ZARZADZENIE Nr 9/2015
WOJTA GMINY DRZYCIM
KIEROWNIKA URZEDU GMINY

z dnia 21 grudnia 2015 r,
w sprawie nadania Urz¢dowi Gminy w Drzycimiu Regulaminu Organizacyjnego.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 2 2015 r. poz. 1515) zarzadzam, co nastcpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Drzycimiu stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem okreslonym w § 3 tracg moc: Zarzadzenie Nr 25/04 Wéjta Gminy Drzycim
z dnia 31 marca 2004 roku w sprawie nadania Urzedowi Gminy w Drzycimiu Regulaminu
Organizacyjnego oraz wszystkie zarzadzenia Wojta Gminy Drzycim — Kierownika Urzedu
Gminy zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Drzycimiu, wydane od dnia

1 kwietnia 2004 r. do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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Zalgeznik do Zarzadzenie Nr 9/2015
Wojta Gminy Drzycim - Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 21 grudnia 2015 r.

REGULAMN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W DRZYCIMIU

Rozdzial L. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Drzycimiu, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Drzycimiu, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2 Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Drzycim,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Drzycim,
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wéjta Gminy Drzycim, Sekretarza Gminy Drzycim, Skarbnika Gminy Drzycim oraz
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Drzycimiu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowag Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest Drzycim, ul. Podg6rna 10.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7.00

do 15.00.
2. Rozklad czasu pracy, w zaleznosci od potrzeb, moze byé¢ zmieniony na state albo na czas

okreslony odrgbnym zarzadzeniem Wojta - Kierownika Urzedu.

3. Urzad Stanu Cywilnego pracuje takze w niedziele, $wieta i dni wolne od pracy w zaleznosci
od potrzeb. W niektérych sytuacjach moze byé¢ pelniony dyzur pod telefonem, ktérego numer
podawany jest do wiadomosci publicznej poprzez wywieszenie na budynku Urzedu Gminy.

Rozdzial I1.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom



komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan wg kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow.
4) przygotowywanie do uchwalenia budzetu Gminy i jego wykonania oraz wykonania innych aktow
organéw Gminy,
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady
i Zarzadzen Wjta,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisoéw gminnych udostgpnianych w Biuletynie Informacji Publicznej,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkéow 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 1L
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktorym nadaje sie
oznaczenia literowe stuzace do oznakowania prowadzonych w komorkach spraw, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna:

1) Kierownicze stanowiska urzednicze:

a) Sekretarz Gminy (SG),

b) Skarbnik Gminy (FN),

¢) Glowny Ksiggowy Oswiaty (FN)

d) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC),

e) Kierownik Referatu Organizacyjno-Spotecznego (ROS),

f) Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RIRG)

g) Zastepca Kierownika Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RIRG)

2) samodzielne stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady (OR).
3) samodzielne stanowisko urzednicze ds. USC i ewidencji ludnos$ci — Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego (USC).
2. Referaty Urzedu tworza nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy (RF)

a) Skarbnik Gminy sprawujacy funkcje Kierownika Referatu,

b) Gtowny Ksiegowy Oswiaty,

c) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,



d) stanowisko ds. poboru podatkow i oplat,
¢) stanowisko ds. plac i VAT,

f) stanowisko ds. ptac o$wiaty,

g) 2 stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,
h) kasjer/ka.

2) Referat Organizacyjno-Spoleczny (ROS)
a) stanowisko ds. kadr — kierownik referatu,
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw spolecznych,
¢) stanowisko ds. o$wiaty,
d) stanowisko ds. kultury i profilaktyki,
e) stanowisko ds. wojskowych, ratownictwa i sportu,
f) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych,
g) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego i rodziny,
h) stanowisko ds. informatyki i promocji.

3) Referat Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego (RIRG)
a) stanowisko ds. pozyskiwania 1 rozliczania srodkéw zewnetrznych — kierownik referatu,
b) stanowisko ds. zamoéwien publicznych — zastepca kierownika referatu,
¢) stanowisko ds. gospodarowania odpadami,
d) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa,
€) stanowisko ds. budownictwa i inwestycji,
f) stanowisko ds. mienia komunalnego i planowania przestrzennego.

3. Pion ochrony informacji niejawnych (PO)

1) pelnomocnik ochrony w zakresie ochrony informacji niejawnych, kierujgcy pionem ochrony,
podlegty bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjnej;

2) kierownik kancelarii niejawnej;

3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;

4) administrator systemow teleinformatycznych

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji, w tym zakresie podlegly stuzbowo
administratorowi danych osobowych (ABI).

5. Dwa stanowiska pomocnicze — pomoc administracyjna.

6. Stanowiska obstugi:

1) sprzataczka,
2) robotnik gospodarczy (konserwator).

7. Strukture organizacyjng Urzgdu tworzy sie na biezgco, biorac pod uwage zakres zadan
do wykonania i zasoby kadrowe niezbedne do ich realizacji. W tym celu mozna w miare potrzeb,
tworzy¢ lub likwidowac:

1) referaty,

2) biura,

3) stanowiska kierownikow referatéw,

4) stanowiska zast¢pcow kierownikow referatow,
5) stanowiska kierownikow biur,

6) samodzielne urzednicze stanowiska pracy,

7) stanowiska pomocnicze,

8) stanowiska obstugi.



8. Organizacj¢ Urze¢du oraz zadania i kompetencje poszczegdlnych komérek organizacyjnych
ze stanowiskami urzedniczymi zmienia si¢ odrgbnymi zarzadzeniami, stanowigcymi integralng czesé
niniejszego Regulaminu. Dodatkowe stanowiska pomocnicze i obslugi na czas okreslony tworzy si¢
decyzja kierownika Urzedu, niewymagajaca odrebnego zarzadzenia.

§ 8. Prowadzenie spraw w zakresie:
— obstugi prawnej Urzedu,
— spraw bhp 1 ochrony przeciw pozarowej w Urzedzie,
— zadan komendanta gminnego OSP,
— utrzymania porzadku w budynku i wokét niego,
— obstugi eksploatacji kottowni w Urzedzie,
— ushug transportowych i opiekunczych
mozna powierzy¢ w drodze umowy cywilnoprawnej osobie fizycznej, podmiotowi zewnetrznemu lub
w drodze porozumienia gminnej jednostce organizacyjne;j.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podzialu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i1 poszczegdlne komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkdéw sg obowigzani
shuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitodci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikéw Referatow,
ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$é
za realizacj¢ powierzonych im zadan bezposrednio przed Waojtem.

4. Pracownicy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlegajg nadzorowi Kierownika
Referatu, a w razie jego nieobecnosci nadzorowi Sekretarza. Jezeli realizacja zadan wiaze sie
z wydatkowaniem $rodkéw publicznych, nadzoér finansowy sprawuje Skarbnik.



§ 14. Na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Wojta w okresie wprowadzenia
zarzadzania kryzysowego i stanu kleski zywiotowej w strukturze Urzedu funkcjonuje Gminne
Centrum Reagowania, jako wyodrebniona komoérka organizacyjna.

§ 15. 1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza.
2. Szczegdlowe zasady kontroli zarzadezej w Urzegdzie okresla odrgbne zarzadzenie Wjta.

§ 16. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisOw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnego wspoéldziatania pomiedzy soba
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji oraz zastepstw.

3. Zastepstwa pomigdzy stanowiskami pracy w Referacie ustala Kierownik Referatu,
zastepstwa na samodzielnych stanowiskach ustala Woéjt lub Sekretarz.

) Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN I KOMPETENCJI STANOWISK KIEROWNICZYCH

§ 17. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu,
6) koordynowanie dzialalnosci pomigdzy stanowiskami pracy oraz organizowanie ich wspolpracy
1 zastepstw,
7) rozstrzyganie sporow pomig¢dzy stanowiskami pracy, w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
10) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
11) wydawanie zarzadzen o charakterze porzadkujacym wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
12) udzielanie upowaznien osobom zajmujagcym stanowiska kierownicze w Urzedzie
do wykonywania niektérych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
13) ustalanie zakresoéw czynnosci i odpowiedzialnosci dla 0s6b zajmujgcych stanowiska kierownicze
w Urzedzie,
14) nadzo6r nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,
15) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,
16) przyjmowanie oswiadczen o stanie majagtkowym od kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, czlonkéw organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz pracownikow
samorzadowych,
17) ogo6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
18) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wojta w przepisach szczegélowych
1 uchwalach Rady,
19) przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy w trybie przewidzianym w Kodeksie Cywilnym.



