Zarzadzenie Nr 49/2021

Wéjta Gminy Szczawin KoScielny

z dnia 22 lipea 2021 roku

w sprawie przyje¢cia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Szezawin Koécielny.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. (t.j. Dz.

U. 22021 1. poz. 1372 z poZ. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ w Urzedzie Gminy Szczawin Koscielny Regulamin Organizacyjny stanowiacy

zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Regulamin Organizacyjny okredla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2020 Wéjta Gminy Szezawin Koscielny z dnia 02 stycznia 2020 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Szczawin Koécielny.
§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 22 lipeca 2021 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49 /2021
Wéjta Gminy Szczawin Koscielny
z dnia 22 lipca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY
W SZCZAWINIE KOSCIELNYM

I. Postanowienia wstepne

§1

. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy W Szczawinie Koscielnym,  zwany

w dalszej tresci ,,Regulaminem" okresla organizacje wewnetrzng, zakres realizowanych
zadan oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym.
Postanowienia niniejszego regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komorek
organizacyjnych i pracownikow Urzedu.

§2

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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10.

11.

12,

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Szczawin Koscielny,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Szczawin Koscielny,

Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Szczawin Koscielny,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Szczawin Koscielny,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szczawin Kodcielny (Glownego
ksiegowego budzetu),

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym,

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wymieniony w Regulaminie (podany na
schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik do Regulaminu) element struktury
organizacyjnej Urzgdu, w szczegdlnosei referat lub samodzielne stanowisko pracy,
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ wskazanego przez Wojta pracownika referatu lub
pracownika zatrudnionego na jednoosobowym samodzielnym stanowisku pracy, dyrektora
szkoly lub innej jednostki organizacyjnej Gminy,

Samodzielne stanowisko pracy - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy,
na ktérym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest podporzadkowany
jednemu z cztonkéw kierownictwa Urzgdu,

Bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonujaca obowigzki
kierownika komorki organizacyjnej lub ktorej powierzono nadzorowanie komorki
organizacyjnej,

Gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé powolany przez Radg
i wpisany do rejestru prowadzonego przez Sekretarza podmiot, utworzony dla realizacji
okre$lonych zadan Gminy,

Statucie - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Gminy Szczawin Koscielny, przyjety przez Rade
uchwatg Nr 235/XL/2018 Rady Gminy Szczawin Koscielny z dnia 17 pazdziernika 2018
roku. (Dz. Urz. Wojewodztwa Mazowieckiego z 2018 roku, poz. 10731).



§ 3.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu art. 3 ustawy
7z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 1320, Dz.U z 2021 r poz.
1162.).

Urzad dziata na podstawie:

a) powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczeg6lnosci ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020r. , poz. 713, Dz. U. z 2021
poz. 1038),

b) Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z2021 r. , poz. 735)

¢) Ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2019 1., poz.
1282),

d) Statutu Gminy Szczawin Koscielny,

€) niniejszego Regulaminu,

f) aktéw prawna miejscowego wydanych przez Rade Gminy i Wojta.

Przy prowadzeniu zatatwianych w Urzegdzie spraw z zakresu administracji publiczne;

obowiazuje bezwzgledne przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.

Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz U. z2021 r. , poz. 735) chyba, ze przepis

szezegdlny stanowi inaczej.

Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych w zakresie zatatwiania spraw okresla

obowiazujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjna, wprowadzona do stosowania zgodnie

z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

W zakresie czynnosci dotyczacych konkretnych dziatan obowigzujg szezegdlowe procedury

postepowania wprowadzone do stosowania wlasciwymi zarzadzeniami Wojta.

§4.

Urzad jest zorganizowana instytucjonalnie gminng jednostkg organizacyjna stanowiacg
aparat pracy administracji samorzadowej nie posiadajaca osobowosci prawnej, w ktorej
zespol zatrudnionych w nim pracownikéw wyposazonych w pozostajace na jego stanie
érodki techniczne i materialne zabezpiecza organom Gminy ich merytoryczng i techniczng
obstuge, umozliwiajac praktyczne funkcjonowanie organu wykonawczego Gminy
i realizacje przypisanych Wojtowi zadan i kompetencji.

