ZARZADZENIE NR 76/2024
WOJTA GMINY LADZICE

z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy tadzice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020r. poz. 713, 1378) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy tadzice w brzmieniu ustalonym
w zataqczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy +tadzice okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy tadzice.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 115/2020 Wdjta Gminy tadzice z dnia 23 listopada
2020r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy tadzice oraz Zarzadzenie
Nr 31/2023 Wodjta Gminy +tadzice z dnia 13 kwietnia 2023r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 115/2020 Wéjta Gminy tadzice z dnia 23 listopada 2023r.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujqcg od dnia
1 pazdziernika 2024r.

Wéjt Gminy

Ewelina Lis
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 76/2024
Wéjta Gminy tadzice

z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY LADZICE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy tadzice.
§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczajq:

1) Gmina - Gmina tadzice;

2) Rada Gminy - Rada Gminy tadzice;

3) Urzad - Urzad Gminy tadzice;

4) Wéjt — Wojt Gminy tadzice;

5) Z-ca Wojta - Zastepca Wéjta Gminy tadzice

6) Sekretarz - Sekretarz Gminy tadzice;

7) Skarbnik — Skarbnik Gminy tadzice;

8) Kierownik USC - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w tadzicach;

9) Kierownik Referatu — Kierownik Referatu w Urzedzie Gminy tadzice;

10) Komodrka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie;

11) Statut Gminy - Statut Gminy tadzice
12) Statut Urzedu - Statut Urzedu Gminy tadzice.

8§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajacq w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktérej Wajt realizuje gminne zadania publiczne, zadania
z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych
z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z2023r. poz. 1465, 2z 2024r. poz. 878) i pracodawcyg
samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530).

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw
prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wéjta, w szczegdlnosci Statutu Gminy,
Statutu Urzedu i niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

8§ 4.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
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8§ 5. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnos$ci, czynnego
udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny, a takze stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

§ 6. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu powierzonych im zadan kierujg sie
zasadami etyki. Sa bezstronni podczas wykonywania swojej pracy, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnos¢
prowadzonych postepowan.

8 7. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnosciq oraz dziatalnoscia organdéw Gminy (z zastrzezeniem wyjatkéw
wynikajacych z ustaw).

2. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu iorganéw Gminy jest Biuletyn
Informacji Publicznej.

3. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Urzad zapewnia ochrone danych osobowych,
prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

8§ 8. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad, ktére sg
okresélone w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady Gminy oraz
zarzadzeniach Wdita.

2. Urzad zapewnia wydatkowanie srodkdw publicznych w sposdb celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie jak najlepszych efektow.

Rozdziat 3.
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu

8 9. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
- poniedziatki, $rody, czwartki i pigtki - w godzinach 7.30 - 15.30,
- wtorki - w godzinach 7.30 - 16.00 (7.30 - 15.30, 8.00 - 16.00).

8§ 10. Komodrkami organizacyjnymi Urzedu s referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.

8§ 11. W celu zapewnienia wiasciwej realizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla
Gminy Wojt moze powota¢ zespdt zadaniowy skiadajacy sie z wyznaczonych
pracownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu.

8§ 12. W celu realizacji zadan wykraczajacych zasiegiem poza regulaminowe zadania
referatow Wojt moze ustanowi¢ petnomocnika dziatajacego w jego imieniu, w zakresie
spraw powierzonych w tresci odrebnego petnomocnictwa.

§ 13. Okreslone przez Wéjta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

8§ 14. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzq:
1) Referat Organizacyjny - symbol OR;
2) Referat Finansowy — symbol FN;

3) Referat Zamodwien Publicznych, Inwestycji i Planowania Przestrzennego- symbol
ZPP;

4) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji Gminy - symbol
PRP;

5) Referat Spraw Obywatelskich - symbol SO;
6) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC;
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7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw Gospodarki Nieruchomosciami i Mienia
Komunalnego - symbol GN;

8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Odpadami - symbol GO;

9) Stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej — symbol RP;
10) Stanowisko pracy do spraw BHP - symbol BHP;
11) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - symbol OI;
12) Archiwista - symbol AR;
13) Inspektor Ochrony Danych - symbol IOD.
§ 15. 1. Pracami komdrek organizacyjnych Urzedu kierujq:

1) Referatem Organizacyjnym - kierownik Referatu Organizacyjnego - Sekretarz -
symbol SEK;

2) Referatem Finansowym - kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik — symbol SK;

3) Referatem Inwestycji, Zamodwien Publicznych i Planowania Przestrzennego -
Kierownik Referatu Inwestycji, Zamdwien Publicznych i Planowania Przestrzennego -
symbol ZPP;

4) Referatem Pozyskiwania Srodkc'),w Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji Gminy -
Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, Rozwoju i Promocji Gminy
- symbol PRP;

5) Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik USC, ktéry jest réwniez kierownikiem
Referatu Spraw Obywatelskich.

Rozdziat 4.
Zasady kierowania Urzedem

8§ 16. Wéjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 17. Wdijt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
§ 18. W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowiazki petni Z-ca Woijta.
§ 19. W czasie nieobecnosci Wéjta i Z-cy Wéjta obowigzki Wéjta petni Sekretarz.

§ 20. Sekretarz przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach
okres$lonych w drodze odrebnych zarzadzen Wdéjta oraz imiennych petnomocnictw
i upowaznien.

§ 21. Skarbnik jest gtdéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania
w zakresie gospodarki finansowej Gminy.

8§ 22. Kierownicy Referatéw organizujg i kieruja praca podlegtych im komoérek
organizacyjnych zapewniajac wtasciwg realizacje powierzonych im zadan. W przypadku
nieobecnosci z powodu choroby lub urlopu wyznaczajg pracownika do zastepowania
w czynnosciach nalezgacych do wtasciwosci Kierownika danego Referatu.

