotow odbierajacych odpady komunalne od
wlascicieli 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 odpadow niebezpiecznych oraz
odpadow innych niz niebezpieczne w ilo$ci powyzej jednego tysigca ton rocznie;

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

15) przyjmowanie informacji od wytwarzajacych o rodzaju i ilo§ci umieszczanych na
sktadowisku odpadow;

16) przygotowywanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami oraz
przedktadanie go do zaopiniowania Zarzadowi Wojewddztwa oraz Zarzadowi
Powiatu,

17) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu gospodarki odpadami oraz
przedktadanie ich Radzie Gminy i Zarzagdowi Powiatu w terminie do 31 marca po
uptywie okresu sprawozdawczego (okres 2 lat kalendarzowych);
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18) przygotowywanie projektow aktualizacji planu gospodarki odpadami nie rzadziej
niz co 4 lata;

19) prowadzenie ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Gminie Wielgomtyny, a w szczegdlnosci ewidencjonowanie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i roztozen
na raty zalegtych optlat;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadow komunalnych na terenie Gminy Wielgomtyny;

22) utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wlascicieli nieruchomos$ci zamieszkalych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi;

23) wspoétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

24) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan i1 informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi w
tym sprawozdan budzetowych;

25) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisbw prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Wielgomtyny,
kontrola poprawnosci ztozonych deklaracji;

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

27) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;

28) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w Gminie;

29) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

30) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie Gminy;

31) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu optat za
odpady komunalne;

32) kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami;

33) przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisow ustawy i1 prawa
miejscowego do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

34) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby, zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych;

35) nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw statych i ciektych na terenie
Gminy;

36) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbior odpadow statych od
wlascicieli nieruchomos$ci, instytucji 1 podmiotdw gospodarczych na terenie
Gminy;
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37) opiniowanie przedtozonych przez podmioty gospodarcze programéw gospodarki
odpadami;

38) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan zestawien masy i rodzajow odpadow
odebranych przez podmioty gospodarcze dzialajace na terenie Gminy;

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

40) kontrola realizacji obowigzku pozbywania si¢ nieczysto$ci statych i ciektych;

41) obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system odbioru odpadow
komunalnych;

42) postgpowanie w sprawie usuni¢cia odpadow z miejsca nie przeznaczonego do ich
sktadowania lub magazynowania;

§ 34. Do zadan Referatu Oswiaty (symbol: OS) nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie ksiggowosci i zarzadzania o$wiata:

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

2) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne jednostki;

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

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

5) opracowanie projektow przepisow wewngetrznych wydawanych przez kierownika
kazdej jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowosci 1 rozliczania
inwentaryzacji;

6) kontrola spetniania obowigzku nauki;

7) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w o§wiacie;

8) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowej (SIO);

9) prowadzenie sprawozdawczosci o§wiatowej;

10) przedstawianie arkuszy organizacyjnych publicznych placowek o$wiatowych do
zatwierdzenia;

11) dokonywanie analizy potrzeb remontowych 1 modernizacyjnych placowek
o$wiatowych;

12) organizowanie dowozu dzieci do szkot;

13) prowadzenie dziatan na rzecz pomocy dla dzieci niepetnosprawnych;

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

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

16) sporzadzanie zestawien zbiorczych, sprawozdan statystycznych i opisowych;
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17) przygotowywanie analizy $rednich wynagrodzen nauczycieli, naliczanie dodatkow
uzupehniajacych dla nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

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

19) organizacja i przeprowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek
oswiatowych;

20) przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli;

21) prowadzenie ewidencji placowek o$wiatowych publicznych i niepublicznych,
opracowywanie projektow sieci szkot publicznych;

22) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania o$wiaty.

2. W zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow:

1) przyjmowanie wnioskow od pracodawcoéw zatrudniajagcych mlodocianych
pracownikow;

2) przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikows;

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

3. W zakresie sportu:

1) Koordynowanie zadan zwigzanych z kulturg fiyczna i turystyka.

§ 35. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (symbol: USC) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie elektronicznego rejestru systeméw panstwowych ,,Zrédto”, w tym
rejestracja zdarzen: urodzen, matzenstw, zgonow,
2) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
3) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) powrocie do nazwiska,
c) nadaniu dziecku nazwiska ojca dziecka,
d) uznaniu dziecka poczetego lub narodzonego przez ojca dziecka,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia i nazwiska
5) transkrypcja aktu sporzadzonego za granica,
6) wydawanie:
a) odpisow aktow stanu cywilnego skroconych, zupetnych i wielojezycznych, b)
zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
c) zaswiadczen do zawarcia malzenstwa wyznaniowego w kosciotach i
zwigzkach wyznaniowych,
d) zaswiadczen o stanie cywilnym,
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7) dokonywanie sprostowan aktow, w ktorym popetniono btad pisarski,

8) uzupehienie aktéw o brakujace dane;

9) wystepowanie z wnioskami do Wojewody w sprawie przyznania medali za
dhugoletnie pozycie malzenskie i organizowanie uroczystosci z tego tytutu,

10) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego;

11) podejmowanie dziatah w celu zapewnienia nalezytego zabezpieczenia przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza oraz dostgpem o0soOb trzecich do
dokumentacji Urzedu Stanu Cywilnego w systemie tradycyjnym oraz
elektronicznym.

§ 36. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy /symbol: IR/ nalezy
w szczegblnosci:

1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) ustalanie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

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 i 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 i zmian miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

10) opiniowanie i uzgadnianie dokumentoéw planistycznych z terenu gmin sasiednich;

11) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
I decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

13) opiniowanie wstepnych projektow podziatéw nieruchomosci pod katem zgodnosci z
ustaleniami miejscowych planow, decyzji o warunkach zabudowy i przepisow
odrebnych;

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

15) wydawanie zaswiadczen o braku miejscowego planu;

16) ocena aktualno$ci dokumentow planistycznych;

17) przygotowywanie opracowan graficznych w sprawach zwigzanych z planowaniem
I zagospodarowaniem przestrzennym;
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18) przygotowywanie uméw dotyczgcych opracowania miejscowych plandow, studium,

przygotowania projektow decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

19) przygotowywanie w porozumieniu z uprawnionym urbanistg interpretacji ustalen

miejscowych planow.