§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
b) opracowywanie zakresow czynnosci na nadzorowane stanowiska pracy,
c) nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
d) organizowanie otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowiska urzednicze w Urzgdzie,
e) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
f) nadzér nad przygotowywaniem projektoéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,
3) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkow trwatych,
4) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami,
5) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
7) koordynacja wykonywania kontroli zarzadczej,
8) koordynowanie rozpatrywania skarg i prowadzenie centralnego rejestru skarg,
9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta jako kierownika Urzedu,
10) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
11) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,
12) zastepowanie Wojta Gminy podczas jego nieobecnoscei,
13) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow, w tym stuzby
przygotowawczej,
14) organizacja stazy zawodowych w Urzedzie 1 pozyskiwanie stazystow, wnioskowanie
o pracownikoéw w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,
15) koordynacja i nadzorowanie udzielania przez stanowiska pracy informacji publiczne;j,
16) podawanie do publicznej wiadomosci obwieszczen, ogloszen i informacji,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zewngtrzng przeprowadzang w Urzedzie,
18) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze] 1 przeksztalcanie ich w dokument elektroniczny, potwierdzanie tozsamosci

wnioskodawcy

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie pracy stanowisk w Referacie Finansowym,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) opracowywaniu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej,
6) nadzor na sporzadzang sprawozdawczoscig budzetowa,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznienn Wojta.
8) sprawowanie nadzoru i organizowanie kontroli zarzgdczej, a zwlaszcza w zakresie prawidlowosci
realizacji budzetu w tym prawidiowe)j gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,
9) przygotowywanie materialbw niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy i jego zmiany oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
10) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,
11) przekazywanie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,
12) przygotowanie sprawozdawczo$ci opisowej z realizacji budzetu gminy,



13) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,
14) opracowywanie zakreséw czynnosci na nadzorowane stanowiska pracy.

§ 20. Do zadan Zast¢pey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego na samodzielnym
stanowisku ds. USC i ewidencji ludnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludnosei,
2) prowadzenie rejestru mieszkancow,
3) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania 1 wymeldowania,
4) udzielanie informacji o osobach na wniosek 0sob fizycznych i prawnych posiadajgcych interes
prawny w ich uzyskaniu
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
6) prowadzenie oraz biezgca aktualizacja rejestru wyborcow,
7) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.
8) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny
0s0b,
9) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
10) sporzadzanie 1 wydawanie odpisoéw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
11) przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
12) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
13) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,
14) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
15) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,
16) pelnienie obowigzkéw pelnomocnika ochrony informacji niejawnych okreslonych
w Regulaminie w czgsci dotyczacej pionu ochrony
17) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze] i przeksztalcanie ich w dokument elektroniczny, potwierdzanie tozsamosci
wnioskodawcy.

§ 21. 1. Do zadan Kierownika Referatu nalezy:
1) nadzor nad realizacja zadan przez podleglych pracownikow,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych przez
Wéjta upowaznien,
3) dbalosé o zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,
4) organizowanie pracy i podzial zadan pomiedzy podlegltych pracownikdw, jak roéwniez kontrola
wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych,
5) nadzdr nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien regulacji wewngtrznych
w Urzedzie i innych przepiséw prawa,
6) wykonywanie kontroli wewnetrznej (zarzadczej) w zakresie realizacji zadan referatu,
7) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady na polecenie Wojta,
8) opracowywanie zakresow czynnosci na nadzorowane stanowiska pracy.

2. Zadania dla pozostalych stanowisk kierowniczych znajdujgcych sie w strukturze referatow
ustalajg kierownicy referatdw zgodnie z ust.1 pkt 8.



Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY MERYTORYCZNE KOMORKI ORGANIZACYJNE

1. Zadania ogolne

§ 22. Do wspdlnych zadan natury ogdlnej referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow
gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan, w tym przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Woijta,
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,

6) przechowywanie akt oraz ich przekazywanie do archiwum zakladowego,

7) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci a takze zarzadzania kryzysowego
dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy,

11) wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie obje¢tym przypisana odpowiedzialnoscia i nadzorem,
12) stosowanie przepisdOw ustawy prawo zamoOwien publicznych,

13) ochrona i przetwarzanie danych osobowych na zajmowanym stanowisku pracy,

14) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow 1 interpelacji Radnych oraz skarg i wnioskow obywateli,
15) rozpatrywanie i zalatwianie petycji zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie ustawg oraz instrukcja
postepowania z petycjami sktadanymi do Wéjta Gminy Drzycim,

16) realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem, w tym:

a) prowadzenie ewidencji mienia,

b) zabezpieczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) dbatos$¢ o utrzymanie sktadnikéw mienia w nalezytym stanie technicznym, sanitarnym

1 estetycznym,

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z likwidacja, przekazaniem lub sprzedaza

sktadnikow mienia ruchomego 1 nieruchomosci,

17) wspolpraca 1 wspotdziatanie przy zatatwianiu spraw wymagajacych uzgodnien, udostepniania
danych,

18) zapewnienie sprawnej obstugi klientéw Urzedu,

19) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych
w Urzedzie srodkéw ochrony,

20) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
petnomocnika ochrony,

21) prowadzenie zbiordw przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej,

19) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.



2. Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§ 23. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci statystycznej z funduszu plac,
2) prowadzenie kart wynagrodzen nauczycieli 1 innych pracownikow oswiaty oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci statystycznej z funduszu plac.
3) sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy oraz wyplat naleznosci z tytutu
umow zlecenia, umow o dzieto 1 innych naleznosci,
4) sporzadzanie list plac wynagrodzen nauczycieli i pracownikow o$wiaty oraz wyplat naleznosci
z tytulu umow zlecenia, uméw o dzielo i innych naleznosci,
5) sporzadzanie list ptac zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego nauczycieli, pracownikéw oswiaty
1 pracownikow Urzedu Gminy,
6) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, prowadzenie dokumentacji i rozliczen z wymienionych
tytutow,
7) naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, prowadzenie dokumentacji i rozliczen
z tego tytutu,
8) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT, prowadzenie
dokumentacji i rozliczen z tego tytulu,
9) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci cywilnoprawnych gminy, uzgadnianie w okresach
miesigcznych zgodnosci tej ewidencji z ewidencjg syntetyczng oraz przygotowywanie danych w tym
zakresie do sprawozdawczosci,
10) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont: 011 ,,Srodki trwale”, 013 , Pozostate srodki trwale”,
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” 1 310 ,,Materialy”,
11) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznodci cywilnoprawnych gminy w zakresie
kierowania do dtuznikéw wezwan do zaplaty oraz przygotowania dokumentacji w celu skierowania
sprawy na drogg postepowania sagdowego,
12) sprawdzanie dowodow ksiggowych dotyczacych zobowigzan Urzedu Gminy pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, przygotowywanie ich do akceptacji, terminowe sporzadzanie przelewow,
13) naliczanie i korygowanie odpisu na ZFSS.
14) prowadzenie postgpowan i dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
od o0s6b fizycznych, przygotowywanie projektow decyzji wymiarowych oraz wysytanie podatnikom
decyzji i pism w tych sprawach,
15) prowadzenie postgpowan i dokonywanie wymiaru podatkéw w formie tacznego zobowigzania
pieni¢znego od o0séb fizycznych, przygotowywanie projektow decyzji wymiarowych oraz
dostarczanie wysylanie podatnikom decyzji i pism w tych sprawach,
16) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w stosunku do informacji podatkowych w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0séb fizycznych, w tym egzekwowanie obowigzku
ich zlozenia,
17) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach przyznawania ulg
podatkowych z tytulu nabycia gospodarstwa rolnego i inwestycyjnej,
18) wystawianie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz nieposiadaniu uzytkéw gruntowych,
w oparciu o przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,
19) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zwrotu producentom
rolnym podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkc;ji
rolnej,
20) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji w zakresie ulg podatkowych dla
rolnikdéw i przedsigbiorcow, przyznawanych na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa,
w tym wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie,
21) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w stosunku do danych zawartych w deklaracjach



podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb prawnych oraz
podatku od $rodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych, egzekwowanie obowigzku ich
zlozenia,

22) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji okreslajgcych wysokosé

zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci od osob

prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych od 0séb fizycznych i prawnych,

23) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan o udzielonej (nieudzielonej) pomocy publicznej

za pomoca aplikacji informatycznych,

24) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu zaleglosci w podatkach lub stwierdzajacych stan

zaleglosci,

25) wystawianie i wysylanie upomnien o zaplatg zaleglosci z tytulu podatku od nieruchomosci,

rolnego, lesnego od 0s6b prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych od 0s6b fizycznych
i prawnych, prowadzenie ewidencji upomnien,

26) wystawianie tytutow egzekucyjnych w zakresie zaleglosci z tytutu podatku od nieruchomoéci,

rolnego, lesnego od o0séb prawnych i podatku od srodkéw transportowych od osob tfizycznych

i prawnych oraz przesylanie ich do egzekucji, prowadzenie ewidencji tytulow egzekucyjnych,

27) dokonywanie zabezpieczen hipotecznych i innych w zakresie naleznosci z tytulu podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0s6b prawnych i podatku od srodkéw transportowych od oséb
fizycznych i1 prawnych,

28) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 szezegdtowe] naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego

1 od nieruchomosei od 0s6b prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych od 0sob fizycznych
1 prawnych, uzgadnianie w okresach miesigcznych zgodnosci tej ewidencji z ewidencja syntetyczng
oraz przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie stosowanych ulg,
zwolnien i1 obnizenia gérnych stawek podatkowych (skutki),

29) prowadzenie kontroli podatkowych,

30) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie

gotowki w kasie, odprowadzanie zebranej gotowki do banku,

32) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie udzielenia ulg w zaplacie podatkéw lokalnych, odwolan,

prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
do organow Il instancji.

33) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 szczegdétowej naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego od 0s6b fizycznych, uzgadnianie w okresach miesigcznych zgodnosci tej ewidencji

z ewidencjg syntetyczng oraz przygotowywanie danych do sprawozdawczosci,

34) wystawianie 1 wysytanie upomnien o zaplate zalegtosci z tytulu podatku od nieruchomosci,

rolnego, lesnego od 0s6b fizycznych, prowadzenie ewidencji upomnien,

35) wystawianie tytulow egzekucyjnych w zakresie zalegloscei z tytutu podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego od osob fizycznych oraz przesylanie ich do egzekucji, prowadzenie ewidencji

tytutow egzekucyjnych,

36) dokonywanie zabezpieczen hipotecznych i innych w zakresie naleznosci z tytulu podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0s6b fizycznych,

37) aktualizacja tytulow egzekucyjnych, wspélpraca z urzedami skarbowymi w zakresie egzekucji
naleznos$ci podatkowych,

38) prowadzenie podatkowej pozabilansowej ewidencji ksiggowej,

39) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu zaleglosci w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglosci,

40) rozliczanie, kontrola sottyséw i inkasentéw oraz przygotowywanie i obliczanie wynagrodzenia
za inkaso z tytulu pobranych podatkéw 1 optat,

41) prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania,

42) prowadzenie kartotek ewidencyjnych przekazanego mienia, wedlug poszczegodlnych solectw

gminy,



43) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu i jednostki Urzad Gminy,

44) prowadzenie ewidencji ksiggowej projektow realizowanych w ramach RPO, PROW i POKL oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

45) dekretowanie dokumentow ksiggowych,

46) gromadzenie i1 przechowywanie dowodow ksiggowych w porzadku systematycznym
1 chronologicznym,

47) sporzadzanie sprawozdan jednostki Urzad Gminy, tj. sprawozdan budzetowych, sprawozdan
z zakresu operacji finansowych, sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskow 1 strat,
zestawienie zmian w funduszu jednostki) oraz bilansu z wykonania budzetu gminy,

48) sporzadzanie rozliczen dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje zadan z zakresu
administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych gminie ustawami,

49) sprawdzanie raportow kasowych,

50) sprawdzanie list ptac pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

51) sprawdzanie sprawozdan sktadanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

52) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych w porzgdku systematycznym
i chronologicznym,

53) opracowywanie materiatbw zwiazanych z podejmowaniem uchwat i wydawaniem zarzadzen
w sprawie zmian w budzecie gminy oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,

54) obstuga programu ,,Bestia” modul sprawozdawczo$¢ (jednostkowa i zbiorcza) i modut uchwaty
(uchwaly i wieloletnia prognoza finansowa),

55) sporzadzanie tacznych i zbiorczych sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych 1 sprawozdan finansowych,

56) prowadzenie ewidencji, naliczanie i rozliczanie funduszu soteckiego, przygotowywanie wniosku
o zwrot poniesionych nakladéw,

57) prowadzenie ewidencji ksiggowe] naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

58) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej 1 przeksztalcanie ich w dokument elektroniczny, potwierdzanie tozsamosci

wnioskodawcy,
59) przekazywanie prowadzonej dokumentacji do archiwum,

60) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza.

§ 24. Do zadan Referatu Organizacyjno-Spolecznego nalezg sprawy z zakresu:
1) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
2) utrzymywania tych jednostek,
3) ksztatltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkol podstawowych, gimnazjow 1 szkot
ponadgimnazjalnych,
5) zapewniania dzieciom wychowania przedszkolnego,
6) nadzér nad organizacja dowozu dzieci do szkol,
7) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej 1 odwolywanie z tych stanowisk,
8) oceny dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,
9) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej (SIO) i doksztalcaniem
mtodocianych,
11) prowadzenia spraw zwigzanych z bibliotekami, domami kultury i §wietlicami m.in. w sprawie
tworzenia, laczenia, przeksztalcania 1 znoszenia tych instytucji, nadawania im statutow oraz
zapewnienia wlasciwych warunkéw dziatania,



12) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury i muzedw,
13) realizacji zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
14) wspotpracy z Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony zabytkow,
15) turystyka i agroturystyka, w tym prowadzenie ewidencji i rejestrow obiektow hotelarskich i pol
campingowych,
16) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigeych, w tym:
- przyjmowanie wnioskéw o wpis do rejestru i wykreslenie z rejestru wraz z wymaganymi
zalgcznikami,
- kontrola prawdziwosci informacji zawartych we wniosku o wpis do rejestru i zalgcznikach
do wniosku,
- wzywanie do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia ztobka lub
klubu dzieciecego,
- przygotowywanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru oraz tresci decyzji admini-
stracyjnych dotyczgcych odmowy wpisu 1 wykreslenia z rejestru,
17) prowadzenie postgpowania w sprawie otwartych konkurséw ofert w celu wyboru dziennych opie-
kunow lub podmiotéw, ktérym zlecona bedzie organizacja opieki w formie ztobka, klubu dziecigcego
lub dziennego opiekuna,
18) weryfikacja spelniania warunkéw uprawniajgcych do bycia dziennym opiekunem, w tym: zleca-
nie przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego kierownikowi OPS,
19) przygotowywanie umoéw o swiadczenie ustug z dziennym opiekunem,
20) przygotowywanie postgpowania w sprawie warunkéw 1 umédw ubezpieczenia dziennego opiekuna
od odpowiedzialnosci cywilnej,
21) wspolpraca w zakresie wyposazenia lub udostepnienia lokalu w celu sprawowania opieki przez
dziennego opiekuna,
22) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw, z ktérymi zawarto umowe o $wiadczenie ustug
i publikacja wykazu w Biuletynie Informacji Publicznej,
23) sprawowanie czynnosci nadzorczych nad ztobkiem, klubem dziecigcym oraz dziennym opieku-
nem w zakresie warunkow i jakosci §wiadczonej opieki w ramach planu nadzoru oraz w razie ko-
niecznosci poza nim,
24) przygotowywanie projektéw uchwal rady gminy w zakresie niezbednym do wdrozenia
1 funkcjonowania ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
25) planowanie zapotrzebowania na srodki budzetowe shuzace realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
26) wspolpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu w zakresie sporzgdzania sprawozdan rzeczowo-
finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 i przekazywania ich wlasciwemu woje-
wodzie,
27) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu,
28) rejestracja wplywajacej korespondencii,
29) wysylanie korespondencji na zewnatrz Urzedu,
30) rejestracja korespondencji wysylane;,
31) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokolowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza,
32) prenumerata czasopism,
33) nadzoér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych, - w tym prowadzenie rejestru odciskow
pieczeci,
34) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy.
35) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
36) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,
37) zapewnienie tgcznosci wewnetrznej 1 zewnetrznej,
38) kultywowanie tradycji, zwyczajow 1 $wigt narodowych,