Elementy funkcjonalne - strukturg Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

II. Postanowienia ogdlne

§ 5.

. Urzad jako jednostka organizacyjna Gminy, funkcjonuje na zasadach jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz. U. 22019 r., poz. 305 z p6zn. zm.) i realizuje zadania:

a) wlasne Gminy, ktére wynikajg z wlasciwych ustaw,



b) zlecone Gminie ustawami do realizacji, z zakresu dzialania organéw administracji
rzadowej,

¢) powiecrzone Gminie do wykonania na podstawie zawartych  porozumien
7 jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowej,

d) wynikajace z ustaw szczegolnych,

e) inne, ktore wynikaja ze Statutu, uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

2. Urzad jest zlokalizowany w Szczawinie Ko$cielnym przy ulicy Jana Pawta II Nr 10,
a budynek filialny Urzedu miesci si¢ przy ulicy Jana Pawia IT Nr 3.

§ 6.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt.
2. Techniczne funkcjonowanie Urzedu zapewnia Sekretarz.

§7.
1. Misjg Urzedu Gminy w Szczawinie Ko$cielnym jest:
a) realizacja ustawowych zadan Urzedu Gminy,
b) najlepsza realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancow, ukierunkowana na ciggly rozwoj
Gminy,
¢) umacnianie pozycji Urzegdu Gminy poprzez zapewnienie  wlasciwej jakosci
$wiadezonych ushug.
2. Celem Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym jest:
a) optymalizacja dzialan majaca za zadanie mozliwie najszybsze i komfortowe dla strony
zalatwienie sprawy,
b) partnerskie nawigzywanie relacji z mieszkaficami, z zachowaniem stuzebnej roli Urzedu
Gminy wobec mieszkancéw wspdlnoty lokalnej,
¢) dbatosé o ciagle doskonalenie komunikacji pomigdzy strong postepowania, a Urzedem
Gminy.

III. Organizacja wewnetrzna, zasady funkcjonowania i zadania Urzedu

§8.

1. Funkcjonowanie Urzedu okresla zasada jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, wzajemnego wspotdzialania podzialu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci pracownikow za realizacj¢ powierzonych im w zakresach czynnosci do
wykonania zadan.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu wprowadza si¢ podzial
zadafi i kompetencji pomiedzy Wéjtem, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§9.

1. Waijt, Sekretarz i Skarbnik stanowig kierownictwo Urzgdu.
a) Zadania wspolne Sekretarza i Skarbnika obejmuja:
1. nadzor i koordynacje funkcjonowania podleglych komorek organizacyjnych,
w szczegdlnosci w zakresie:
2. realizacji zadan wynikajacych z uchwal Rady,
przygotowywanie materiatow dla potrzeb komisji Rady,
4. realizacji polityki kadrowej okreslonej przez Wojta,
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5.

zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzgdu,

b) uczestnictwo w posiedzeniach komisji i sesjach Rady,
¢) udzielanie w imieniu Wéjta odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
d) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
¢) W ramach kierownictwa - w szczeg6lnosci:
2. Wéijt kieruje biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

a)

b)
c)

d)

podejmuije i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie
sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

organizuje i zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie, -
zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,,

przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz prowadzi inne powierzone mu
do wykonania przez Wojta sprawy Gminy, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)

)

1)

k)

D

nadzoruje gospodarowanie mieniem Gminy stanowigcym wyposazenie Urzedu,
koordynuje prace zwiazane z przeprowadzeniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych i referendow,

monitoruje sposob zalatwiania w Urzedzie indywidualnych spraw obywateli,

analizuje i aktualizuje Regulamin organizacyjny oraz inne akty normujgce porzadek
pracy w Urzedzie,

organizuje prace zwigzane z okresowymi ocenami pracownikow samorzgdowych
Urzedu,

zajmuje si¢ organizacjg przebiegu stuzby przygotowawczej,

przyjmuje i analizuje o$wiadczenia majatkowe pracownikow,

stwierdza zgodno$¢ odpisu dokumentu z oryginatem i potwierdza wiasnor¢eznos¢
zlozonego podpisu,

kieruje praca Referatow Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, oraz Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa
ktére sa mu podporzadkowane organizacyjnie i merytorycznie.