§ 23. Do zadan Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;
3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
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5) udzielenie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;
6) nadzorowanie pracy komérek Urzedu bezposrednio mu podlegajacych;

7) ustalanie zakreséw czynnosci dla Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC,
Kierownikdéw Referatow oraz dokonywanie oceny kadry kierowniczej;

8) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat w sprawach nalezacych do jej
wiasciwosci;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) rozstrzygniecie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdérkami organizacyjnymi;

11) czuwanie nad tokiem iterminowoscig oraz zgodnym z prawem wykonywaniem
zadan Urzedu;

12) kierowanie i koordynowanie przedsiewzieciami z zakresu obowigzku powszechnej
obrony oraz obrony cywilnej;

13) wykonywanie innych zadan =zastrzezonych dla Wdéjta przez przepisy prawa,
regulaminy oraz uchwaty Rady;

14) kierowanie Obrong Cywilng Gminy;
15) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskéw.
8§ 24. Do zadan Z-cy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Wodjta w razie jego nieobecnosci Ilub niemoznosci petnienia
obowigzkdéw, we wszystkich sprawach gminy;

2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Wojta lub wynikajace
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow;

3) wykonywanie zadan i kompetencji wyznaczonych przez Wojta oraz zapewnienie
kompleksowego rozwigzywania probleméw wynikajacych z zadan Gminy;

4) w zakresie realizacji powierzonych zadan odpowiada bezposrednio przed Wdjtem.

8§ 25. 1 Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie witasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi;

2) nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz
innych dokumentéw ustalajacych tok pracy w Urzedzie;

3) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacji i dokumentacji;

4) wspétpraca z Przewodniczacym Rady w zakresie spraw wptywajacych do Rady
Gminy;

5) nadzo6r nad wtasciwym przygotowaniem materiatdw na posiedzenia Rady Gminy i jej
Komisji, wspotdziatanie w tym zakresie z Przewodniczacym Rady i Przewodniczgcymi
Komisji Rady;

6) czuwanie nad wiasciwym redagowaniem zarzadzen Woéijta;
7) nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw;
8) wspotpraca z Sottysami i Radami Soteckimi;

9) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych
oraz nadzorowanie pracy podlegajacych mu komérek organizacyjnych Urzedu;
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10) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;
11) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen;

12) organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spiséw
powszechnych;

13) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci ispotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wéjtem;

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wdijta.
2. Sekretarz jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego.
§ 26. 1 Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy;

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji
budzetu Gminy;

4) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy;
5) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
6) dokonywanie analiz finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznien innej osobie do
dokonywania kontrasygnaty w swym zastepstwie;

8) przygotowywanie informacji o sytuacji finansowej Gminy;

9) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikdw bezposrednio mu
podlegtych;

10) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Waijta.
2. Skarbnik jest jednoczesnie kierownikiem Referatu finansowego.
§ 27. Do zadan kierownikdéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego
i postepowania administracyjnego;

2) nalezyte przygotowywanie wydawanych przez referaty dokumentéw;

3) czuwanie nad prawidlowym isprawnym wykonywaniem zadan przez podlegtych
pracownikéw;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien oraz
podejmowanie rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

5) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe w tym sprzet komputerowy;

6) przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

7) przygotowywanie Skarbnikowi materiatéw do projektu budzetu;

8) dokonywanie wydatkdéw zwigzanych z zadaniami referatdbw w ramach planu
finansowego okreslonego na dany rok budzetowy;
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9) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Woijta;

10) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegajacych pracownikdw po wczesniejszym
zaakceptowaniu ich przez Woijta;

11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

12) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 5.
Zadania wspodlne dla Referatow / komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 28. Do wspdlnych zadan Referatdw nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie realizacji zadan, wynikajacych z aktdw prawa powszechnie
obowigzujacego, wigzacych aktéw organdéw panstwowych oraz uchwat Rady
i zarzadzen Woijta;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z udzielonym
upowaznieniem;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Woijta;
4) przygotowywanie projektdw uchwat oraz materiatdw na sesje Rady Gminy;
5) wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty;

6) rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia;

7) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wodjta i Referatdow, badanie ich zasadnosci,
analizowanie  zrodet iprzyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg;

8) opracowywanie ankiet, okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

9) zasieganie opinii sottysow irad soteckich w sprawach o istothym znaczeniu dla
mieszkancow sotectw;

10) wspétdziatanie zinnymi referatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi umozliwiajgce sprawne zatatwianie prowadzonych spraw;

11) usprawnianie organizacji, metod iform pracy referatbw na rzecz wilasciwego
i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw obywatelskich;

12) realizacja  przepisow o zaméwieniach  publicznych  w tym bezwzglednie
przestrzeganie istosowanie obowigzujacych wtej dziedzinie ustaw i aktéw
wykonawczych;

13) inicjowanie dziatan o pozyskanie s$rodkéw finansowych z Unii Europejskiej lub
srodkow z innych Zrédet zewnetrznych oraz przygotowywanie dokumentow
merytorycznych i informacji niezbednych do opracowania wnioskdw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowg i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

15) wspditpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych;

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
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17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianie
informacji publicznej na wniosek stron.

8§ 29. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych odpowiednie referaty i ich
kierownicy w szczegdlnosci:

1) prowadzg postepowanie przygotowawcze poprzedzajace utworzenie badz fgczenie,
podziat albo likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych;

2) opracowujg projekty statutébw dla nowo tworzonych gminnych jednostek
organizacyjnych.

Rozdziat 6.
Zakres zadan dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 30. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1) w zakresie spraw prowadzonych przez sekretariat Wéijta:

a) zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej pracy Wéjta i Sekretarza,

b) podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg narad i zebran organizowanych
przez kierownictwo Urzedu,

C) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Wéjta oraz
koordynatora ich rozpatrywania,

e) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu,

f) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
g) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

h) udzielanie informacji o kompetencjach poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Urzedu i sposobie zatatwiania poszczegdlnych spraw - bezposrednio i telefonicznie,

i) nadzér nad tablicami ogtoszen Urzedu;

2) w zakresie obstugi administracyjno — gospodarczej:

a) zarzadzenie budynkiem Urzedu, nadzér ikoordynacja biezacych prac
konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych,

b) analiza kosztéow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwigzanych,

c) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

d) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikdw, zaopatrzenie referatéw
w literature fachowaq,

e) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

f) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie — prowadzenie ich rejestru,

g) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg budynku,

i) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad oraz wokot budynku;,
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j) nadzorowanie prac sprzataczek i pracownika gospodarczego;