2. W zakresie ochrony i ksztattowania §rodowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska;

udostepnianie lub odmowa udostgpnienia informacji o srodowisku;

prowadzenie postgpowania w sprawie ochrony srodowiska;

prowadzenie  postgpowania 1 wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach;

przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci;
przygotowanie materialdw w sprawie ustanowienia ograniczen co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktorych emitowany hatas
moze negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko;

przygotowanie materialow w sprawie nakazania uzytkownikowi maszyn lub
urzadzenia technicznego wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwo$¢ dla
srodowiska;

przygotowanie decyzji w sprawie wymierzania kar pieni¢znych za samowolne
usunigcie drzew lub krzewow;

sporzadzanie 1 przedktadanie Wojewodzie informacji o rodzaju, ilo$ci 1 miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska;

10) przygotowanie materialow dotyczacych wystapienia do Wojewodzkiego Inspektora

Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan w przypadku powstania podejrzenia co do
naruszania przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie §rodowiska;

11) realizacja programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest z terenu

Gminy;

12) realizacja zadan z zakresu demontazu i usuwania wyrobow, zawierajacych azbest

z terenu Gminy;

3. W zakresie ochrony przyrody:

1)

2)

3)
4)

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

przygotowanie wniosku o S$ciganie za wykroczenia okre§lone w ustawie
0 ochronie przyrody;

nadzor nad pomnikami przyrody w Gminie;

kontrola i ochrona drzewostanu na terenie Gminy.
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4. W zakresie ochrony zabytkoéw:

1)
2)
3)
4)

5)

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

podejmowanie dziatan w zakresie sporzadzania gminnego programu opieki nad
zabytkami na okresy czteroletnie;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami — co
dwa lata;

podejmowanie dziatah w zakresie ochrony zabytkow we wspotpracy
z wlascicielami obiektow;

przyjmowanie 1 przekazywanie do Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow
zawiadomien o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu mogacego stanowi¢ zabytek lub
zabytek archeologiczny.

5. W zakresie geologii 1 gornictwa:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

przyjmowanie zgtoszen od wykonawcy o zamiarze przystgpienia do wykonywania
prac geologicznych;

przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu
koncesyjnego oraz przygotowywanie postanowien dotyczacych uzgodnien
dokonywanych na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegétowych warunkow
wydobywania kopalin;

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

przygotowywanie opinii dotyczacych planu ruchu zaktadu gorniczego;

uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.

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

1)

2)
3)

4)

5)

opracowywanie projektu zalozen planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczna
i paliwa gazowe;

wyktadanie projektu zatozen do publicznego wgladu;

opracowywanie projektu zatozen dla obszaru Gminy lub jej czesci, jesli plany
przedsigbiorstw energetycznych nie zapewniajg realizacji zalozen;

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

przygotowanie umow W celu zrealizowania uchwalonego planu.

7. W zakresie spraw obronnych:

1)

wykonywanie przedsigwzigé zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej
aktualno$ci  dokumentacji  dotyczacej podwyzszania gotowo$ci  obronnej
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

i funkcjonowania Gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i W czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny oraz przeprowadzanie
uzgodnien planu z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego;

b) regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewngtrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i czas wojny;

c) dokumentacji statego dyzuru wojta;

planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong Gminy oraz realizacja przedsiewzi¢¢ zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
W razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen
i W czasie wojny;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
urzedu na stanowiskach kierowania, wtym okreslonych planow, instrukcji
i regulaminow;

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych  z dorgczeniem  kart powolania w trybie  natychmiastowego
stawiennictwa — opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej;
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem naktadaniem i realizacja $wiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okre$lonej dokumentacji w tym
zakresie, a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie §wiadczen;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, wtym sporzadzanie i aktualizowanie planow
rozwinigcia 1 funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspotpraca wtym zakresie
z wlasciwym WKU,;

prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne.

8. W zakresie ochrony zwierzat:

1)

2)

3)

przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszeh o podejrzeniu zachorowania lub
0 zachorowaniu zwierzat na chorob¢ zarazliwg, a przypadku walesania si¢ psa
chorego lub podejrzanego o wscieklizne, podjecie staran majacych na celu jego
schwytanie lub zabicie, a w razie niemozliwosci dokonanie tego — powiadomienie
sgsiednich gmin 1 organdw policji;

podawanie do wiadomosci 0séb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
0 zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkach
w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania;

przygotowanie decyzji w przedmiocie odebrania zwierzecia, w przypadkach
niecierpigcych zwtoki;
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4) rozporzadzanie zwierz¢gciem w przypadku, gdy zwierze zostalo odebrane
wiascicielowi z powodu razacego zaniedbywania go lub okrutnego traktowania;

5) przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub stalego odebrania
wiascicielowi zwierzecia razgco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego;

6) przygotowanie zezwolen na utrzymywania rasy psa uznanej za agresywna,

7) prowadzenia dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami;

8) coroczne opracowywanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz
zapobieganiu bezdomnos$ci zwierzat 1 jego realizacja.