Kieruje pracg samodzielnego Stanowiska ds. pozyskiwania $rodkéw finansowych,
zaméwiei publicznych i inwestycji, ktore jest mu merytorycznie i organizacyjne
podporzadkowane,

zajmuje sie koordynacja zadan obronnych w gminie ujgtych w ,,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Szczawin Koscielny w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”

nadzoruje i koordynuje funkcjonowanie wyznaczonych przez Wojta komorek
i jednostek organizacyjnych Gminy, zgodnie ze schematem stanowigcym zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

4. Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu, kierownikiem Referatu Budzetu i Finanséw
oraz nadzoruje Stanowisko Wymiaru Podatku i Opfat oraz Ksiggowosci Podatkowej,
a w szezegolnoset:

a)

b)

zarzadza caloscig finanséw Gminy poprzez dokonywanie ich peinej analizy

i sprawdzanie plynnosci przeplywow oraz dokonywanie wyboru sposobu finansowania

zadan i dyspozycji $srodkami finansowymi,

organizuje i nadzoruje opracowanie projektu budzetu Gminy na dany rok i zapewnia

prawidlows jego realizacje,

egzekwuje przestrzeganie dyscypliny budzetowej, czuwa nad terminowym
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d)
c)

)

h)

i)
k)

)

realizowaniem zobowiazan i egzekwowaniem naleznosci finansowych,

przygotowuje projekty uchwat i zarzgdzen zmieniajacych uchwate budzetowa,
nadzoruje prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowe;,
kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan finansowych,
opiniuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych,

nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, przygotowuje okresowe analizy,
sprawozdania, oceny i biezace informacje dotyczace sytuacji finansowej Gminy,
przygotowuje konieczng dokumentacje w przypadku wystgpowania o kredyty
i pozyczki.

uczestniczy w postepowaniach przy sporzadzaniu wnioskoéw o dotacje ze srodkow
krajowych i unijnych,

zatwierdza dokumenty finansowe do wyplaty,

Skarbnik nadzoruje prowadzenie kasy, dokumentacji kasowej i operacji kasowych
zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami wewngetrznymi,

zapewnia ubezpieczenie mienia Urzgdu.

§ 10.

Wajt jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, w rozumieniu przepisow ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

Woijt jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Wojt moze przekazaé niektore przypisane do jego kompetencji czynnosci z zakresu prawa
pracy do wykonywania w swoim imieniu innemu pracownikowi Urzedu, a w szczegolnosci

Sekretarzowi.
Do osobistej aprobaty Wojta zastrzezone sg nastepujgce sprawy:

a) pisma i decyzje w sprawach wynikajacych z wykonywania funkcji Wojta i kierownika
Urzedu,

b) zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

¢) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organdéw wladzy i administracji
rzgdowej, Marszatka Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego, Wojewody,
Przewodniczacego Rady Gminy,

d) pisma dotyczace wspolpracy z zagranica

e) odpowiedzi na wnioski senatoréw, postéw i radnych,

f) odpowiedzi na skargi mieszkancow Gminy,

g) zarzagdzenia pokontrolne,

h) decyzje administracyjne w sprawach w zakresie ktérych nie zostaly udzielone
upowaznienia.

i) pisma w sprawach bedgcych w jego wylacznej kompetencji, na podstawie przepisow
szczegblnych,

j) nawigzywanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami samorzgdowymi,
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i Statucie Gminy,

k) zawieszanie w pelnieniu obowigzkoéw pracowniczych, na czas nie przekraczajacy

3 miesiecy, pracownika samorzadowego, jezeli zostalo wszczete przeciwko niemu
postepowanie dyscyplinarne,