3) w zakresie obstugi Rady Gminy:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej pracy Rady Gminy i jej
Komisji,

b) terminowe dostarczanie radnym przygotowanych przez komorki organizacyjne
projektéw uchwat oraz innych materiatéw na posiedzenia Rady Gminy i Komisji,

c) przekazywanie sprawozdan z biezacej dziatalnosci Wojta pod obrady Rady Gminy,

d) przekazywanie witasciwym komdrkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym podjetych uchwat Rady Gminy,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady Gminy oraz jej Komisiji,

f) protokotowanie sesji oraz w zleconym zakresie posiedzen, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz przekazywanie ich do kontroli
legalnosci oraz publikacji,

h) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

i) nadzér nad sposobem zatatwiania interpelacji, wnioskéw i postulatéw radnych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu,

j) organizowanie szkolen radnych,

k) prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady Gminy oraz koordynacja ich
rozpatrywania,

I) prowadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego publikowanych
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lddzkiego;

4) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

b) przechowywanie akt osobowych pracownikéw - spraw i dokumentéw zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz wynagradzaniem,

c) prowadzenie wykazu upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéow Urzedu,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw Urzedu,
e) organizowanie stuzby przygotowawczej,

f) organizacja praktyk, stazy i przygotowania zawodowego oraz innej aktywizacji
zawodowej,

g) wspotpraca z Urzedem Pracy,

h) prowadzenie w zakresie Zleconym przez Woaijta spraw zwigzanych
z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

i) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw -
kierowanie pracownikdw na seminaria, kursy i szkolenia,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

|) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikodw,
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m) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PEFRON,

n) we wspodtpracy z Referatem Finansowym prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu
zatrudniania pracownikéw,

0) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow oraz zaktadowej dziatalnosci socjalnej
wynikajacej z przepiséw o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp,

q) prowadzenie spraw z ochrong przeciwpozarowg oraz organizowanie kontroli
w tym zakresie;

5) w zakresie informatyzaciji:

a) planowanie rozwoju sieci informatycznej,
b) realizowanie obowigzkéw administratora systemu informatycznego,

c) zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej
Urzedu,

d) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,
e) nadzorowanie konserwacji i naprawy sprzetu komputerowego,

f) wdrazanie przyjetych przez Urzad nowych rozwigzan  technicznych
i organizacyjnych w informatyce, w szczegdlnosci dotyczacych elektronicznego
obiegu dokumentéw i stosowania podpisu elektronicznego,

g) wdrazanie nowych programow komputerowych i przeszkalanie w zakresie ich
obstugi pracownikéw Urzedu,

h) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych
Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami iregulacjami wewnetrznymi
przyjetymi w Urzedzie,

i) zapewnienie sprawnosci i bezpieczenstwa systemu fgcznosci internetowej
wykorzystywanej w pracy Urzedu,

j) pomoc w prawidtowym dziataniu aplikacji i systeméw zainstalowanych w gminnych
jednostkach organizacyjnych,

k) nadzorowanie prawidlowosci dziatania elektronicznego systemu obiegu
dokumentoéw;

6) w zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji badz decyzji o odmowie wpisu oraz przygotowanie decyzji
w sprawie zmian w dokonanym wpisie i0 wykresleniu wpisu z ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

b) wspotpraca z wlasciwymi  instytucjami  w zakresie rejestracji dziatalnosci
gospodarczej,

c) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepiséw - ustawy Prawo
przedsiebiorcow.

7) w zakresie zdrowia:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych, narkomanii i przemocy w rodzinie,

b) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

c) koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujacej zdrowie,
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d) organizowanie akcji promujacych zdrowie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zezwolen
na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz kontrola przestrzegania zasad obrotu tymi
napojami;

9) realizacja zadan Gminy wynikajacych z prawa przewozowego, w tym uzgadnianie
rozktadu jazdy w regularnym przewozie osdb, prowadzenie wspodtpracy w zakresie
obstugi pasazerow;

10) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;

11) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, jej redagowanie oraz
przeprowadzanie biezacej aktualizacji na podstawie danych przekazanych przez
komorki organizacyjne Urzedu;

12) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami i referendami.
§ 31. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie ksiegowosci i hadzoru:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy,
b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci
i rozporzadzeniach regulujacych prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sfery
finanséw publicznych,

d) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
w tym nad opracowaniem i realizacjg ich rocznych planéw finansowych,

e) pozyskiwanie kredytow i pozyczek oraz obstuga dilugu Gminy z tytutu kredytéw
i pozyczek,

f) obstuga wynagrodzen ztytutu umdéw o prace oraz umow cywilnoprawnych
z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,

g) wypetnianie obowigzkéow wynikajacych z przepiséw podatkowych, przepiséow
z zakresu ubezpieczen spotecznych i innych przepiséw zwigzanych
z wynagrodzeniami,

h) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréow iustug (VAT),
sporzadzanie i sktadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku,

i) ewidencja ksiegowa skfadnikdw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji,

j) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych petnomocnictw (w tym dokonywanie
lokat bankowych),

k) wspotpraca przy opracowywaniu czesci finansowej wnioskéw dla pozyskania
funduszy zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej,

l) informowanie Wdjta o ewentualnych zagrozeniach niewykonania planu dochodéw
lub o przewidywanym przekroczeniu planu wydatkéw,

m) dokonywanie prac zinnymi referatami rozliczen pozyskanych $rodkéw
pozabudzetowych,

n) wspoétpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne w rozumieniu
Kodeksu postepowania cywilnego;

2) w zakresie budzetu Gminy i polityki finansowej:
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a) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej i Wieloletniej Prognozy Finansowej
oraz przedktadanie ich Wojtowi,

b) przygotowywanie projektow uchwat izarzadzen w sprawie zmian w budzecie
Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

C) sporzadzanie informacji i analiz niezbednych do podejmowania uchwat w sprawach
gospodarki finansowej Gminy,

d) sporzadzanie projektéw informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za
I pdétrocze oraz rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan z zakresu budzetu
i finansow Gminy przewidzianych przepisami prawa, oprécz sprawozdan
finansowych okres$lonych  w ustawie o rachunkowosci i rozporzadzeniach
regulujgcych  prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sfery finanséw
publicznych;