W zakresie ochrony ro$lin:

1) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow, chwastow
1 przekazywanie informacji do wojewddzkiego inspektora;

2) nadzér i wspoltpraca z kotami towieckimi;

3) wspotpraca z inspektoratem ochrony ro$lin w zakresie zwalczania chordb
1 szkodnikow roslin;

4) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat,

5) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

6) wspolpraca z Izbg Rolnicza;

7) wspolpraca z Urzgdem Statystycznym w zakresie aktualizacji dziatek i gospodarstw
rolnych;

8) realizacja zadan zwigzanych z wystgpowaniem klesk zywiotowych w rolnictwie;

9) wystepowanie z wnioskiem o wyrazeniu zgody na przeznaczenie gruntow na cele
nierolnicze 1 niele$ne;

10) przygotowanie projektu planu zagospodarowania na gruntach potozonych
na obszarach szczego6lnej ochrony srodowiska lub w strefach ochrony, istniejacych
wokot zaktadow przemystowych oraz wyktadanie go do wgladu;

11) zawiadamianie wlascicieli gruntow o wytozeniu planu;

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

13) przygotowanie decyzji nakazujacej wilascicielowi gruntu wykonanie w okreslonym
terminie odpowiednich zabiegéw zapobiegajacych dalszej degradacji gruntow badz
zlecanie wykonania zast¢pczego tych zabiegdéw na koszt wilasciciela gruntow;

14) przygotowanie zlecenia zniszczenia okreSlonych upraw, jezeli naruszajg one
ustalenia planu;

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

10. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

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

2) opracowywanie i aktualizowanie przy wspoétudziale komoérek organizacyjnych
Urzedu Gminy i innych zainteresowanych instytucji, stuzb, inspekeji i strazy Planu
Reagowania Kryzysowego;

3) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego dla Gminy Wielgomtyny;

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

5) nadzoér nad funkcjonowaniem catodobowej Stuzby Dyzurno-Operacyjnej Wojta
Gminy funkcjonujacej w ramach Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dla
Gminy Wielgomliyny;

6) opracowywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan i przedsigwzige¢ zwigzanych
z zarzadzaniem kryzysowym,;

7) gromadzenie informacji i uaktualnianie baz danych dotyczacych zarzadzania
kryzysowego;

8) wspotudziat w opracowywaniu analizy zagrozen Gminy;

9) organizacja systemu tgcznosci radiowej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,
systemu alarmowania i ostrzegania ludnosci;

10) organizacja i prowadzenie gminnego zespolu reagowania kryzysowego;

11) utrzymywanie ciaglej tacznosci oraz wspélpracy z powiatowym oraz sgsiednimi
centrami zarzadzania kryzysowego oraz innymi jednostkami w zakresie
przekazywania informacji o wystgpowaniu nadzwyczajnych zagrozen 1 zaistniatych
stanach kryzysowych;

12) niezwloczne przekazywanie Wojtowi dyspozycji i zalecen wyzszych szczebli
zarzadzania kryzysowego oraz informacji niezb¢dnych do ich wykonania;

13) wspotdziatanie z organami i instytucjami powotanymi do prowadzenia
I organizowania akcji ratowniczych oraz koordynacja tych zadan;

14) dokumentowanie informacji, podejmowanych decyzji oraz procesu ich powstawania
dla potrzeb opracowania wstgpnej 1 kompleksowej analizy zagrozen;

15) informowanie o rozwoju sytuacji centrum zarzadzania kryzysowego szczebla
powiatowego w przypadku zagrozenia i zaistnienia stanu kryzysowego;

16) wspoldziatanie z instytucjami w zakresie tworzenia warunkow z udzielaniem
I przyjmowaniem pomocy humanitarnej.

11. W zakresie spraw wojskowych:

1) przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych;

2) prowadzenie poszukiwan przedpoborowych, ktorzy nie zgtosili si¢ do poboru;

3) prowadzenie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia
ewidencji wojskowej; udziat w pracach zwigzanych 2z przygotowaniem
i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;

4) udziat w pracach powiatowej komisji poborowej;
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5)
6)
7)
8)
12.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zawiadomienie wojskowej komendy uzupelien o zmianach miejsca pobytu oséb
podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej;

uznawanie poborowego za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw
rodziny;

udostepnienie na wniosek wlasciwego organu wojskowego lokalu na
zakwaterowanie przejsciowe;

przygotowywanie umoéw w sprawie naleznosci za tymczasowe zakwaterowanie.

W zakresie ochrony waod:

dbanie o ochrone¢ wod przed powodzia;

zbieranie informacji od zakltadéw zwigzanych z gospodarka wodng prowadzong
przez te zaklady;

przygotowywanie opinii projektu warunkéw korzystania z wod dorzecza;
mozliwo$¢ wskazywania wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania §$ciekow nienalezycie
oczyszczonych;

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

przygotowanie zarzadzenia ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia;
przygotowanie materialow zwigzanych z nakazaniem wlascicielom gruntow sprzetu
plonéw w oznaczonym terminie z terenéw zmeliorowanych zaopatrzonych
w urzadzenia nawadniajace;

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

10) przygotowanie decyzji o utworzeniu spotki wodnej;

11) przygotowanie dokumentéw w sprawie zatwierdzania statutow oraz uchwat

o rozwigzaniu spotek wodnych nie wymagajacych do swej dziatalnosci pozwolenia
wodno-prawnego;

12) przygotowanie materialow stwierdzania korzysci lub zanieczyszczenia wody oraz

ustalania wysokosci sktadek i innych $§wiadczen na rzecz spotki wodnej;

13) przygotowanie materiatow w sprawie podwyzszania wysokosci sktadek i innych

Swiadczen oraz mozliwos¢ ich ustalenia na rzecz spotek wodnych i ich zwigzkow.

13. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie analizy 1 oceny stanu ochrony przeciwpozarowej wraz

z przedsigwzigciami zmniejszajacymi zagrozenia pozarowe we wspolpracy
z Komendantem i Prezesem Gminnym OSP,

2) zglaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia
jednostkom OSP $rodkéw alarmowania i taczno$ci, a takze wyposazenia, sprzetu,
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3)
4)
5)

6)

7)

urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania oraz materialow
niezbe¢dnych do konserwacji, eksploatacji i naprawy;

nadzoér nad realizacjg budzetu przewidzianego na utrzymanie ochotniczych strazy
pozarnych oraz nadzor nad planowaniem ich wyposazenia technicznego;
wspotdzialanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu w zakresie dotyczacym
prowadzonych inwestycji, budowy, rozbudowy i remontéw remiz strazackich;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom OSP za
udziat w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach;

prowadzenie spraw wynikajacych z wustawy o ochronie przeciwpozarowej,
a w szczegolnosci wspodtpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania,
wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej;

szczegodlowe rozliczanie zuzycia paliw plynnych i olejow w poszczegolnych
jednostkach OSP i prowadzenie peinej dokumentacji w tym zakresie.