39) realizacja zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi.
a) przygotowanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych i decyzji cotnie-
cia zezwolenia,
b) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy,
c¢) czuwanie nad realizacja corocznych oplat za korzystanie z zezwolen,
40) realizacja zadan zawartych w gminnych programach profilaktyki uzaleznien,
41) prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
42) utrzymywanie stalych kontaktéow z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,
43) organizowanie wspotpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzadowymi,
44) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem postepowan konkursowych,

45) udzial w pracach komisji konkursowych rozpatrujgcych wnioski organizacji pozarzadowych
i innych podmiotéw prowadzacych dziatalnosé pozytku publicznego sktadane w ramach otwartych
konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych oglaszanych przez Wojta Gminy Karczmiska,
46) przygotowywanie umow z podmiotami wytonionymi w drodze konkursu,
47) kontrola merytoryczna podmiotow, ktore otrzymaty dotacje w konkursach i weryfikacja rozliczen,
48) przygotowywanie rocznych sprawozdan ze wspdtpracy w organizacjami pozarzadowymi,
49) realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie,
50) przekazywanie do publikacji w BIP oraz na stronie internetowej gminy, materiatéw dotyczacych
prowadzonych spraw oraz ich aktualizowanie,
51) organizacja szkolen, warsztatow i spotkan dla organizacji pozarzadowych,
52)podejmowanie czynnosci i wykonywanie zadan z zakresu promocji i wizerunku gminy,
53) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialbw promujagcych gmine
na zewnatrz,
54) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
55) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia gminy do organizacji pozarzadowych
skupiajgcych samorzady,
56) wspolpraca ze stowarzyszeniami z terenu gminy, instytucjami kultury w zakresie organizacji
imprez kulturalnych na terenie gminy,
57) wykonywanie zadan w zakresie wspotpracy i organizacji ochrony zdrowia, a zwlaszcza:
a) funkcjonowania podstawowego lecznictwa otwartego,
b) dzialalnosci aptek,
¢) zwalczania chordb zakaznych,
d) organizacji masowych akcji profilaktycznych lub badan zbiorowych,
€) inicjowanie, organizacja i promocja programéw zdrowotnych,
f) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania decyzji administracyjnych
potwierdzajacych prawo do bezplatnych swiadczen opieki zdrowotne;,
58) przyznawanie Karty Duzej Rodziny, zwanej dalej ,,Karta” oraz wydawanie duplikatu tej Karty;
59) nadawanie numeru Karty w sposob opisany w ustawie;
60) przyjmowanie wniosku o przyznanie Karty oraz wniosku o wydanie duplikatu Karty;
61) pobieranie oplaty za wydanie duplikatow Karty oraz stwierdzanie uzasadnionych wypadkow,
w ktérych Wojt moze od pobrania oplaty odstgpié;
62) przyjmowanie oryginalow lub odpisow dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienie
do przyznania Karty, w szczegolnosci:



- dokumentéw potwierdzajacych tozsamosé,
- aktéw urodzenia,
- zaswiadczen ze szkoly lub szkoly wyzszej o planowanym terminie ukonczenia nauki
w danej placowece,
- dokument6ow potwierdzajacych orzeczenie o umiarkowanym albo znacznym stopniu niepel-
nosprawnosci,
- postanowien o umieszczeniu w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka,
- zaswiadczen o pozostawaniu w dotychczasowej rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu
dziecka, a takze sporzadzanie uwierzytelnionych kopii tych dokumentow;
63) mnformowanie o przystugujacych cztonkom rodzin wielodzietnych uprawnieniach wynikajacych
z programu przez wskazanie strony internetowej urzedu obstugujgcego ministra wlasciwego do spraw
zabezpieczenia spolecznego;
64) informowanie czlonkéw rodzin wielodzietnych o obowigzku niezwlocznego powiadomienia
0 wystgpieniu zmian majacych wplyw na uprawnienie do korzystania z programu;
65) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania Karty;
66) przygotowywanie decyzji administracyjnych stwierdzajgcych utrate uprawnien do korzystania
Z programu;
67) przyjmowanie zwracanych przez posiadaczy Kart;
68) przygotowywanie tresci obwieszczenia Wéjta Gminy zawierajacego aktualny wykaz uprawnien
przystugujacych na podstawie programu i podawanie go do publicznej wiadomosci w sposob zwy-
czajowo przyjety w gminie oraz zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie inter-
netowej] gminy;
69) obstuga systemu teleinformatycznego stuzacego do wykonywania czynnosci zwigzanych
z realizacjg programu;
70) sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan z realizacji programu w terminach przewidzianych
w przepisach rozporzgdzenia i innych aktow prawnych;
71) wspolpraca z Referatem Finansow w zakresie ustalania wysokosci i przekazywania
do budzetu panstwa wplywow z oplat za wydanie Karty.
72) ustalanie prawa do dodatkéw mieszkaniowych oraz ich wysokosci na podstawie ztozonych przez
wnioskodawcow dokumentdow,
73) przygotowanie decyzji Wojta Gminy w sprawie przyznania, badz odmowy przyznania dodatkéw
mieszkaniowych,
74) przygotowanie decyzji Wojta Gminy w sprawie wstrzymania dodatku mieszkaniowego,
75) prowadzenie postepowania egzekucyjnego nienaleznie wyplaconych dodatkéw lub wyptaconych
w nadmiernej wysokosci,
76) wspolpraca z wilascicielami i zarzadcami lokali mieszkalnych i domoéw wielorodzinnych oraz
zaktadami pracy w celu zapobiegania pomyltkom i niescistosciom w ustalaniu prawa do dodatku
mieszkaniowego,
77) przygotowanie listy wyplat ryczattéw na zakup opatu oraz jego wysokosci,
78) przygotowanie srodkoéw odwotawczych od decyzji Wojta Gminy,
79) wspotpraca z innymi stanowiskami w Urzedzie oraz Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej
w celu skompletowania wymaganych przepisami prawa dokumentéw, stanowigcych podstawe
do ustania prawa do dodatku mieszkaniowego badz ryczaltu na zakup opatu,
80) prowadzenie ewidencji wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych,
81) przygotowanie prognoz potrzeb finansowych budzetu gminy w zakresie wyptat dodatkow miesz-
kaniowych 1 ryczattow,
82) wykonywanie obowigzkéw stosownie do wiasciwosci rzeczowej w zakresie sprawozdawczosci,
83) przyjmowanie wnioskow i zalacznikéw do wniosku o przyznanie zryczaltowanego dodatku
energetycznego,
84) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji o przyznaniu bgdZz odmowie przyznania
zryczaltowanego dodatku energetycznego;
85) przygotowywanie list wyplat zryczaltowanego dodatku energetycznego;



86) skladanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyplatg zryczaltowanych dodatkéw energe-
tycznych;
87) prowadzenie rozliczen zwigzanych z wykorzystaniem kwot przyznanych na wyplate zryczatto-
wanych dodatkéw energetycznych;
88) sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie wyptaconych zryczaltowanych dodatkéw ener-
getycznych;
89) wspolpraca w prowadzeniu egzekucji naleznosei z tytutu wyplaconych zaliczek alimentacyjnych
az do ich zaspokojenia na podstawie dotychczasowych przepiséw, w tym przygotowywanie uzasad-
nien do wnioskéw o umorzenie lub zawieszenie egzekucji dla organu wlasciwego;
90) udostepnianie formularzy i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,
91) czuwanie nad prawidlowym wypelnieniem wnioskdéw przez osoby je skiadajgce oraz nad skom-
pletowaniem niezbgdnych dokumentéw stuzacych do ustalenia prawa do $wiadczen,
92) przyjmowanie oswiadczen od 0sob skladajacych wnioski:
a) o przekazaniu organowi egzekucyjnemu wszelkich znanych im informacji niezbednych
do prowadzenia postgpowania egzekucyjnego przeciwko dluznikowi alimentacyjnemu,
b) 0 miejscu zamieszkania, wieku zatrudnieniu i sytuacji ekonomicznej oséb zobowigzanych
wzgledem osoby uprawnionej do alimentacji,
¢) dokumentujacych wysokos$é dochodéw innych niz dochody podlegajagce opodatkowaniu
podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych na zasadach ogoélnych oraz pouczanie o fakcie
skladania oswiadczen pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za skladanie fatszywych ze-
Znan,
93) przygotowywanie wystgpien do organu prowadzacego postgpowanie egzekucyjne z wezwaniem
o przestanie zaswiadczenia o bezskutecznej egzekucji,
94) prowadzenie postgpowan administracyjnych z wnioskéw o przyznanie swiadczen z funduszu ali-
mentacyjnego,
95) przygotowywanie decyzji organu w sprawie przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania wy-
platy, wznowienia wyptaty, uchylenia decyzji w sprawie przyznania swiadczen z funduszu alimenta-
cyjnego,
96) przygotowywanie $rodkéw odwotawezych od decyzji organu w sprawie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
97) prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
98) uwierzytelnianie kopii przyjmowanych dokumentéw, jezeli nie zostaly wczesniej uwierzytel-
nione przez notariusza lub instytucje, ktora dokument wydata,
99) przygotowywanie list wyplat swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz wyplaty Swiadczen
na rachunki bankowe 0s6b je pobierajacych,
100) wspolpraca z Marszatkiem Wojewodztwa w zakresie zastosowania przepisow o koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego,
101) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych we wspdtpracy z komornikiem, s3-
dem, starostg, osrodkami pomocy spolecznej oraz organami wierzycieli,
102) przygotowywanie i przekazywanie dluznikowi alimentacyjnemu i organowi whasciwemu dhuz-
nika informacji o przyznaniu osobie uprawnionej $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, decyzji
w sprawie zwrotu przez dluznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobe
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz informacji o wysokosci zobowiazan dhuz-
nika wobec Skarbu Panstwa,
103) wspotpraca w prowadzeniu egzekucji naleznosci z tytulu wyplaconych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, w tym przygotowywanie uzasadnienn do wnioskow o umorzenie lub zawieszenie
egzekucji dla organu wiasciwego,
104) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach realizowanych ze srodkow bu-
dzetu panstwa w zakresie swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz innych sprawozdan w tej dzie-
dzinie, przewidzianych przepisami prawa,



105) przygotowywanie projektow planéw, prognoz i zapotrzebowan na srodki finansowe, zwigza-
nych ze $wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego,
106) obstuga systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie w zakresie swiadczen z funduszu

alimentacyjnego.
107) realizacja prawa 0s6b uprawnionych do zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego

108) realizacja prawa os6b uprawnionych do pozostatych swiadczen rodzinnych, w tym: $wiadezen
pielegnacyjnych, opiekunczych, rodzicielskich, wychowawczych,

109) wspdtpraca z instytucjami publicznymi w celu ustalenia okolicznosci majacych wptyw na prawo
do swiadczen rodzinnych,

110) uwierzytelnianie kopii przyjmowanych dokumentdéw, jezeli nie zostaly wczesniej
uwierzytelnione,

111) prowadzenie postepowan administracyjnych z wnioskow o udzielenie swiadczen rodzinnych,
112) przygotowanie decyzji organu w sprawach swiadczen rodzinnych,

113) przygotowywanie srodkéw odwotawczych od decyzji organu w sprawach swiadczen rodzinnych,
114) prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych,

115) realizacja wyptat Swiadczen rodzinnych,

116) realizacja ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych za niektére osoby pobierajace $wiadczenia
rodzinne,

117) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu swiadczen rodzinnych,

118) obstuga systemoéw informatycznych stosowanych w Urzedzie w zakresie Swiadczen rodzinnych
i ubezpieczen spolecznych zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi,

119) administrowanie serwerami wystepujacymi w Urzedzie,

120) administrowanie serwerem poczty elektronicznej i www,

121) administrowanie aplikacjami zainstalowanymi na stacjach roboczych, miedzy innymi: Platnik,
Place, Podatki, Budzet, Rejestr, aplikacje z zakresu ewidencji ludnosci i USC, aplikacje z zakresu
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, GIS, elektroniczny obieg dokumentéw, podpisy
elektroniczne itp. oraz aplikacjami internetowymi majacymi zastosowanie w pracy Urzedu,

122) prowadzenie spraw z zakresu ochrony antywirusowej, okresowe sprawdzanie komputerow
i serwerow, aktualizacje oprogramowania antywirusowego,

123) nadzorowanie wykonywanie kopii zapasowych, kontrola ich poprawnosci,

124) udziat w opracowywaniu koncepcji i rozwoju systemow informatycznych,

125) prowadzenie dokumentacji systemow informatycznych i systemow operacyjnych,

126) przekazywanie pracownikom Urzedu informacji niezb¢dnych do prawidtowe;j realizacji dziatan,
127) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www Urzedu,

128) wystgpowanie do przetozonego z wnioskami dotyczacymi zmian majgcych na celu poprawe
funkcjonowania obstugi informatyczne;j,

129) prowadzenie i aktualizacja BIP Urzedu,

130) ochrona danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniona modyfikacja lub niszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

131) nadzor przestrzegania zakazu instalowania oprogramowania nielegalnego,

132) biezace dokumentowanie, zwlaszcza fotografowanie waznych wydarzen z Zzycia gminy
i umieszczanie na stronie gminy,

133) czuwanie nad wilasciwa wizualizacja informacji w budynku Urzedu,

134) wykonywanie czynnosci Administratora Systemoéw Informatycznych,

135) koordynacja wlasciwego edytowania aktéw prawnych gminy,

136) przygotowanie ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

137) wspoéldziatanie z organami wojskowymi,

138) administracja rezerwami osobowymi, w tym rejestracja, pobér i ewidencja,

139) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,



140) naliczanie $wiadczen przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie
rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

141) tworzenie formacji obrony cywilnej,

142) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

143) $wiadczenia na rzecz obrony,

144) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

145) zakwaterowanie sil zbrojnych,

146) nadzor nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych i stosowaniem ustawy o ochronie
przeciwpozarowe;j,

147) nadzor nad cmentarzami, w tym wyznaniowymi, ochrona miejsc pamieci narodowej, w tym
cmentarzy i mogit wojennych,

148) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z 7ZG ZOSP,

149) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

150) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

151) przygotowywanie materiatléw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy
w tym przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska,

152) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu,

153) przygotowywanie harmonogramu wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

154) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

155) przygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy,

156) ewidencja czasu pracy pracownikow,

157) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

158) realizacja ustaw o transporcie drogowym i publicznym transporcie zbiorowym w zakresie
wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow w krajowym transporcie drogowym,

159) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania licencji w przewozach taksdéwkowych,

160) przyjmowanie, wydawanie i cofanie potwierdzenia zgloszenia o zamiarze przewozu 0s6b
w zakresie publicznego transportu zbiorowego, niebedacego przewozem o charakterze uzytecznosci
publicznej,

161) wykonywanie zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego na obszarze gminy.

162) obstuga przyjmowania przez Wéjta obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

163) tworzenie, znoszenie i laczenie instytucji kultury, prowadzenie rejestru i ksiag rejestrowych
instytucji kultury,

164) przyjmowanie zawiadomien o organizacji imprezy masowej,

165) wspoélpraca ze stowarzyszeniami autoréw i odtworcéw w zakresie ochrony praw autorskich,
166) przyjmowanie od 0séb uprawnionych wnioskéw o przyznanie stypendium szkolnego i innej
pomocy materialnej dla uczniow,

167) czuwanie nad prawidlowym wypetnieniem wnioskow oraz skompletowaniem niezbednych do-
kumentdw stuzacych do ustalenia prawa do pomocy materialnej,

168) prowadzenie postgpowan administracyjnych z wnioskéw o udzielenie pomocy materialnej,
169) przygotowywanie decyzji organu w sprawie przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania, cof-
ni¢cia i zwrotu pomocy materialne;j,

170) przygotowywanie srodkéw odwolawczych od decyzji organu w sprawie pomocy materialnej,
171) stwierdzenie, na podstawie przedstawionych przez osoby uprawione dokumentéw, wykorzysta-
nia przyznanej pomocy materialnej na cele okreslone w decyzji,

172) przygotowywanie list wyplat pomocy materialnej,

173) prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranego stypendium szkolnego,

174) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych ze srodkéw bu-
dzetu panstwa oraz whasnych gminy w zakresie pomocy materialnej oraz innych sprawozdan w tej
dziedzinie, przewidzianych przepisami prawa,



175) przygotowywanie projektow planéw, prognoz i zapotrzebowan na srodki finansowe, zwigza-

nych z pomoca materialng dla uczniow,
176) udziat w tworzeniu regulamindw 1 innych aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem po-

mocy materialnej dla uczniéw na terenie gminy.