3) w zakresie wymiaru podatku i optat:

a) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie
terminowosci sktadania przez podatnikdw deklaracji, formalnej poprawnosci
deklaracji, ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia
zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zobowigzan podatkowych na
majatku podatnika,

c) prowadzenie postepowan w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercéw
oraz osob trzecich,

d) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wartosci podatkdéw:
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od Srodkdéw transportu oraz optat lokalnych
i optaty skarbowej,

e) prowadzenie postepowan w sprawie stwierdzenia nadptaty w podatkach i optatach
lokalnych oraz optacie skarbowej,

f) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia pomocy de minimis oraz
indywidualnej pomocy publicznej w zakresie ulg w zaptacie podatkéw lokalnych,

g) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu pomocy publicznej udzielonej w formie
ulg w zapfacie podatkéw lokalnych i wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

h) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru
podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego i lesnego,

i) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty albo stan prawny wynikajacy
z ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestrow lub innych danych znajdujacych
sie w posiadaniu Referatu,

j) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych
i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw i optat
lokalnych,

k) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
ktérym w zakresie podatkdw lub optat lokalnych udzielono ulg, odroczen, umorzen
lub roztozono sptate na raty,

I) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS,
ZUS, osrodkow pomocy spotecznej oraz innych uprawnionych instytucji,
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m) sporzadzanie informacji, analiz i prognoz finansowych w zakresie podatkdéw i optat
lokalnych na potrzeby organéw Gminy,

n) przygotowanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych,
0) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie podatkdéw i optat lokalnych,

p) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu dochodéw
budzetowych  z tytutu podatkéw lokalnych w zakresie skutkéw udzielonych ulg
i zwolnien,

q) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej z tytutu ulg w zaptacie
podatkdw i optat lokalnych,

r) sporzadzanie informacji o nieudzielaniu w danym okresie sprawozdawczym
pomocy publicznej z tytutu ulg w zaptacie podatkéw i optat lokalnych;

4) w zakresie poboru podatkéw i optat:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych (ewidencji analitycznej) ewidencji
przepiséw, odpisdw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkdéw i optat
lokalnych, optaty skarbowej i renty planistycznej,

b) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie terminowosci wptat naleznosci
przez podatnikéw,

c) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

d) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organéw egzekucyjnych,

e) zgtaszanie wierzytelnos$ci gminy z tytutu podatkéw i optat lokalnych do sadow
gospodarczych oraz podejmowanie okreslonych prawem czynnosci w toku
postepowania upadtos$ciowego i naprawczego,

f) sporzadzanie wnioskow o wpis i wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej z tytutu
zobowigzan podatkowych oraz ztytutu zalegtosci podatkowych w podatkach
i optatach lokalnych,

g) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

h) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzanie,
rozktadania na raty i odraczania termindéw ptatnosci podatkow i optat lokalnych, do
ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

i) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozktadania na raty iodraczania termindw ptatnosci optaty z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci wynikajacej ze zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego gminy tzw. renty planistycznej,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem wptat na poczet zalegtosci
podatkowych oraz zwrotem nadpfat,

k) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

I) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochoddéw z tytutu podatkow
i optat lokalnych, optaty skarbowej i renty planistycznej,

m) sporzadzanie sprawozdan czastkowych o zalegtosciach we wptatach z tytutu
podatkow i optat lokalnych,

n) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach Iub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych oraz wydawanie tych zaswiadczen;
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5) w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikéw:

a) wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,
b) wspétdziatanie z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;
6) w zakresie obstugi kasy:

a) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat na podstawie dowodéw okreslonych
w instrukcji kasowej,

b) realizacja wyptat po sprawdzeniu kompletnosci dokumentow,
c) sporzadzanie raportow kasowych,
d) prowadzenie rejestru ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

e) biezace uzgadnianie stanu gotowki w kasie z saldem wynikajacym z raportu;

7) w zakresie egzekucji optat za odpady:
a) biezace ksiegowanie wptat za odbiér odpadéw komunalnych i uzgadnianie kont,

b) terminowe prowadzenie windykacji i egzekucji naleznosci pienieznych z tytutu
optat za odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci w szczegdlnosci:

a/ podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
naleznych optat za odpady komunalne zgodnie z deklaracjg w tym:

- kontrola terminowosci wptat,

- wystawianie upomnien,

- wystawianie tytutdw egzekucyjnych,

- dokonywanie doraznych i sprawdzajacych kontroli w terenie,

- wspétpraca z urzedem skarbowym w przypadku nieskutecznosci podejmowanych
dziatan;

c) opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie dochoddéw z egzekucji,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej.

§ 32. Do zadan Referatu Zamowien Publicznych, Inwestycji i Planowania
Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie zamoéwien publicznych:

a) opracowywanie regulaminéw, procedur izasad w zakresie stosowania Prawa
zamowien publicznych w Urzedzie,

b) przygotowanie projektéw zarzadzen Wdjta w sprawie zamowien publicznych,

c) zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych,

d) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow o zamodwieniach
publicznych,

e) organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcéw
w zakresie i wedtug zasad okreslonych w przedmiotowych regulaminach,

f) uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujacych wyboru wykonawcéw,

g) gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postepowaniach
o udzielenie zamdwien publicznych,
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h) opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentdéw, w zakresie nie uregulowanym
przepisami Prawa zamowien publicznych, ktorych zastosowanie usprawni przebieg
postepowan o zamowienie publiczne i udzielanie zamowien,

i) wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowania i udzielania
zamowien publicznych,

j) sprawdzanie poprawnos$ci merytorycznej strony internetowej Urzedu poswieconej
zamowieniom publicznym,

k) wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich,

|) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogtoszen zwigzanych
z udzielaniem zamdwienia w miejscach wskazanych w ustawie,

m) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych w sprawach
dotyczacych zamdwien publicznych,

n) koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania
zamowien publicznych,

0) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamowien
publicznych,

p) kompletowanie i przechowanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamdwien
publicznych,

g) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych realizowanych przez Gmine,
r) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian;