31. W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowanie i aktualizacja planow obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci: Planu
obrony cywilnej Gminy Wielgomtyny, Planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci Gminy
Wielgomlyny, Planu operacyjnego ochrony przed powodzig, Gminnego planu
ochrony zabytkow, Planu przygotowania publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wodg, do funkcjonowania w warunkach specjalnych;

2) aktualizacja i weryfikacja bazy danych sit i sSrodkow ARCUS 2005;

3) zapewnienie konserwacji i sprawnos$ci dziatania urzadzen;

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

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

6) wnioskowanie do Wojta o natozenie $wiadczen dla realizacji zadan w zakresie
zwalczania klgsk zywiolowych;

7) prowadzenie magazynu sprz¢tu i srodkow obrony cywilnej;

8) nakladanie na osoby posiadajace obywatelstwo polskie okreslonych obowiazkow
w ramach przygotowania do samoobrony;

9) opracowywanie programow szkolenia i organizowanie szkolen ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony;

10) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej;

11) opracowywanie oraz rozpowszechnianie materiatdéw informacyjno-edukacyjnych
poswieconych problematyce ochrony ludnosci, rozpowszechnianie ulotek 1 broszur
w zakresie przygotowan do powszechnej samoobrony, rodzajach alarméw
I sposobie postepowania po ich ogloszeniu, komunikatach ostrzegawczych
1 postgpowania po ich ogloszeniu, sposobach zachowania si¢ w czasie zagrozenia
radiacyjnego i w przypadku wystgpienia zdarzenia niebezpiecznego oraz
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umieszczanie ww. informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Wielgomtyny;

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

cywilnej;

15) przygotowanie, realizacja i aktualizacja planu szkolefi formacji OC.

32. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

gospodarka gruntami:
b) sprzedaz gruntéw stanowiacych wiasno$¢ Gminy:
- przygotowanie dokumentacji geodezyjnej;
- opracowanie projektow uchwat Rady;
- wspolpraca z notariuszem;
C) przekazywanie w zarzad;
d) tworzenie gminnego zasobu gruntow:
- prowadzenie gminnego zasobu gruntow;
- regulacja stanu prawnego gruntow gminnych;
- prowadzenie procedury geodezyjnej w celu pozyskania nieruchomosci na
rzecz Gminy;
regulacja stanu prawnego ulic i drog:
a) dokonywanie niezbednych podziatow nieruchomosci w celu przejecia;
b) przygotowywanie uchwat Rady;
c) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb regulacji spraw
zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci;
gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym;
sprzedaz mieszkan:
a) inwentaryzacja zasobow mieszkaniowych Gminy;
b) opracowanie warunkéw nabycia;
C) przygotowanie niezbednych dokumentow geodezyjnych w celu sprzedazy
mieszkania;
d) udziat w przetargu i wspotpraca z notariuszem;
nabywanie mieszkan:
a) wyszukiwanie mieszkan i budynkow;
b) prowadzenie negocjacji cenowych;
komunalizacja mienia; opracowanie dokumentacji niezb¢dnej do ztozenia wniosku
podziaty nieruchomosci:
b) opiniowanie wstgpnych projektow podziatu;
c) decyzje podziatowe;
scalenie i rozgraniczenia nieruchomosci:
a) postanowienia wszczynajgce rozgraniczenie;
b) decyzje konczace procedure;
prowadzenie gminnego zasobu map:
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a) okresowa analiza aktualno$ci map ewidencyjnych;

b) zamawianie map dla potrzeb Gminy;

C) zakup map topograficznych dla celow stuzbowych;

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

10) dzierzawa lokali uzytkowych stanowigcych wtasno$¢ Gminy i sotectw:

a) przetargi na dzierzawe;
b) zawieranie umow;
C) aktualizacja opfat;

11) uwtaszczenie 0sob prawnych i fizycznych;
12) wykonanie prawa pierwokupu;
13) komunalizacja mienia:

a) wnioskowanie o przeje¢cie nieruchomosci z mocy prawa od Skarbu Panstwa,
b) przejmowanie nieruchomosci ,,na wniosek™;
c) opracowanie dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku.

33. W zakresie inwestycji i remontow:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

wspotudziat w opracowaniu projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji,
modernizacji i remontow kapitalnych;

zlecanie inwentaryzacji realizowanej infrastruktury techniczneyj;

udziatl w rozliczaniu inwestycji i remontéw, odbiorze koncowym i przekazaniu do
eksploataciji;

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

przygotowanie materialow w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy;
prowadzenie kontroli zgodno$ci zakresu, jakosci wykonywania 1 kosztow
realizowanych inwestycji z zalozeniami okre§lonymi w zatwierdzonej dokumentacji
projektowej;

zapewnienie kierownictwa robot budowlanych i1 nadzoru na tymi robotami
I powierzenia tych funkcji osobom majgcym przygotowanie zawodowe wymagane
do prowadzenia danego rodzaju robot budowlanych.

34. W zakresie zamowien publicznych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych sprawy organizacyjne
W postepowaniu o zamowienia publiczne;

prowadzenie rejestru zamédwien publicznych w Urzedzie;

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia na podstawie
otrzymanych niezbednych dokumentow;

uzgadnianie sktadow komisji przetargowych, opracowywanie projektéw zarzadzen
W sprawie powotywania komisji przetargowych;

opracowywanie ogloszen: do Biuletynu Zamowien Publicznych i1 na tablice
ogloszen, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

opracowywanie zaproszen 1 wysylanie ich do oferentow przy zapytaniu o ceng;
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7)

8)
9)

wspotpraca z referatami oraz stanowiskami samodzielnymi w zakresie udzielania
odpowiedzi na zapytania oferentow;

uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej;

udzial w rozpatrywaniu protestow wnoszonych przez oferentow oraz
W postepowaniu odwolawczym;

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

do wszystkich oferentow biorgcych udziat w przetargu;

11) zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji z postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego;

12) prowadzenie sprawozdawczosci 1 analityki w zakresie postgpowan prowadzonych na

podstawie ustawy prawo zamowien publicznych;

13) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy nie wykonali z nalezytg starannoscia

powierzonego im przez Gming zamowienia publicznego;

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

publicznych.