) upowaznienie sekretarza lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w- swoim
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

m) udzielanie bezptatnych urlopéw pracownikom,

n) udzielanie kar porzgdkowych pracownikom Urzedu oraz dyrektorom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych,

0) wydawanie opinii o pracy pracownikom Urzg¢du, kierownikom i dyrektorom gminnych
jednostek organizacyjnych,

p) zatwierdzanie planu urlopéw na dany rok kalendarzowy,

q) przyznawanie nagrod i wyrdznien pracownikom Urzedu,

) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,

s) wydawanie pisemnych polecen pracownikom, dyrektorom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych oraz:

t) przedstawia Radzie Gminy kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy,

u) upowaznia pracownikéw do prowadzenia spraw tajnych

v) uwzglednia badz odrzuca sprzeciw pracownika samorzadowego od udzielonej kary
porzadkowe;.

§ 11.

. Wojt pelni funkcje szefa Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Szczawin

Koscielny.

Wit jest szefem obrony cywilne;j:

a) sprawuje nadzor nad realizacja zadan obronnych w gminie ujetych w ,Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Szczawin Kos$cielny w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’

b) wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony

§ 12.

. Wéjt rozstrzyga sprawy nalezagce do jego wiasciwosci w formie zarzadzen, decyzji,
wytycznych, zalecen oraz polecen shuzbowych, instrukcji, pism okdlnych i okdlnikow.

. Zarzadzenia Wojta ustanawiajg przepisy prawa miejscowego.

. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Wojt moze upowaznié, Sekretarza i innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, w indywidualnych
sprawach mieszkancow Gminy.

. Wykaz wydanych pracownikom upowaznien przez Wojta prowadzi Sekretarz.

§ 13.

W swoich dzialaniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, stuzebnosci wobec
spolecznosci lokalnej, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w prowadzonych
postepowaniach oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes obywateli, a takze
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
. Urzad systematycznie doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia w sposob ciggly efektywne dzialanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych oraz doskonali komunikacje wewnetrzng
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i zewnetrzng funkcjonowania Urzedu.
§ 14.

Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki urzedniczej
i praworzadnosci, a dobro publiczne przedkladaja nad interes wiasny i swojego $rodowiska. Sa
bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanuja prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawno$é prowadzonych postepowan.

§ 15.

1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego interesem
faktycznym i prawnym oraz dzialalno$cig organow Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ stosownie do
przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t,j. Dz.U.
z 2020 r., poz. 2176).

3. Udostepnienie informacji odbywa si¢ na wniosek zainteresowanego, zgodnie
z obowiazujgcg w Urzedzie procedurs.

4. Podstawowg forma informacji w zakresie dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest

5. Biuletyn Informacji Publicznej i publikowane w jego ramach informacje na stronie Urzedu -
www.szezawin.pl , www.bip.szczawin.pl

6. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie

7. obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci 1 tajemnic
prawnie chronionych - informacji niejawnych.

§ 16.

1. Gospodarka finansowa Urzedu prowadzona jest z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach
Wojta.

2. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow przy najnizszych nakladach.

3. We wszystkich przypadkach dzialan mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§17.

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska pracy - w sklad
ktérych wehodza:
1) REFERAT BUDZETU I FINANSOW —FN

a) Skarbnik Gminy

b) Stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowe],

¢) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

d) Stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat,

e) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

f) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - kasjer,

g) Stanowisko ds. ksiegowosci swiatowej — Pelnomocnik ds. oswiaty,



h) Stanowisko ds. rozliczen finansowych,
i) Stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

2) REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ OCHRONY SRODOWISKA,
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO I ROLNICTWA,
a. Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego i drogownictwa - Kierownik Referatu ,
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — Zastgpca Kierownika Referatu
Stanowisko ds. gospodarki odpadam,
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,
Stanowisko ds. gromadzenia i przetwarzania danych o Srodowisku,
Stanowisko ds. technicznych i mienia komunalnego,
stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego.