2. w zakresie inwestycji i remontéw:

a) monitorowanie i bilansowanie potrzeb inwestycyjnych w Gminie, szczegdlnie
w zakresie planu remontéw budynkdéw i obiektéw Gminy, rozwoju infrastruktury
technicznej oraz uzbrojenia terenu, opracowywanie wnioskow i propozycji inwestycji
infrastruktury,

b) zlecanie inwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej,

C) zapewnianie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej i dostarczanie jej
wykonawcy w zakresie i w terminach z nim ustalonych,

d) przygotowywanie materiatdw w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy,

e) prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu, jakosci wykonywania i kosztéow
realizowanych inwestycji z zatozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentacji
projektowej,

f) zapewnianie kierownictwa robdt budowlanych inadzoru nad tymi robotami -
powierzenie tych funkcji osobom majgacym przygotowanie zawodowe wymagane do
prowadzenia danego rodzaju robdt,

g) wspotpraca z funduszami finansujacymi inwestycje i remonty,

h) rozliczanie inwestycji i remontéw, udziat w odbiorze koncowym i przekazaniu do
eksploatacji,

i) prowadzenie remontéw w obiektach gminnych,

j) realizacja zadan wiasnych gminy w zakresie publicznego transportu zbiorowego
dotyczacych budowy, przebudowy i remontu przystankéw komunikacyjnych oraz wiat
przystankowych;

3. w_zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:
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a) koordynacja sporzadzania projektéw planu zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) udostepnianie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu,

c) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzania Iub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

d) wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen o przeznaczeniu terenu
w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

e) wydawanie na wniosek zainteresowanych wypiséw i wyrysow z aktualnie
obowigzujacych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

f) prowadzenie rejestrow planéw miejscowych, a takze wnioskdw o ich sporzadzenie lub
zmiane,

g) przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

h) przygotowywanie projektéow decyzji stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach
zabudowy,

i) przygotowywanie projektow decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania,
j) przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
k) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,

|) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zwigzku z naleznymi Gminie optatami
i ewentualnymi odszkodowaniami za poniesiong przez wiascicieli gruntow szkode
rzeczywistg, wynikajacymi z uchwalenia miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

m) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacych planéw zagospodarowania przestrzennego
- dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

4. w zakresie geodezji i gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw dotyczacych scalen,

b) rozgraniczenia nieruchomosci - m. in. przygotowanie postanowien o wszczeciu
postepowan rozgraniczeniowych, analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej
(operaty geodezyjne), orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

c) podziat nieruchomos$ci - analiza iocena operatow pomiarowych przedtozonych
do zatwierdzenia, wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem nieruchomosci na cele publiczne,

e) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic inadawania numeréw
porzagdkowych budynkéw - m.in. wydawanie zaswiadczen o0 nadaniu numeru
porzgdkowego nieruchomosci;

5. w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy:

a) opieka nad terenami zielonymi — m.in. koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi
z planowaniem nowych nasadzen drzew ikrzewdéw, nadzoér i utrzymanie zieleni
w parkach wiejskich, utrzymanie zieleni wokét obiektywdéw mienia gminnego,

b) wykonywanie zadan wtasnych wynikajacych z ustawy o ochronie roslin,
c) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
d) wspotpraca przy organizacji profilaktyki weterynaryjnej na terenie Gminy,
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e) wspodifpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zwierzecych,
f) wydawanie zezwolen oraz rejestracja psow rasy uznanej za agresywna,

g) organizacja ochrony nad bezdomnymi zwierzetami oraz realizacja innych zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

7. w _zakresie zaopatrzenia w_energie elektryczng, ciepto i paliwa gazowe:

a) opracowywanie projektu zatozen planu zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto
i paliwa gazowe,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z elektryfikacjg i oswietleniem ulicznym takich jak:
planowanie i realizacja modernizacji oraz rozbudowy sieci os$wietlenia ulicznego,
realizacja umow na dostawe energii i konserwacje os$wietlenia ulicznego, rozliczanie
kosztow os$wietlenia ulicznego i jego konserwacji;

8. w zakresie drég:

a) utrzymanie i ochrona drég gminnych,

b) opracowywanie planéw remontéw, przebudowy i budowy nowych drdg,
c) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie robét w pasie drogowym,

e) przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
obiektdw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

f) petnienie nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych poprzez
opracowywanie zmian iuzgadnianie projektéw zmian w organizacji ruchu
i oznakowania drdg,

g) wykonywanie zadan biezgcego utrzymania drég gminnych poprzez zlecanie oraz
nadzorowanie wykonywania remontdw czastkowych, utrzymania droznosci rowow
i przepustéw, koszenia traw w pasie drogowym,

h) sprawowanie nadzoru nad zimowym utrzymaniem drog,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drég do odpowiednich kategorii,
j) prowadzenie rejestru drég gminnych i wewnetrznych;

9. realizacja zadan z funduszu soteckiego;

10. prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania gminnej zwirowni;

11. wspdtpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w tadzicach.

§ 33. Do zadan Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju
i Promocji Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

a) pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych
na realizacje zadan gminy,

b) dokonywanie analizy dostepnych zrédet finansowania dla planowanych do realizacji
inwestycji/dziatan,

c) biezagca  wspotpraca z przedstawicielami  komorek organizacyjnych  Urzedu,
w szczegolnosci Referatem Zamowien Publicznych, inwestycji i Planowania, w zakresie
analizy zrodet finansowania, przygotowania i realizacji projektéw wspoétfinansowanych
ze $rodkéw zewnetrznych,

d) srodkéw zewnetrznych na realizacje projektéw gminnych,
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e) wspodfpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania przez nich
srodkdw pomocowych zewnetrznych, pomoc przy przygotowaniu dokumentow
aplikacyjnych,

f) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskéw o pozyskanie dla gminy
srodkdw pomocowych zewnetrznych,

g) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji  projektow/przedsiewzie¢
realizowanych z dofinansowaniem $rodkdw zewnetrznych, z zawartymi umowami
i obowigzujacym prawem,

h) przygotowywanie wnioskéw o ptatnos$¢, przygotowywanie sprawozdan iinnych
dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami,

i) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami zarzadzajgacymi, instytucjami wdrazajacymi
oraz innymi podmiotami koordynujacymi przydziat sSrodkéw zewnetrznych,

j) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowania i opracowania
dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskdéw aplikacyjnych;

k) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w ramach mozliwosci realizacji pozyskanych
srodkow finansowych,

l) udziat w kontrolach zewnetrznych prowadzonych w celu badania prawidtowosci
wydatkowania pozyskanych srodkow finansowych,

) zarzadzanie projektami, w tym przygotowywanie projektéw zarzadzen Waéjta Gminy
dotyczacych procedur wewnetrznych oraz powotywania zespotow projektowych;