35. W zakresie gospodarki lokalami:

36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

45,
46.

47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.

realizowanie prawa zwigzanego z wlasnoscig lokalu;

wykonywanie czynno$ci zmierzajacych do ustanowienia wyodrgbnionej wlasno$ci
lokalu;

wspotdzialanie w zarzadzie nieruchomos$cia wspolng;

zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzadowe;;
tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim;

przygotowanie umow najmu;

wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego;

przygotowanie materialdow w sprawie wyrazania zgody na podnajem lokalu;
przygotowanie materiatdw w sprawie wyrazania zgody na dokonywanie ulepszen
w lokalu 1 okre$la sposob rozliczen z tego tytutu;

usuwanie przy pomocy policji osob, ktore zajely lokal bez tytutu prawnego;
ustalenie propozycji zréznicowanej stawki czynszu za m? powierzchni uzytkowej
lokalu;

przygotowanie uméw najmu socjalnego lokalu — zawieranych na czas oznaczony;
przygotowanie wypowiadania umow najmu;

przygotowanie stosownych powodztw;

nadzor nad budow3 i1 utrzymaniem czystosci wiat autobusowych;

prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego w tym budynku Urzgdu Gminy;
przygotowanie Programu Mieszkaniowego i zasad wynajmowania,;

nadzor nad utrzymaniem infrastruktury sportowe;.

36. W zakresie drog, ulic, mostéw i organizacji ruchu drogowego:

1)

prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia drogowego na terenie Gminy;
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2) planowanie oraz nadzoér nad realizacjg zadan dotyczacych utrzymania, budowy
I modernizacji:
a) drog gminnych;
b) placow;
€) chodnikéw;
d) parkingdw;
e) o$wietlenia ulicznego;

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organoéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji
przebiegu drog do poszczegodlnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu
drog;

4) zarzadzanie drogami gminnymi;

5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne;

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

7) prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostow i przepustow;

8) wspolpraca z zarzagdami drog powiatowych, wojewodzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji droég i chodnikéw 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 i drogowych obiektow
inzynierskich;

12) nadzor nad wykonywaniem roboét interwencyjnych, robot publicznych;

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

14) wspotpraca w nadzorowaniu eksploatacji w okresie monitorowania zadan przez
instytucje wspotfinansujace w zakresie osiggniecia zatozonych efektow;

15) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, uméw itp. dokumentow;

16) zaktadanie ksiazki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzadzajacemu;

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

18) planowanie  srodkéw  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) umieje¢tnos¢ kosztorysowania z wykorzystaniem programow kosztorysowych;

22) udostgpnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz
organom kontroli zewng¢trznej i wewngtrznej;

23) zabezpieczanie budynku urzedu i wyposazenie w niezbgdne urzadzenia ochrony

ppoz.
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37. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania obiektami uzytecznos$ci publicznej:

1) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich;
2) przygotowanie propozycji w zakresie zaliczenia drog do kategorii drog zaktadowych;
3) biezgce utrzymanie drog gminnych:

b)

f)

9)

prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, przepustow — prowadzenie
ksigzki drogi, dziennika objazdu drog, ksigzki obiektow mostowych, wykaz
obiektow mostowych, przepustow;

sporzadzanie informacji o sieci drég publicznych dla Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych i Autostrad;

przygotowywanie materiatow zwiazanych z zaliczanie drég do kategorii drog
gminnych — analiza wnioskoéw, opracowywanie materialdow ewidencyjnych,
opracowywanie stosownych projektéw uchwat;

prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drég — prowadzenie
ewidencji oznakowania, zmiany organizacji ruchu, naprawy, remonty
i wymiany oznakowania;

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

opracowywanie wnioskow dotyczacych nazewnictwa drog — przygotowywanie
projektow uchwat;

4) zarzadzanie drogami gminnymi:

5)
6)

7)

8)

a)

b)

a)
b)

a)
b)

c)

wydawanie postanowien 1 decyzji w sprawach:

- zajecie pasa drogowego;

- lokalizacji inwestycji przy drogach gminnych;

- uzgadnianie wjazdow 1 wlaczen do drog gminnych;

- uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy;

- opiniowanie projektow zmiany organizacji ruchu;

- wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny;
uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie drog gminnych
I wewnetrznych — ZUD,;

wstepne przygotowanie zatozen do realizacji inwestycji na drogach gminnych;
wspotdzialanie w realizacji zadan wspolnych na drogach powiatowych w tym
przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji na drogach powiatowych;
biezace utrzymanie drog transportu rolnego 1 drog wewnetrznych:

ewidencja drog;
biezace naprawy 1 remonty;

o$wietlenie uliczne drog gminnych, powiatowych:

inwentaryzacja o$wietlenia;

zawieranie umow 1 kontrola nad realizacja ustug zwigzanych z zakupem
energii i ushugami konserwacyjnymi;

rozliczenia finansowe;
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d) przygotowanie, realizacja i rozliczenie inwestycji i modernizacji o$wietlenia
ulicznego.

38. W zakresie innych spraw:

1)
2)

3)

4)
5)

wywieszanie pism i postanowien sagdowych;
realizowanie zadan w zakresie przyjecia skazanych w celu wykonywania
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej
orzeczonej w zamian nieSciggalnej grzywny, oraz = wspOtpracowanie
w tym zakresie z sgdowym kuratorem zawodowym,;
prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:

a) prawa o stowarzyszeniach;

b) prawa o zgromadzeniach;

C) prawa o zbidrkach publicznych;
wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych;
wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych.

39. W zakresie spraw gospodarczych:
1) nadzorowanie nad wykonywaniem prac przez palaczy c. 0., robotnikow

gospodarczych i kierowcy,

2) rozliczanie pracy kierowcy.