i O~ T

3) URZAD STANU CYWILNEGO - USCiSO
a) Kierownik USC

4) REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH - OR
b) Stanowisko ds. obstugi rady gminy i jej organéw — Kierownik Referatu,
¢) Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych
d) Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
e) Stanowisko ds. administracyjnych, promocji,

5) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA  SRODKOW
FINANSOWYCH, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I INWESTYCJI - ZP

6) PELNOMOCNIK DS. RODO

7) STANOWISKA ds. OBSLUGI

Kierowca ciggnika, operator koparki i koparko spycharki
Konserwator gminnej oczyszczalni sciekow
Konserwator stacji uzdatniania wody,

Pracownik gospodarczy — konserwator

Wozna.

L e L

Palacz c.o,
g. Konserwator.

2. Strukture organizacyjng w zakresie sluzbowego podporzadkowania komorek
organizacyjnych i poziomu zatrudnienia przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz symboli literowych komarek organizacyjnych zawiera ztgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4, Tloé¢ etatbw w komoérkach organizacyjnych okresla Wojt, uwzgledniajgc rozmiar
i pracochtonno$é¢ wykonywanych czynnosci administracyjno-biurowych.

5. Obsada wolnych stanowisk urzedniczych odbywa si¢ w wyniku awansu zawodowego lub
przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru, a dokonany wybor wymaga
uzasadnienia.

6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Wojt moze:



L.
a)
b)

0

d)

a) ustanowié¢ pelomocnika, dzialajacego w jego imieniu, w zakresie spraw okreslonych
w tresci udzielonego w danej sprawie pelnomocnictwa,

b) powolaé zespol zadaniowy, dla realizacji danego zadania, dotychczas nie realizowanego
przez Urzad, a takze wtedy gdy rodzaj zadania wymaga wspoldziatania dwoch lub
wiekszej ilosci komorek organizacyjnych:

¢) na czas nieokreslony, gdy zadania maja charakter ciagly 1 powtarzalny,

d) na czas okreslony, nie dluzszy niz 12 miesigcy, lub na czas wykonywania zadania.

e) prace zespolu zadaniowego nadzoruje merytorycznie Wojt lub wskazany czionek
kierownictwa Urzedu.

f) powolanie zespotu zadaniowego nastepuje w drodze odrgbnego zarzadzenia Wojta.

§ 18.

Komorki organizacyjne Urzedu wykonuja powierzone im zadania w sposéb zapewniajgcy

uzyskanie mozliwie najwyzszej efektywnosci, dokladajac nalezytej starannosci

i skrupulatnosci dla dochowania wymaganych procedur i przestrzegania obowigzujacych

przepisow o roczne plany pracy sporzadzone przez kierownikow - osoby koordynujace prace

referatow i zatwierdzone przez Wojta na wniosek Sekretarza.

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - sluzy sprecyzowaniu zadan

nalozonych na poszczegélne komoérki organizacyjne oraz wytyczeniu i koordynacji

przedsiewzig¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

Podstawe planowania pracy referatow Urzedu stanowia zadania nie majace charakteru

czynnosci rutynowych i powtarzajgcych sie, dajace si¢ okreslié w czasie, a wynikajace

w szczegdlnosei z:

a) zadan wlasnych Gminy i zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

b) uchwat Rady,

¢) decyzji i postanowien Wdjta,

d) rozstrzygnie¢ mieszkancéw Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
(referendum),

e) postulatow zgloszonych przez wyborcow, rozpatrzonych przez wiasciwe struktury Rady
i przyjetych przez Rade do realizacji,

f) obowigzkow Gminy wynikajacych z jej uczestnictwa w zwigzku komunalnym,
okreslonych w statucie zwigzku oraz wynikajacych z rozstrzygnig¢ przyjetych przez
organy zwiazku.

Kierownicy 1 osoby nadzorujgce prace referatdéw odpowiadaja za realizacj¢ zadan referatu

oraz zobowiazani sg do dokonywania biezacej analizy i oceny realizacji tych zadan przez

pracownikow referatu.

§ 19.