2. W zakresie promocji gminy:

a) przygotowywanie materiatow informacyjnych aktualizujacych strone internetowg
Gminy, wspotdziatanie w tym zakresie z informatykiem Urzedu,

b) gromadzenie iopracowywanie materiatbw o Gminie we wspodipracy zinnymi
komadrkami organizacyjnymi Urzedu,

c) opracowywanie materiatbw w celu zdobycia $rodkéw pomocowych, pozyskiwanie
sponsoréw i partneréw dla realizacji projektéw i dziatan promocyjnych,

d) udzielanie informacji prasowych — wspotpraca z mediami,

e) opracowywanie biuletynow, informatordéw, ulotek zwigzanych z dziatalnoscig Gminy,
f) zapewnianie materiatéw promocyjnych Gminy,

g) przygotowywanie zaproszen, dyploméw, listéw gratulacyjnych,

h) organizowanie imprez Srodowiskowych (kulturalno-oswiatowych, plenerowych
i innych),

i) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

j) wspétdziatanie z Gminng Bibliotekq Publiczng w realizacji form dziatalnosci
polegajacych na organizowaniu odczytow, spotkan z ciekawymi ludzmi,

k) organizowanie wystaw okolicznosciowych,

I) planowanie rozwoju infrastruktury turystycznej i rekreacyjnej,
m) organizowanie imprez sportowych,

n) prowadzenie innych dziatan w kierunku promowania gminy;

3. w zakresie rozwoju gminy:
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a) opracowywanie projektow dtugoletnich planéw strategicznych i rozwojowych gminy
oraz monitorowanie ich realizacji,

b) podejmowanie dziatan stuzacych rozwojowi gminy,

c) gromadzenie danych o gminie w tym w szczegdlnosci o jej zasobach gospodarczych,
turystycznych, krajobrazowych, potencjale przedsiebiorczosci oraz promowanie ich na
zewnatrz,

d) przygotowywanie w formie decyzji administracyjnych pozwolen na przeprowadzenie
na terenie Gminy zbidrek publicznych,

e) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen,

f) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego.

4. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw sktgdanych przez sottys6w w ramach
funduszu soteckiego.

§ 34. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcéw,
2) nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL z urzedu i na wniosek,
3) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania,

5) prowadzenie oraz aktualizacja rejestru wyborcéw, a takze sporzadzanie spiséw
wyborcow w zwigzku z przeprowadzanymi wyborami i referendami,

6) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych
w Rejestrze Dowoddw Osobistych oraz

a) przechowywanie kopert dowodowych,

b) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie
zaswiadczen;

7) wspotpraca z policjg, prokuraturg, sgdami oraz innymi podmiotami w zakresie
niezbednym do realizacji ich ustawowych zadan;

8) koordynowanie przygotowan i realizacja zadan Gminy wykonywanych w ramach
powszechnego obowigzku obrony, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej
oraz przepisbw ustawy o stanie kleski Zzywiotowej iustawy o zarzadzaniu
kryzysowym, a przede wszystkim:

9) w zakresie spraw obronnych:

a) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy,

b) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na
terenie gminy,

C) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w zakresie spraw obronnych, w tym
dokumentacji na potrzeby szkolen i treningéw obronnych,

d) prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia

kwalifikacji wojskowej,

e) nakfadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
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f) prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,
g) wspotpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien w zakresie realizowanych zadan;

10) w zakresie obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego:

a) planowanie przedsiewzie¢ w zakresie Obrony Cywilnej,
b) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

c) przygotowywanie i organizowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia,

d) planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

e) biezgce monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkéw zagrozen na
terenie gminy,

f) opracowywanie i aktualizacja Planéw Obrony Cywilnej i Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego,

g) organizowanie i prowadzenie szkolen, c¢wiczen itreningdw z zakresu obrony
cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

11) w_zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong przeciwpozarowg
w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz organizowanie kontroli stanu ochrony
przeciwpozarowej,

b) wspétdziatanie z Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzoru nad Ochotniczymi Strazami
Pozarnymi,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Zarzadu Gminnego OSP oraz
poszczegolnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

d) zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym $rodkéw alarmowania itgcznosci,
sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, odziezy socjalnej i umundurowania.

§ 35. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osdéb w Rejestrze Stanu cywilnego,

2) nadawanie numery PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
3) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

4) przyjmowanie od nupturientdw zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia
matzenstwa cywilnego jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-
prawnymi,

5) wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie oswiadczen na podstawie
Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

6) przygotowywanie projektéw decyzji i zezwolen wynikajacych z Prawa o aktach stanu
cywilnego,

7) prostowanie bteddéw pisarskich i uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

8) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow
Panstwowych,

Id: 248D780F-35D6-4C72-B6BA-E88FD3D07499. Podpisany Strona 19



9) przygotowywanie projektdw decyzji dotyczacych zmiany imienia, nazwiska oraz
ustalenia pisowni imienia i nazwiska,

10) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
11) przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego,

12) przygotowywanie wnioskéw do Prezydenta RP o przyznanie ,Medali za dtugoletnie
pozycie matzenskie”,

13) organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego,
14) sporzadzanie testamentow,

15) wspoétpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan z sgdami, polskimi
konsulatami oraz obcymi placéwkami konsularnymi, policjq i prokuratura.

§ 36. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy do spraw Gospodarki
Nieruchomosciami i Mienia Komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
b) przygotowanie informacji rocznej o stanie mienia Gminy,

c) przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej dla celéw sprzedazy, dzierzawy,
zarzadu i uzytkowania wieczystego,

d) ustalanie stawek czynszu dzierzawnego i wysokosci optat za uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy,

e) pobdr i windykacja naleznosci za oddane w uzytkowanie, w dzierzawe lub najem
nieruchomosci Gminy,

f) sporzadzanie i rejestracja umow zbycia i obcigzenia nieruchomosci,
g) przygotowanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomosci na terenie Gminy,

h) tworzenie zasobu gruntdéw gminnych na cele zabudowy oraz nabywanie
nieruchomosci na inne cele, w tym pod inwestycje gminne,

i) regulacja standéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego,

j) realizacja zadan zwigzanych z ujawnianiem w ksiegach wieczystych prawa
witasnosci nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

k) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci;