40. W zakresie pozyskiwania S$rodkéw pomocowych, europejskich oraz integracji
europejskiej:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

poszukiwanie, gromadzenie i udost¢pnianie informacji o mozliwych do pozyskania
srodkach w szczegolnosci w ramach programéw UE;

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

wnioskowanie do Wojta o powotanie zespotow zadaniowych do opracowania
wnioskow w ramach wybranych 1 wytypowanych programow;

opracowywanie wnioskow o pozyskanie §rodkow zewnetrznych, wspotpraca w tym
zakresie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

udziat w procesie aplikacyjnym zwigzanym z pozyskiwaniem Srodkow
pomocowych;

konsultowanie dokumentacji przetargowych 1 umow dotyczacych projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych pod katem ich zgodnosci
Z wymaganiami programowymi;

udzial w przygotowywaniu sprawozdan monitoringowych z realizacji projektow
I przekazywanie ich wlasciwym instytucjom wdrazajacym;

reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami dysponujagcymi Srodkami
pozabudzetowymi;
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9) promowanie programOw i rozwigzan obowigzujagcych w Unii Europejskiej,
dotyczacych rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

10) opracowywanie planéw, programow wynikajacych z polityki ekologicznej panstwa
1 polityki wspdlnotowej panstwa;

11) sprawowanie nadzoru nad realizacjg prac inwestycyjnych realizowanych przy
pomocy srodkéw zewnetrznych;

12) dokonywanie rozliczen wynikajacych z zawartych umoéw na realizacje
wnioskowanych zadan.

41. W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

1) wykonywanie catoksztaltu zadan zwigzanych z obstugg Centralnej Ewidencji
i Informacji;

2) udzielanie informacji urzgdom, organom kontroli i osobom fizycznym w sprawach
dotyczacych Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

3) przekazywanie wlasciwym organom zaswiadczen o wpisie do Centralnej Ewidencji
I Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i decyzji o wykre§leniu z niej;

4) wydawanie zaswiadczen dotyczacych okresow prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej;

5) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych;

6) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

7) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

8) ustalanie wysokosci oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) wspoltpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

10) wydawanie decyzji w sprawie zarobkowego przewozu 0sob;

11) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych zarobkowego przewozu w zakresie
upowaznienia ustawowego;

12) ewidencja przedsigbiorcow prowadzacych zarobkowy przewoz osob;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng publiczng komunikacja zbiorows;

14) opiniowanie rozktadow jazdy;

15) montaz i utrzymywanie wiat przystankowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z przystankéw autobusowych oraz
wiat przystankowych.

42. W zakresie spraw dotyczacych organizacji pozarzadowych:
1) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi

dziatalno$¢ pozytku publicznego w sferze zadan publicznych, w formach i na
zasadach okreslonych w ustawie;
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych wystepujacych na terenie
Gminy;

opracowywanie projektu programu wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi;
przeprowadzanie konsultacji programu wspotpracy;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu;

organizacja otwartych konkursow ofert na wspieranie i realizacj¢ zadan publicznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe i podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego;
przekazywanie do publikacji w BIP materialdow dotyczacych spraw oraz ich
aktualizowanie.

§ 37. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnos$ci:

1.

W zakresie gospodarki komunalnej:

1) przygotowywanie rocznych planéw remontéw na mieniu komunalnym;

2) stata wspolpraca ze Skarbnikiem w celu prawidlowe] realizacji wydatkow
przewidzianych w planie finansowym;

3) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie regulaminéw dostarczania wody
i odbierania $ciekdw, stawek za najem, taryf za wodg i Scieki;

4) nadzorowanie nad terminowym utrzymaniem czystosci placow na terenie Gminy;

5) nadzorowanie nad sporzgdzaniem uméw dotyczacych zaopatrzenia w wodg oraz
odprowadzanie $ciekow;

6) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem wlasciwej obstugi eksploatacyjnej
1 technicznej uje¢ wody, sieci wodno- kanalizacyjnej 1 oczyszczalni Sciekow,
w tym:

- przyjmowanie zgtoszen o awariach,
- podejmowanie sprawnych dziatan zmierzajacych do usunigcia awarii,
- nadzorem nad punktami poboru wody,

7) nadzorowanie pracy konserwatorow urzadzen wodociggowych;

8) egzekwowanie decyzji dotyczacych gospodarki $ciekowe;;

9) weryfikowanie przekazywanych kwartalnych sprawozdan przez przedsigbiorcow;

10) przygotowywanie umow - zlecen i ich rozliczanie;

11) przygotowywanie i przekazywanie z dziatalnosci referatu sprawozdan do innych
instytucji, na potrzeby Wojta i Rady Gminy;

12) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow zwigzanych z zakupem,
przyjmowaniem 1 przekazywaniem Srodkow trwatych 1 pozostatych sktadnikow
majatkowych;

13) dokonywanie zakupow niezbednych na potrzeby dziatalnosci referatu
komunalnego zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych;

14) nadzorowanie i dbatos¢ o obiekty, maszyny i urzadzenia bedace w uzytkowaniu
przez referat komunalny, w tym sporzadzanie inwentaryzacji sSrodkow trwatych;
15) przestrzeganie przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy na

nadzorowanych przez Kierownika stanowiskach pracy;
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16) sprawowanie nadzoru nad budynkami mieszkalnymi, lokalami uzytkowymi

1 innymi nieruchomos$ciami gminnymi.

2. W zakresie spraw funkcjonowania i eksploatacji wodociaggéw zbiorowych, w tym:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

systematyczne kontrolowanie stanu ujecia, sieci wodociggowej, przylaczy,
wodomierzy, hydrantéw i innych urzadzen w celu przeciwdziatania ubytkom wody
i nielegalnemu poborowi;

organizowanie usunigcia awarii wodociggoéw 1 zapewnienie ich nalezytego
funkcjonowania;

analizowanie kosztow eksploatacji wodociggu;

wspoéltdzialanie z referatem finansowym w sprawach zwigzanych z ustaleniem
ceny wody;

wydawanie warunkoéw technicznych dotyczacych wykonania przylaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych;

uzgadnianie projektow przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych;

prowadzenie ewidencji przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych;

ponoszenie odpowiedzialno$ci za stan sanitarny wody, w tym celu wspolpracuje z
sanepidem.