§ 25. Do zadan Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gospodarczego nalezy:
1) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,
2) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b zwolnionych z zaktadéw karnych,
3) zarzad nieruchomos$ciami wspdlnymi,
4) przejmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych,
5) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowej,
6) stawki czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci komunalne,
7) eksploatacja oswietlenia ulicznego,
8) gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegodlne,
9) ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
10) organizowanie przetargow na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,
11) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
12) komunalizacja gruntow,
13) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o jego stanie,
14) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
obowigzujacego prawa,
15) wyposazanie gruntdw w urzadzenie komunalne,
16) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,
17) przygotowywanie kalkulacji wynikowej dostawy ciepta do innych podmiotow,
18) przygotowanie, prowadzenie i1 nadzorowanie inwestycji prowadzonych przez gming,
a po zakonczeniu przekazanie ich w uzytkowanie,
19) przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢, wnioskéw i stanowisk organdow gminy, dotyczacych
zaliczenia drog 1 ulic do poszczegdlnej kategorii,
20) projektowanie przebiegu drog,
21) budowa, modernizacja i ochrona drog,
22) zarzadzanie drogami,
23) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,
24) okres$lanie usytuowania oraz budowa i modernizacja przystankéw komunikacyjnych,
25) koordynacja 1 obstuga wspdipracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
26) zarzadzanie drogami ogdlnodostepnymi i dojazdowymi nie zaliczanymi do drég gminnych.
27T)opracowanie  programow  gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych, analizowanie i diagnozowanie zjawisk gospodarczych,
28) prowadzenie aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchamiania srodkéw dostgpnych
w ramach funduszy pomocowych europejskich 1 krajowych,
29) wyszukiwanie na stronach internetowych konkurséw, wnioskéw z mozliwoscig pozyskania
srodkow finansowych dla gminy,
30) prowadzenie procedur zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,
31) monitorowanie procesu realizacji projektow finansowanych ze srodkéw zewngtrznych.



32) przygotowywanie materialow do dokumentéw planistycznych gminy,
33) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
34) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
35) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,
36) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisdw i wyrysow,
37) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
38) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny,
39) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
40) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
41) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
42) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
43) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania trenu,
45) prowadzenie procedur zwigzanych z podziatami nieruchomosci,
46) naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomo$ci w zwigzku z budowa
urzadzen infrastruktury komunalnej oraz podzialem nieruchomosci.
47) towiectwo,
48) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,
49) ochrona i ksztattowanie srodowiska w tym:
a) zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczenia dotyczace maszyn i urzadzen technicznych,
¢) ochrona srodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci,
4) ochrona gruntow rolnych i leSnych w tym:
a) przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylgczanie gruntow z produkeji,
¢) rolnicze wykorzystanie gruntow,
d) rekultywacja nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZnianie innych
gruntow,
50) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
51) nasiennictwo,
52) gospodarka wodna,
53) ochrona powietrza atmosferycznego,
54) tworzenie 1 utrzymywanie terenéw zielonych (zielence i parki).
35) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosei,
56) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowoscei, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
57) zarzadzanie i aktualizowanie dla potrzeb Urzedu elektronicznej ewidencji gruntéw.
38) przyjmowanie, weryfikacja oraz wzywanie do zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
59) przygotowywanie projektow decyzji okreslajacych wysokosé optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
60) prowadzenie postgpowan w sprawie ulg w zaplacie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi lub splaty zaleglosci z tego tytutu (umarzanie, odraczanie terminu platnosci lub



rozkladanie na raty),

61) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

62) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu zaleglosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi lub stwierdzajacych stan zaleglosci,

63) wykonywanie czynnosci zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg bazy danych w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

64) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci z terenu gminy,

65) prowadzenie ewidencji analityczne] naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, uzgadnianie w okresach miesiecznych zgodnosci tej ewidencji z ewidencja
syntetyczng oraz przygotowywanie danych w tym zakresie do sprawozdawczosci,

66) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami.

67) prowadzenie dziatan informacyjno — edukacyjnych z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,
68) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,

69) wspolpraca przy przygotowywaniu postepowan o zamowienie publiczne na odbiér i transport
odpadoéw komunalnych z terenu gminy,

70) wspdtpraca z przedsi¢cbiorcami wybranymi do odbioru i transport odpadéw komunalnych z terenu
gminy,

71) wspétpraca z Regionalng Instalacjg Przetwarzania Odpadéw Komunalnych.

72) nadzér nad rozbudowg i eksploatacjg Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych,

73) kontrola pojemnikéw na odpady ustawionych na terenie gminy,

§ 26. Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi Rady nalezy:
1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materialow
dotyczacych projektow uchwal Rady oraz innych materialéw na Sesje Rady i posiedzenia Komisji
Rady,
2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy 1 jej komisje,
3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,
4) przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy Rady 1 jej Komisji,
5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, Rady
1 posiedzen komisji,
6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i innych spotkan organizowanych w ramach Rady Gminy,
7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
8) prowadzenie rejestru uchwat Rady i rejestru zarzadzen Wojta,
9) organizowanie szkolen radnych i czlonkéw komisji Rady,
10) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy
lub Przewodniczacego Rady Gminy,
11) przekazywanie uchwal Rady gminy do publikacji, przedkladanie uchwal Wojewodzie
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
12) przeprowadzanie czynnosci wstepnych i poprzedzajacych wybér lawnikéw przez Radg,
13) wspolpraca z samorzadem mieszkancow w solectwach gminy Drzycim,
14) prowadzenie archiwum zaktadowego.



Rozdzial VII

ORGANIZACJA PIONU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH I OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

§ 27. 1. Do zadan ogélnych Pionu ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
tizycznego;
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktoérych sa przetwarzane informacje
niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szezegoOlnosei okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.”

2. Do zadan szczegélowych Pionu ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) w zakresie zadan pelnomocnika ochrony:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;
b) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych s przetwarzane
informacje niejawne;
¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw 1 obiegu dokumentow;
e) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
f) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
g) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0sob, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;
h) przekazywanie ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;
i) w przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzgdzie Gminy w Drzycimiu przepisoéw
o ochronie informacji niejawnych zawiadamianie o tym Wojta Gminy Drzycim
i podejmowanie niezwlocznie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznodci tego
naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkéw; w przypadku stwierdzenia
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej
zawiadamianie niezwlocznie rowniez ABW;
j) opracowywanie i uaktualnianie (wymagajace akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej) nastepujacych dokumentow:
- plan ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
- sposo6b i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w podlegltych
komoérkach organizacyjnych (jezeli w jednostce organizacyjnej sg przetwarzane
informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”);
- dokumentacja okreslajagca poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem



do informacji niejawnych lub ich utrata (jezeli w jednostce organizacyjnej
sa przetwarzane informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej);
- instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” w podlegtych komdrkach organizacyjnych oraz zakres i warunki
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;
k) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw dokumentéw regulujacych w Urzedzie Gminy
w Drzycimiu problematyke ochrony przetwarzanych w systemach teleinformatycznych
informacji niejawnych;
1) uzgadnianie dokumentacji bezpieczenstwa,
2) w zakresie zadan kierownika kancelarii niejawne;j:
a) bezposredni nadzo6r nad obiegiem materialow;
b) udostepnianie materiatow osobom do tego uprawnionym;
c) wydawanie materialdéw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniaja odpowiednie
warunki do ich przechowywania;
d) egzekwowanie zwrotu materialow;
e) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatéw w kancelarii
oraz jednostce organizacyjne;j;
) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony;
3) w zakresie inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego:
a) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym informacji
niejawnych;
b) poprawnos¢ realizacji zadan wykonywanych przez administratora;
¢) zgodno$¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacjg bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego;
d) stan srodkow bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetycznej;
e) aktualnos¢ wykazéw o0s6b majgcych dostgp do systemu teleinformatycznego,
prawidlowo$¢ przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien
1 prawidlowo$¢ zabezpieczen zastosowanych w systemie teleinformatycznym;
f) znajomos¢ i przestrzeganie przez uzytkownikow procedur bezpiecznej eksploataciji systemu
teleinformatycznego;
g) analizowanie rejestrow zdarzen w systemie teleinformatycznym 1 prawidlowosci ich
archiwizowania;
h) informowanie pelnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych
mie¢ wpltyw na bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego;
1) uczestniczenie w opracowywaniu programéw organizacyjno-uzytkowych, projektéw
koncepcyjnych i technicznych planowanych do budowy systemow teleinformatycznych;
4) w zakresie administratora systemu teleinformatycznego:
a) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;
b)  przechowywanie oryginaléw  zatwierdzonej dokumentacji  bezpieczenstwa
teleinformatycznego systemu teleinformatycznego;
¢) uczestniczenie w procesie szacowania ryzyka;
d) wdrazanie procedury bezpiecznej eksploatacji;
e) szkolenie uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej
eksploatacji;
f) utrzymywanie zgodnosci konfiguracji 1 parametrow systemu teleinformatycznego
z dokumentacjg bezpieczenistwa systemu;
2) systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen i poprawnosci
dzialania systemu teleinformatycznego;
h) informowanie pelnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego;
1) zglaszanie do pelnomocnika ochrony potrzeby w zakresie serwisowania i certyfikacji
srodkow ochrony elektromagnetycznej;



J) analizowanie i1 archiwizowanie rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym;
k) prowadzenie wykazu osob majacych dostep do systemu teleinformatycznego;
1) przydzielanie uzytkownikom kont, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez kierownika
jednostki organizacyjnej;
b) zapewnianie dostepu do systemu teleinformatycznego wylacznie uzytkownikow
posiadajacych wymagane uprawnienia oraz odpowiednie i wazne poswiadczenia
bezpieczenstwa lub upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
,.zastrzezone”.

5) w zakresie administratora systemu teleinformatycznego:
a) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;
b)przechowywanie oryginalow zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego systemu teleinformatycznego;
¢) uczestniczenie w procesie szacowania ryzyka;
d) wdrazanie procedury bezpiecznej eksploatacji;
e) szkolenie uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej
eksploatacji;
f) utrzymywanie zgodnosci konfiguracji i parametrow systemu teleinformatycznego
z dokumentacja bezpieczenstwa systemu;
g) systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen i poprawnosci
dziatania systemu teleinformatycznego;
h) informowanie pelnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego;
i) zglaszanie do petlnomocnika ochrony potrzeby w zakresie serwisowania i certyfikacji
srodkéw ochrony elektromagnetycznej;
J) analizowanie 1 archiwizowanie rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym;
k) prowadzenie wykazu oséb majacych dostep do systemu teleinformatycznego;
1) przydzielanie uzytkownikom kont, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez kierownika
jednostki organizacyjnej;
1) zapewnianie dostepu do systemu teleinformatycznego wylacznie uzytkownikéw
posiadajgcych wymagane uprawnienia oraz odpowiednie i wazne poswiadczenia
bezpieczenstwa lub upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
,Zastrzezone™.

§ 28. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych odpo-
wiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, oraz nadzorowanie przestrzegania za-
sad w niej okreslonych;
2) prowadzenie nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane
sa dane osobowe oraz nad kontrola przebywajacych w nich 0sob;
3) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majgcych wptyw na bezpie-
czenstwo przetwarzania danych;
4) zabezpieczenie komputerow przenosnych hastami dostepu przed nieautoryzowanym uruchomie-
niem oraz przed udost¢pnianiem osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych;
5) prowadzenie ewidencji eksploatowanych komputeréw przeno$nych;
6) prowadzenie nadzoru nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzgdzen komputerowych,
na ktérych zapisane sg dane osobowe;
7) prowadzenie ewidencji dyskow twardych;
8) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzorowanie przestrzegania czestotliwosei ich zmiany
zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji;
9) prowadzenie ewidencji nadawanych i odbieranych uprawnien;
10) nadawanie w imieniu Administratora danych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;



11) prowadzenie ewidencji nadanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
12) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemow informatycznych pod katem
obecnosci wirusow komputerowych oraz wykonywanie procedur uaktualniania systemow antywiru-
sowych 1 ich konfiguracji;
13) nadzorowanie wykonywania kopii awaryjnych oraz ich okresowe sprawdzanie pod katem dalszej
ich przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu;
14) nadzorowanie systeméw komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylania danych za posred-
nictwem urzadzen teletransmisji;
15) nadzorowanie funkcjonowania mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw w systemach in-
formatycznych przetwarzajacych dane osobowe oraz kontrolowanie dostepu do danych osobowych
poprzez:
a) ustalenie identyfikatoréw uzytkownikéw i ich hasel (prowadzenie ewidencji oséb zatrud-
nionych przy przetwarzaniu danych osobowych),
b) dopilnowanie przestrzegania czasu zmiany hasel przez uzytkownikow,
¢) dopilnowanie, aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byl mozliwy
wylacznie po podaniu identyfikatora i hasta,
d) dopilnowanie, aby hasta uzytkownikéw byly objete tajemnica,
e) dopilnowanie, aby identyfikatory oséb, ktére utracity uprawnienia do przetwarzania danych
osobowych zostaly natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta uniewaznione;
16) nadzorowanie odpowiedniego ustawienia ekranéw monitoréw komputerowych;
17) udzielanie instruktazy i prowadzenie szkolen ze wszystkimi osobami nowo zatrudnianymi
w  Urzedzie;
18) przyjmowanie od 0s6b nowo zatrudnionych oswiadczen o zachowaniu danych w tajemnicy
i o zapoznaniu si¢ z obowiazujgcymi w Urzedzie przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa teleinformatycznego;
19) prowadzenie szkoleni z pracownikami Urzgdu z zakresu ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa teleinformatycznego;
20) wspomaganie pracownikow w czynnosciach zwigzanych z rejestracjg zbioréw danych
osobowych 1 zglaszaniem zmian w zarejestrowanych juz zbiorach danych oraz zwigzanych
z rejestracja zbiorow danych osobowych zawierajgcych ,,wrazliwe” dane osobowe;
21) prowadzenie korespondencji z Biurem Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(GIODO) w sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych;
22) nadzorowanie uméw dotyczacych udostgpniania lub powierzania przetwarzania danych osobom
lub podmiotom zewngtrznym w zakresie stosowania zapisOw bezpieczenstwa przetwarzania
i ochrony danych osobowych;
23) podejmowanie dzialan zabezpieczajagcych stan systemu informatycznego w przypadku
otrzymania informacji o naruszeniu jego zabezpieczen lub informacji o zmianach w sposobie
dzialania programu i urzadzen, wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych;
24) w sytuacji wystgpienia naruszenia bezpieczenstwa danych, prowadzenie analizy okolicznos$ci
i przyczyn, ktore do tego doprowadzily, a takze przygotowywanie i przedstawianie Administratorowi
danych propozycji wprowadzenia odpowiednich zmian do Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
majacych na celu wyeliminowanie lub ograniczenie wystapienia podobnych sytuacji w przyszlosci;
25) prowadzenie i1 publikowanie jawnego rejestru zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez

Administratora danych;
26) przeprowadzanie sprawdzen oraz przygotowywanie stosownych sprawozdan na wniosek GIODO.

§ 29. Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ pracownikom Pionu ochrony oraz
Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie
naruszy prawidlowego wykonywania zadan etatowych.



] ) Rozdzial VIII
OGOLNY ZAKRES ZADAN STANOWISK POMOCNICZYCH I OBSLUGOWYCH

§ 30. Do zadan stanowiska pomocniczego — pomoc administracyjna nalezy:
1) praca na rzecz obstugi klienta,
2) przyjmowanie przesylek wptywajacych do Urzedu,
3) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,
4) udostepnianie klientom formularzy, drukéw, wnioskow, itp.,
5) przygotowywanie przesylek pocztowych do wysytki,
6) przekazywanie zadekretowanej poczty wptywajacej do Urzedu do komérek organizacyjnych
7) powielanie dokumentow,
8) wykonywanie innej pracy wyznaczonej przez przetozonych.