2) w_zakresie prawa wodnego, geologicznego i gérniczego:

a) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,
b) nadzdér nad ochrong ziemi, powietrza, wod gruntowych przed zanieczyszczeniami,

c) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy Prawo wodne, a w tym dbatos¢
o ochrone wéd przed powodzig, prowadzenie postepowan i przygotowywanie
rozstrzygnie¢ w przedmiocie nakazania wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom
w przypadku spowodowania zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajgcej
na grunty sasiednie,

d) nadzér i kontrola uzytkownikéw w sposéb szczegdélny korzystajacych ze
Srodowiska - wydobywajacych kopaliny iinne materiaty na terenie Gminy -
wydawanie odpowiednich decyzji i postanowien w tym zakresie - realizacja zadan
wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gdérnicze,
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e) opiniowanie i uzgadnianie plandow zagospodarowania przestrzennego w zakresie
planowania inwestycji mogacych pogorszy¢ stan Srodowiska,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach - wydawanie stosownych decyzji;

3) w_zakresie rolnictwa i leSnictwa:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych
(przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne, wytgczanie gruntow
z produkcji, rekultywacja nieuzytkow),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkdéd spowodowanych kleskami
zywiotowymi w gospodarstwach rolnych,

c) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

d) nadzér nad kotami towieckimi w zakresie ustalania planéw odstrzatéw oraz
zwalczania wscieklizny,

e) koordynowanie prac zwigzanych z szacowaniem szkdd towieckich,

f) nadzér i realizacja zalesien gruntéow lesnych bedacych wtasnosciag Gminy oraz ich
pielegnacja,

g) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami spoteczno-zawodowymi rolnikéw
w zakresie wykonywanych zadan,

h) organizacja i przeprowadzanie spisu rolnego oraz wyboréw do izb rolniczych
(przygotowanie materiatéw, list wyborczych i ich weryfikacja, sprawozdawczosc);

4. prowadzenie gospodarki lokalami gminnymi;
5. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
6. prowadzenie spraw z zakresu wspolnot gruntowych.

_ §37.Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy do spraw Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1) w_zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy, odpaddéw i ochrony
przyrody:
a) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo ochrony Srodowiska,

ustawy o ochronie przyrody - wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych ochrony
Ssrodowiska oraz wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zanieczyszczeniem s$rodowiska i usytuowaniem
wysypisk oraz likwidacjq dzikich wysypisk w Gminie,

C) gospodarka zasobami przyrody, w tym utrzymanie zieleni, zezwolenia na usuwanie
drzew i krzewdw oraz naliczanie optat i kar za samowolng wycinke,

d) prowadzenie postepowan dotyczacych usuwania drzew ikrzewdéw oraz
prowadzenie egzekucji karnych za naruszenie przepisow w tym zakresie,

e) realizacja zadan wynikajacych z gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz
Planu Gospodarki Odpadami (lub zapis: realizacja zadarn wynikajgcych z gminnych
programow w zakresie ochrony Srodowiska),

f) przygotowywanie projektu Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie
Gminy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie gminy tadzice,

Id: 248D780F-35D6-4C72-B6BA-E88FD3D07499. Podpisany Strona 21



h) przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajacych z przepiséw ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie w zakresie funkcjonowania systemu
gospodarowania odpadami,

i) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich witascicieli
nieruchomosci zamieszkatych, ktorzy sg objeci systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

j) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbioru odpaddéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy tadzice,

k) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarki odpadami,

I) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Planu Gospodarki Odpadami,
m) przygotowywanie opinii w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi,

n) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw
produkcyjnych,

0) przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania
ustug wywozu odpaddédw komunalnych,

p) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach,

q) wykonywanie zadan wynikajacych z ,Programu Oczyszczania Kraju z azbestu na
lata 2009-2032",

r) kontrola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych z budzetu Gminy,
s) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,
t) popularyzacja i propagowanie zasad i celow ochrony srodowiska,
u) edukacja ekologiczna.
3) w zakresie Prawa wodnego:

a) wydawanie decyzji nakazujacych przywrdcenie stanu wody na gruncie do stanu
poprzedniego lub nakazujace wykonanie urzgdzen zapobiegajacych szkodom oraz
wydawanie decyzji zatwierdzajgcych ugody wiascicieli gruntéw ustalajgce zmiany
stanu wody na gruncie,

b) wypetnianie ~ obowigzkéow izadan  wynikajacych  z Krajowego  Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,

c) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i oczyszczalni przydomowych,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki odpadami ciektymi.

§ 38. Do zadan Peilnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowania ryzyka,

3) prowadzenie okresowych kontroli (co najmniej raz na trzy lata) ewidencii,
materiatéw i obiegu dokumentow,
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4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

5) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

6) prowadzenie szkolen pracownikédw Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb, ktore posiadajg w Urzedzie uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz o0séb, ktérym odmodwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

8) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
§ 39. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie Wojtowi oraz referatom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,

2) opiniowanie, dokonywanie oceny legalnosci i parafowanie projektéw aktéw
prawnych, uméw, porozumien, upowaznien i petnomocnictw,

3) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujagcego stanu prawnego w zakresie
dziatania Gminy i jej organdw,

4) informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
dotyczacym przedmiotu dziatania Gminy i Urzedu,

5) reprezentacja Gminy przed organami administracji isadami w sprawach
wymagajacych zastepstwa prawnego na podstawie upowaznien i petnomocnictw
udzielonych przez Wajta.

§ 40. Do zadan na stanowisku pracy do spraw BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw z zakresu bhp,
2) okresowa analiza stanu bhp,
3) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy bhp,
4) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,
5) prowadzenie dokumentacji zwigqzanej z wypadkami przy pracy,
6) ocena ryzyka zawodowego,
7) wspotpraca z panstwowg inspekcjg pracy.
§ 41. Do zadan Archiwisty nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidiowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do
archiwum zaktadowego,

2) przyjmowanie dokumentacji wytworzonej w komédrkach organizacyjnych Urzedu po
obowigzujagcym okresie ich przechowywania w tych komodrkach do archiwum
zaktadowego;

3) ewidencjonowanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowywania akt,

4) udostepnianie, brakowanie, przekazywanie materiatow archiwalnych do witasciwego
archiwum panstwowego,

5) dbatos¢ o wtasciwe wyposazenie oraz zabezpieczenie lokalu archiwum zaktadowego.
§ 42. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) identyfikacji i aktualizacji zbioréw danych osobowych,
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2) przeprowadzenia oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych osobowych oraz monitorowanie jej wykonania, jezeli planowane operacje
bedg korzystaty z nowych technologii,