3. W zakresie spraw obstugi oczyszczalni $ciekow, systemow kanalizacyjnych w tym:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

state dozorowanie nad praca urzadzen oczyszczalni Sciekow;

obserwowanie procesOw zachodzacych w poszczegdlnych cyklach pracy
oczyszczalni i eliminowanie zaistniatych nieprawidtowosci;

okresowe odwadnianie i1 skladowanie osadu powstajacego podczas procesu
oczyszczania $ciekow;

codzienne dokonywanie odczytow wskaznikdbw oczyszczonych $ciekow
zaleconych przez technologa oczyszczalni oraz innych wskaznikow okreslonych w
pozwoleniu wodno-prawnym na eksploatacje oczyszczalni i odprowadzania do
odbiornika $ciekéw oczyszczonych;

dbatos¢ o czystos¢, tad, porzadek w calym obiekcie oczyszczalni oraz na terenie
przynaleznym do oczyszczalni i1 odprowadzania do odbiornika $ciekdéw
oczyszczonych;

state kontrolowanie punktu zlewnego $ciekow dowozonych;

codzienne kontrolowanie pracy przepompowni $ciekOw i biezgce utrzymanie
w nalezytym stanie sanitarno-technicznym;

biezace zaopatrywanie w $rodki potrzebne do utrzymania ciggtosci procesow
technologicznych na oczyszczalni;

egzekwowanie obowigzku przylgczania si¢ posesji do zbiorczej Ssieci
kanalizacyjnej.

4. W zakresie spraw rozliczania pracy pojazddw i sprzg¢tu w tym:

1)

rozliczanie kart pracy kierowcy autobusu, ciggnika, operatora koparki;
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2) uzgadnianie kursow autobusow szkolnych;
3) reagowanie na wystgpienie awarii srodkéw lokomocji, rozliczanie napraw;

§ 38. 1. Do zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych (symbol: IN)
w zakresie ochrony informacji niejawnych, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie
tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentows;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych; - prowadzenie
zwyktych  postgpowan  sprawdzajacych  oraz  kontrolnych  postepowan
sprawdzajacych;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

2. Pelnomocnik podlega bezposrednio Wojtowi,

§ 39. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem
zasad ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbélne rozporzadzenie o ochronie
danych)[RODO], a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informuje administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitoruje przestrzeganie niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkow, dzialania zwickszajagce $wiadomo$¢, szkolenia  personelu
uczestniczgcego W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

wspotpracuje z organem nadzorczym;

pelni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje we
wszelkich innych sprawach;
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6) pehieni rol¢ punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, 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
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych);

7) prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania.

Rozdzial 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 40. 1. Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta podpisuje
Wojt, apod jego nieobecnos¢, w sprawach wymagajacych niezwlocznego zatatwienia
Sekretarz.

2. W sprawach nalezacych do kompetencji Sekretarza Gminy dokumenty, pisma
I decyzje podpisuje Sekretarz Gminy w ramach udzielonego upowaznienia.

3. W sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika Gminy dokumenty, pisma
I decyzje podpisuje Skarbnik Gminy w ramach udzielonego upowaznienia.

4. Wojt moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajacych w zakresie czynno$ci, w tym wydawania decyzji z zakresu
administracji publicznej.

5. Kierownicy referatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu niezastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta

6. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma zwigzane
z ich zakresem dzialania, niezastrzezone do podpisu Wojta lub Sekretarza oraz pisma
i decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, do ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

7. Osoby petnigce w/w funkcje stosuja pieczatki ustalone w instrukcji kancelaryjne;.

§ 41. 1. Pisma przedktadane do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi parafuje swoim

podpisem pracownik, ktory je opracowat oraz wtasciwy kierownik referatu.
2. Parafy umieszcza si¢ na kopii pisma w lewym dolnym rogu.
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Rozdzial 10
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

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

§ 43. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania
kilku komoérek organizacyjnych Urzedu projekt opracowuja wspoélnie przedstawiciele tych
komorek, a funkcj¢ koordynatora pelni pracownik wyznaczony przez Wojta.

§ 44. Redagowanie projektow aktéow prawnych powinno odbywaé si¢ przy zastosowaniu
ogo6lnie przyjetych zasad techniki prawodawczej oraz czyni¢ zados¢ wymogom stylu jezyka
1 hierarchii przepisoOw prawnych.

§ 45. W przypadku, gdy projektowany akt prawny pociaga za soba skutki finansowe dla budzetu
Gminy, jego tres¢ wymaga opinii Skarbnika.

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

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

§ 48. Projekty wraz z opinig radcy prawnego wlasciwa komorka organizacyjna Urzedu sktada
odpowiednio na stanowisku pracy ds. obstugi organow gminy (projekty uchwat Rady) lub
w referacie organizacyjnym (projekty zarzadzen Wojta).

Rozdzial 11

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

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

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

3. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i osoby pracujace na samodzielnym Stanowisku
pracy — codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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4. Referat Organizacyjny zapewnia wtasciwg informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢
W sprawach skarg 1 wnioskow.

§ 50. Skargi i wnioski podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 51. Rejestr skarg i wnioskéw winien zawiera¢ nastepujace dane:

1) liczb¢ porzadkowa skargi lub wniosku;

2) date wptywu;

3) imi¢ i nazwisko i adres osoby zgtaszajacej;

4) okreslenie tresci skargi lub wniosku;

5) oznaczenie stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej, ktorej sprawa zostata
przekazana do zalatwienia;

6) date przekazania do zatatwienia;

7) termin zatatwienia;

8) sposob zatatwienia;

9) uwagi.

§ 52. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek przedstawiana jest niezwtocznie Wojtowi Gminy,
ktory winien przekaza¢ sprawe do zalatwienia odpowiedniemu pracownikowi Urzgdu Gminy.

§ 53.

Biezacy nadzor nad sposobem i terminowos$cig zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje

Sekretarz Gminy.