§ 31. Do zadan stanowiska obstugi — sprzataczka nalezy:
1) utrzymanie czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach budynku Urzedu,

2) utrzymanie i pielggnacja zieleni i kwiatow ozdobnych w pomieszczeniach 1 przed budynkiem
urzedu,

3) otwieranie budynku przed rozpoczgciem pracy i zamykanie po zakoficzeniu pracy,

4) kontrola zamknig¢ otworéw okiennych przed opuszczeniem budynku,

5) oproznianie pojemnikdw na Smieci.

§ 32. Do zadan stanowiska obstugi — robotnik gospodarczy (konserwator) nalezy:
1) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku Urzgdu oraz innych budynkach nalezacych do
Gminy wskazanych przez przetozonych oraz na terenie wokot tych budynkow,
2) sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikow, kwietnikow i otoczenia budynku
w tym réwniez koszenie trawy, kopanie trawnika, sadzenie kwiatow,
3) w okresie zimowym odéniezanie chodnikéw i terenu wokot budynku Urzedu,
4) zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie droznosci instalacji
wodno-kanalizacyjne;j,
5) naprawy sprzetu, wyposazenia i pomieszczen,
6) wykonywanie ogélnobudowlanych prac remontowych,
7) wykonywanie prac przy wykanczaniu wnetrz, tapetowanie, uktadanie glazury, terakoty i inne.

§ 33. Zadania innych stanowisk pomocniczych i obstugowych takich, jak:
- pracownik I 1 IT stopnia wykonujacy zadania w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych,
- mechanik samochodowy,

- kierowca,
- opiekun dzieci 1 mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly) okreslaja odrebne zarzadzenia

kierownika jednostki i umowy o pracg.

Rozdzial IX ) )
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 34. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzegaé nastepujacych

zasad:
1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a takze

wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw;

2) uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego redakcja powinna by¢ jasna
1 zwiezla;

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢¢ nalezy uzywac jednakowych terminow 1 okreslen prawnych,
przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie.



§ 35. 1. Akt prawny powinien zawierac:

1) tytul zawierajgcy nazwe aktu i organu wydajacego, jego nr, date wydania i nazwe zakresu regulacii,
2) wskazanie podstawy prawne;j,

3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji,

4) ewentualne uchylenie wezesniejszych aktoéw z tego zakresu,

5) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,

6) okreslenie terminu wejscia w zycie.

2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej whasciwosci
rzeczowe] z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.

3. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt
do zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub zasiegniecia
opinii wymaganych przepisami prawa.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé skutki finansowe;
2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;
3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naklada na te jednostki zadania lub obowigzki.

5. Projekt aktu prawnego powinien byé zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym
i redakcyjnym przez obstuge prawng lub w przypadkach nie cierpigcych zwtoki przez Sekretarza.

6. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego nalezy przedlozy¢ Wojtowi, za posrednictwem Sekretarza.

§ 36. 1. Zarzadzenia wydane przez Wojta jako organ Gminy oznacza si¢ kolejnymi numerami
w ciggu roku (cyfra arabska tamana przez rok), np. Zarzqdzenie Nr 1/2015 Wéjta Gminy Drzycim

zdnia......
2. Akty prawne wewngtrznego kierownictwa, wydawane przez Wojta — Kierownika Urzedu

Gminy, w formie zarzadzen oznacza si¢ kolejnymi numerami (cyfra arabska tamana przez rok),
np. Zarzgdzenie Nr 1/2015 Wojta — Kierownika Urzedu Gminy z dnia.... .
3. Zbidr aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 2 prowadzi Sekretarz.

§ 37. Wydane akty prawne przekazuje si¢ pracownikom urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy, odpowiedzialnym za ich realizacje.

Rozdzial X
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 38. 1. W¢jt podpisuyje:
1) wydawane akty prawne,
2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego, Wojewody i Marszalka
Wojewodztwa,
3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych i postow,
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy,
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow,
7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,
8) stanowiska w sprawie odwolan od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych sie przed NSA, SKO
1 Sagdami Powszechnymi,
9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Gminy i Wojta,
10) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury, Centralnego Biura



Antykorupcyjnego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i innych
instytucji kontroli, w zwiazku z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi,

11) pisma zwigzane ze wspolpracg zagraniczna,

12) wnioski o nadanie odznaczen,

13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 39. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu przez Wajta oraz decyzje do podpisywania ktérych zostali imiennie upowaznieni przez
Wojta.

§ 40. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
jego zadan wynikajacych z Ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta — Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego.

§ 41. Kierownicy referatow 1 pracownicy mogg podpisywac :
1) korespondencje biezgca nalezacg do zakresu spraw prowadzonych w referacie oraz na stanowisku,
nie majgcg znamion decyzji lub rozstrzygniec i nie zastrzezong do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne do wydawania ktorych zostali imienne upowaznieni przez Wojta.

§ 42. Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada
za merytoryczng prawidlowosc i zgodnos¢ z prawem przygotowywanych projektow.

Rozdzial X1
TRYB PRZYJMOWANIA I ZAELATWIANIA INDYWIDU:ALNYCH SPRAW OBYWATELI
ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 43. 1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne, w tym
rowniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg 1 wnioskéw prowadzi
pracownik wyznaczony przez kierownika Referatu Organizacyjno-Spolecznego.

§ 44. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu zobowiazani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz realizacjg shusznych interesow
obywateli.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci,

§ 45. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sa do nalezytego
1 wyczerpujgcego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé
wplyw na sposob zalatwienia spraw, a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zalatwienia ich spraw,
3) powiadamiania stron o przyczynie nie zatatwienia spraw w obowigzujgcym terminie,
4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygnigé,
5) niezwlocznego zalatwiania spraw wyplywajacych z Rady i jej Komisji oraz spraw, ktore nie
wymagajg postgpowania wyjasniajacego,



6) inne sprawy, nie wymienione w pkt 5, winne by¢ zalatwione bez zbednej zwloki, wedtug kolejnosci
ich wplywu i stopnia pilnosci.

§ 46. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzgdu, z zastrzezeniem sytuacji, kiedy przebywa poza budynkiem z przyczyn stuzbowych.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskow
powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

§ 47. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione
do protokotu ustnie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz.

§ 48. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

2. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia, zobowigzani sa
zawiadomi¢ Sekretarza o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwigzana
ze sprawg oraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 49. Sekretarz prowadzi biezacg kontrole w zakresie terminowosci i sposobu zalatwienia
zgloszonych skarg i wnioskéw oraz dokonuje w miare potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

Rozdzial XII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 50. System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza i kontrol¢ zewnetrzna.

§ S1. 1. Tryb realizacji kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie Wéjta.

2. Kontrole zarzadcza w Urzedzie wykonuja:
1) Sekretarz - w zakresie funkcjonowania komérek organizacyjnych, przestrzegania przepiséw
kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej i dyscypliny pracy;
2) Skarbnik - w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi.

§ 52. 1. Kontrola zewngtrzna obejmuje sposéb realizowania zadan przez gminne jednostki
organizacyjne.

2. Kontrolg zewngtrzng sprawujg pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynnosci,
w oparciu o wytyczne Wojta ustalajgce zakres tematyczny i spos6b wykonania czynnosci kontrolnych
i na podstawie upowaznienia Wojta.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik.

§ 53. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0so6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreélenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci.

§ 54. 1. Dzialalnos¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.

2. 7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwoéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany.

3. Wyniki kontroli kontrolujacy przedkiada Wéjtowi.

§ 55. 1. W Urzedzie prowadzona jest Ksiazka Kontroli obejmujgca scentralizowany rejestr
materiatdbw pokontrolnych z kontroli zewngtrznych wykonywanych przez NIK, RIO i inne jednostki



kontrolujace.
2. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktorzy

przygotowuja stosowne informacje o sposobie wykonania, w tym réwniez o sposobie realizacji
zalecen w zakresie swojej wlasciwosci.
3. Ksigzka kontroli znajduje si¢ na stanowisku Sekretarza.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56. Szczegolowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
okreslajg zakresy czynnosci.