3) weryfikacji klauzul zgdéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul
obowigzkdéw informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian
lub opracowanie wiasciwych dokumentéw i klauzul,

4) analizy stosowanych przez Zleceniodawce techniczno-organizacyjnych S$rodkéw
ochrony, bezpieczenstwa fizycznego oraz informatycznego zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych,

5) przeprowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

6) zarzadzania upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych,

7) zarzadzania ewidencjg 0oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
8) prowadzenia korespondencji z organem nadzorczym,

9) opiniowania wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul
zgdd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych,
a takze umoéw powierzenia danych osobowych jakie zleceniodawca zamierza zawrze¢
Z innymi podmiotami,

10) prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych,
11) wspieranie pracy audytorow zewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych,
12) udziat w kontrolach organu nadzorczego oraz wspotpraca z organem nadzorczym,

13) udziat w kontrolach prowadzonych u Zleceniodawcy przez innych administratoréw
danych,

14) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 43. 1. Do podpisu Wéjta zastrzega sie w szczegolnosci:
1) korespondencje kierowang do organdw administracji rzgdowej i samorzadowej,
2) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wytacznej wiasciwosci Waéijta,
3) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej niezaleznie od udzielonych upowaznien,
5) projekty uchwat kierowane do Rady Gminy,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
8) pisma zawierajgce oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,
9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,
10) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Wéjta do jego wtasciwosci.

2. Zastepca Woéjta podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wdjta oraz pisma wynikajace z odrebnie udzielonego przez
Wojta upowaznienia we wszystkich sprawach.
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3. Sekretarz podpisuje:
1) pisma pozostajgce w zakresie jego dziatania, a nie zastrzezone do podpisu Wdijta,

2) decyzje z zakresu administracji publicznej oraz inne dokumenty w ramach
udzielonych upowaznien.

4. Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wéjta oraz pisma wynikajace z odrebnie udzielonego przez Wdjta upowaznienia
w sprawach z zakresu administracji publicznej rozstrzyganych w drodze decyzji
indywidualnych.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma iwydaje decyzje
administracyjne, ktére sg przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego.

6. Kierownicy Referatow podpisujq:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu nie zastrzezone do podpisu Wéjta,

2) decyzje administracyjne i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu oraz zakresu
zadan poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 44. Dokumenty, ktorych czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych do jej skutecznosci wymaga sie kontrasygnaty Skarbnika lub
osoby przez niego upowaznionej.

§ 45. Na jednym egzemplarzu dokumentu przedstawionego do podpisu Wéijta,
Sekretarza lub osdb upowaznionych umieszcza sie podpis pracownika, ktéry sporzadzit
dany dokument oraz podpis kierownika Referatu, ktoremu dany pracownik podlega.

Rozdziat 8.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 46. 1. Wojt  wydaje akty prawne w formie zarzadzen, badz zarzadzen
porzagdkowych w przypadkach oraz trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzadzie
gminnym.

2. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

3. Redakcja projektéw uchwat i zarzadzen powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod
wzgledem jezykowym.

4. Projekty aktéw prawnych przygotowywane sg przez wiasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne.

5. Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasiegniecia opinii wiasciwego organu
nalezy taka opinie uzyskac.

6. W przypadku wystgpienia koniecznos$ci unormowania w akcie prawnym spraw,
ktére nalezg do wtasciwosci wiecej niz jednego Referatu lub tez projekt aktu dotyczy
zagadnien nie objetych dotychczas wtasciwoscig zadnej komoérki organizacyjnej Urzedu,
Wéjt lub Sekretarz wskazujg kto jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

7. Przygotowane i podpisane projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez
Rade przekazywane sg Przewodniczacemu Rady.

8. Akty prawne po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych
przez Referat Organizacyjny.
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9. Zasady i tryb ogtaszania aktéw prawa miejscowego okresla ustawa o ogtaszaniu
aktéw normatywnych i niektoérych innych aktéw prawnych.

Rozdziat 9.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

8§ 47. 1. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu
wykonuje Referat Organizacyjny.

2. Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez
Skarbnika i wprowadzona przez Wéjta w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw,
a takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4, W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentoéw.

5. Wybdr systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wskazanie wyjatkéow od
jego stosowania oraz okreslenie listy rodzaju przesytek wptywajacych, ktdre nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat 10.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
klientow, skarg i wnioskow

8§ 48. 1. Sprawy skierowane do Urzedu podlegajg obowigzkowi ewidencjonowania.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w
szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu dalej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw,

2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, aw przypadku gdy to niejest mozliwe
okreslenie terminu zatatwiania,

3) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

3. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz terminy ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego
oraz odpowiednie przepisy szczegodlne.

§ 49. 1. Skargi i wnioski mogq byc¢ skiadane w Urzedzie w formie pisemnej lub
ustnej do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegajgq rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw,
ktéry prowadzi Referat Organizacyjny.

3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rozne komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi i sposdb wspétdziatania wskazuje Sekretarz.

4. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, aw
szczegdblnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcéw,
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow,
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3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy, sq realizowane przez Woijta,
Sekretarza, Kierownikow Referatow.

5. Wojt, Sekretarz, Kierownicy Referatdow przyjmujg interesantéw w sprawie skarg
i wnioskdw kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

Rozdziat 11.
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§ 50. 1. Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.

3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng,
3) kontrole instytucjonalna.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalanie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny
kontrolowanej dziatalnosci oraz sformutowanie stosownych wnioskéw.

5. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie
wykonujq:

1) Wéjt, Sekretarz - zgodnie z dokonanym podziatem pracy,

2) Kierownicy Referatdow w stosunku do wszystkich podporzadkowanych im
pracownikéw,

3) Skarbnik,
4) pracownicy Urzedu upowaznieni na pismie.

6. Szczegdtowe zasady przeprowadzenia kontroli wewnetrznej reguluje odrebne
zarzadzenie.

8§ 51. Kontrole w gminnych jednostkach organizacyjnych prowadza wskazane przez
Wojta osoby, zgodnie z udzielonymi im upowaznieniami.

Rozdziat 12.
Postanowienia koncowe

8§ 52. Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikdw zwigzane
z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

8§ 53. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 76/2024
Wéjta Gminy tadzice
z dnia 16 wrzesnia 2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LADZICE

Al

R
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