§ 54. Pracownik zobowigzany do zalatwienia skargi lub wniosku winien niezwlocznie
przystapi¢ do zatatwienia sprawy, przy czym winien mie¢ na uwadze nast¢pujace zasady
obowigzujace przy zatatwianiu tych spraw:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

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

jezeli skarga nie dotyczy organu, ktory ja otrzymal nalezy niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 7 dni od daty wniesienia, przekaza¢ sprawe na pismie wlasciwemu
organowi zawiadamiajac o tym skarzacego;

jezeli na podstawie skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ organu wiasciwego do
zalatwienia lub jezeli sprawa dotyczy organdow wymiaru sprawiedliwo$ci nalezy
w terminie 7 dni zwr6ci¢ skarge lub wniosek wnoszacemu z odpowiednim
wyjasnieniem;

skarga lub wniosek niezawierajgce nazwiska 1 adresu podlegaja rozpatrzeniu wowczas,
gdy uzasadnia to interes spoteczny;

wnoszacy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swego nazwiska
1 adresu, a zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujacego wiazace;

w razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy sporzadza
protokot, ktory winien by¢ podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego zgtoszenie;
przyjmujacy skarge lub wniosek zobowigzany jest potwierdzi¢ ich przyjecie, jezeli
wnoszacy tego zazada;
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8) wnoszacego skarge lub wniosek mozna w terminie 7 dni zobowigza¢ do zlozenia
wyjasnienia lub uzupetnienia skargi pod rygorem pozostawienia sprawy bez nadania
biegu;

9) jezeli skarga dotyczy sprawy zakonczonej wydaniem decyzji ostatecznej
w postepowaniu administracyjnym nalezy przekaza¢ ja w terminie 7 dni organowi
wlasciwemu do wznowienia postgpowania, stwierdzenia niewaznosci decyzji albo do
jej uchybienia lub zmiany — zawiadamiajgc jednocze$nie o tym wnoszacego skarge;

10) jezeli skarge wniesiono do organu, ktorego dziatalno$ci dotyczy, a organ ten nie moze
zatatwi¢ sprawy zgodnie z zadaniem skarzgcego, wowczas nalezy niezwlocznie
przekazac skargg organowi wyzszego stopnia zawiadamiajac o tym wnoszacego skarge.

§ 55. 1. Skargi i wnioski zatatwia si¢ bez zbednej zwtoki.

2. Skargi 1 wnioski wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego powinny by¢
zalatwiane nie pozniej niz w ciggu miesigca.

3. Postowie, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wiasnym imieniu albo przekazali do
zalatwienia skarge innej osoby powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia lub
0 stanie rozpatrzenia skargi najpozniej w terminie 14 dni.

4. W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w oznaczonych terminach nalezy zawiadomic
tym strone, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 56. Pracownik zatatwiajacy skarge lub wniosek po zredagowaniu odpowiedzi przedktada ja
do podpisu W¢jtowi Gminy a nastgpnie zwraca wraz z aktami do referatu organizacyjnego
celem przekazania odpowiedzi stronie.

§ 57. Skargi 1 wnioski nadestane lub opublikowane przez prasg, radio i telewizj¢ oraz
przekazane przez organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w trybie
przewidzianym niniejszym regulaminem.

Rozdzial 12
ROZPATRYWANIE INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH

§ 58. 1. Do kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk nalezy szczegoétowa analiza

kierowanych do Wojta interpelacji i wnioskow radnych oraz wnioskow 1 opinii komisji,

a takze przygotowania projektow stanowiska w ww. sprawach.

2. Odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady podpisuje
Woit.

3. Odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie Komisji Rady powinna
by¢ udzielona nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty jej zlozenia.

4. Odpowiedz na wniosek lub opini¢ Komisji Rady przesyta si¢ tej Komisji za
posrednictwem inspektora ds. obstugi organow Rady Gminy.

5. Ewidencje zbiorcza interpelacji i wnioskow radnych kierowanych do Wojta prowadzi
sekretariat Wojta.
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Rozdzial 13

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 59. 1.W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna.

2. Przedmiotem dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie jest analiza 1 ocena prawidlowosci
realizowanych zadan. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o kryteria legalnosci,

sprawnosci organizacyjnej, celowosci 1 gospodarnosci.
3. Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalnosci Urzedu oraz
zapobieganie ich powstaniu.
4. Kontrole wewnetrzng organizuja i przeprowadzaja:
1) Wojt, oraz Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu

w zakresie:
a) przestrzegania dyscypliny pracy,
b) zabezpieczenia mienia i ochrony przeciwpozarowe;j,
C) ochrony tajemnicy stuzbowe;j,
d) realizacji zadan wynikajacych z harmonograméw, ustalen i zalecen,
e) realizacji aktow prawnych,
f) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
g) =zalatwiania skarg i wnioskéw, listow oraz indywidualnych spraw

interesantow.

5. Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikow Referatu Finansowego i Referatu Oswiaty
oraz wszystkich pracownikow Urzedu w zakresie gospodarki inwentarzowej
1 materialowej, pobierania optat skarbowych oraz w stosunku do kasy Urzedu
w zakresie gotowki 1 poprawnosci prowadzenia dokumentacji kasowe;.

6. Kierownicy referatu prowadzg kontrolg w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajacych z harmonogramow, ustalen i zalecen, realizacji

aktow prawnych,
b) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
c) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

Rozdzial 13

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 60. 1. Obowigzki Urzedu, jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane
z procesem pracy okresla ,, Regulamin pracy”.
2. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
1 postgpowania z dokumentacja reguluje ,,Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin
wydana przez Prezesa Rady Ministrow (Dz. U. z 2011 roku, Nr 14, poz. 67
z poézn. zm.).
3. Zasady opracowywania projektoéw aktow prawnych reguluja ,,Zasady techniki

prawodawczej” ustalone przez Prezesa Rady Ministrow.
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4. W Urzedzie prowadzi si¢ archiwum zakladowe, zgodnie z ,,Instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego”.

§ 61. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

Wéjt Gminy Wielgomlyny

/- mgr Bogumita Dyktynska
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