Zadania wspdlne dla komorek organizacyjnych Urzedu obejmuja:

wlasciwg 1 terminowa realizacje zadan,

organizowanie wykonania i wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych dla

jednostki samorzadu terytorialnego,

opracowywanie propozycji rzeczowych i finansowych do projektu budzetu i programow

gospodarczych Gminy,

przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, Rady Gminy i innych materiatow
10



g)

h)

e

10.

11,

12,

b)

wnoszonych pod obrady Rady 1 jej Komisji,
prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
rozpatrywanie interpelacji, wnioskow i interwencji postéw na Sejm Rzeczypospolitej
Polskiej, senatoréw, radnych, komisji Rady, wnioskéw i postulatéw ludnosci oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,
prowadzenie kontroli w ramach wladciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Woéjta, w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz opracowywanie zalecen
pokontrolnych,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy,
realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju przypisanych do obowigzkow Wojta,
zgodnie z przepisami ustawy z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1541 z p6zn. zm.) i innych ustaw oraz
wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych, a takze obrony cywilnej,
ochrona informacji niejawnych,
podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi klgskami
zywiolowymi,
rozpatrywanie skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie tych skarg,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie wyjasnien oraz opracowywanie niezbgdnych
informacji o zalatwieniu skarg i wnioskow,
reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy Urzedu,
uwzglednianie w swoim zakresie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;,
udziat w pracach zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wybordéw do Sejmu,
Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, na urzad prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i do
samorzgdu terytorialnego oraz w przeprowadzanych referendach,
terminowe 1 prawidtowe sporzadzanie sprawozdan GUS,
wspolpraca z Mazowieckim Urzgdem Wojewodzkim oraz organami administracji
samorzadowe] wszystkich szczebli,
wspélpraca przy realizacji zadan, w tym wypelnianie ankiet wptywajacych od ro6znych
instytucji i organizacji, do ktorych przynalezy Gmina,
dokonywanie i przedkladanie kierownictwu okresowych analiz w zakresie prowadzenia
i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli prowadzonych przez komorki organizacyjne
Urzedu.

§ 20.

Kierownicy referatow lub osoby wskazane przez Wojta organizuja i koordynujg prace

przyporzadkowanych im referatow, zgodnie z wytycznymi Wojta i sprawujg nadzor nad

wykonywaniem zadaf powierzonych do realizacji podlegtej koméree organizacyjnej.

Zasady zastepstwa pracownikow okreslaja zakresy czynnosci stuzbowych.

W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony przez Wojta

pracownik.

Kierownicy referatéw i rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu:

nadzoruja i koordynuja terminowa realizacje zadan Gminy w zakresie wyznaczonych im do

prowadzenia spraw, w zakresie okre§lonym przez Wojta wykonuja obowigzki zwierzchnika

stuzbowego wobec pracownikow nadzorowanej komorki organizacyjnej,

wspoldzialajg w opracowywaniu projektow uchwal Rady, zarzadzen Wojta, umow,
11



2

h)

porozumien, decyzji, postanowien i innych aktéw prawnych,
podejmujg inicjatywy w zakresie wydawania przepisow gminnych lub w innej formie
regulowania zagadnien nalezacych do zakresu dzialania referatu Iub komorki
organizacyjnej,
opracowuja projekt budzetu, w czesci dotyczace] zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej i monitoruja realizacje przyjetego budzetu w tej czescei, )
opracowuja prognozy, analizy oraz sprawozdawczos$¢ w zakresie prowadzonych spraw,
nadzorujg przestrzeganie obowiazujacych przepiséw przez pracownikéw nadzorowanej
komorki organizacyjnej w zakresie:

1. ochronie danych osobowych,

2. informacjach niejawnych,

3. bhpi ochronie ppoz.,

4. dostepie do informacji publicznej,
przepisow dotyczacych zasad realizowania zaméwien publicznych na dostawy towarow
i uslug oraz remonty, z zastosowaniem konkurencyjnych trybow, gdy warto$¢ zamdéwienia
przekracza graniczng kwote zamodwienia po przekroczeniu ktorej trzeba stosowaé procedury
okreslone w ustawie Prawo zamowien publicznych
realizujg zgodnie z przyjetymi zasadami wlasciwa wspolprace z Radg 1 radnymi,
przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wyjasnienia na skargi
1 wnioski interesantow.
W prowadzonych sprawach, rozstrzygnigcie ktorych oparte jest na podstawie prawnej
nalezy uzyskac opinie¢ radcy prawnego Urzedu.
Wymieniona opinia radcy prawnego powinna by¢ zamieszczona na kopii pisma w ktorym
rozstrzygnieto dang sprawe, albo w odrebnym dokumencie, ze wskazaniem przedmiotu
ktérego dotyczy opinia.
Wszyscy pracownicy dzialaja w ramach przekazanych im zakresoOw czynnosci
opracowanych w oparciu o obowigzujace normy i przepisy prawne oraz wydane zarzadzenia
i polecenia stuzbowe. Obowiazkiem pracownikéw jest utrzymanie tadu i porzadku na
stanowisku pracy polegajacego na biezacym i Scistym ewidencjonowaniu oraz terminowym
zatatwianiu spraw 1 przechowywaniu dokumentéw w taki sposob by w czasie nieobecnosci
pracownika sprawy mogly by¢ zatatwiane przez inne osoby bez zbednej zwloki.

IV. Ramowe zakresy zadan referatéw i samodzielnych stanowisk

§ 21.

Referat Budzetu i Finansow

Do

zakresu dzialania Referatu nalezy realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki finansowej Gminy, a w szczegdlnoscei:

1. Spraw z zakresu budzetu:

1.

Koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu
budzetu Gminy oraz przygotowywanie projektéw zmian w zatwierdzonym budzecie.
Prowadzenie statej analizy realizacji budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,
a w szczegblnosci nadzér nad realizacjg planu wydatkow zgodnie z ustawg o finansach
publicznych.

12



10.

I1;

12.
13.

14.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu (Rb) w pelnym zakresie
szczegolowosci lub w zakresie umozliwiajacym biezacg oceng sytuacji finansowej Gminy.
Dokonywanie analiz w zakresie realizacji planu dochodéw i wydatkow budzetowych Gminy
oraz przedstawianie wynikéw tych analiz Wéjtowi i Radzie Gminy.

Przygotowywanie informacji dotyczacych wykonania i zmian budzetu oraz przekazywanie
ich do RIO.

Podawanie do publicznej wiadomoséci informacji dotyczacych wykonania budzetu
w terminach i w szczegotowosci wymaganej przepisami prawa.

Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania 1 zatwierdzania plandéw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg jednostek organizacyjnych Gminy poprzez
uruchamianie kontroli wewnetrzne;.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Rozliczanie i ewidencja srodkow pienigznych na rachunkach bankowych budzetu -stata
wspolpraca w tym zakresie z bankami prowadzacymi obshuge finansowg Gminy oraz
jednostkami wykonujacymi budzet Gminy.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem bankow do obshugi finansowej
Gminy.

Sporzadzanie wnioskow kredytowych,

Prowadzenie biezgcej kontroli wydatkow (w tym $rodkéw uzyskanych w ramach dotacji
i zawartych porozumien).

Przygotowywanie i1 przedkladanie Wojtowi danych finansowych 1 wskaznikow w zakresie
realizacji budzetu z 2 lat poprzednich oraz za III- kwartaly roku biezgcego - niezbednych do
sporzadzenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy na lata przyszte.

2. Spraw z zakresu ksiescowosci budietu Urzedu Gminy oraz budzetu jednostek

organizacyjnych (szkol, bibliotek , GOK i GOPS):

2)

Prowadzenie rachunkowosci w zakresie budzetu Gminy i Urzgdu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych, a w tym:

organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji w zakresie wlasciwego
prowadzenia rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie
z zaktadowymi planami kont Gminy i Urzedu Gminy,

prowadzenie ksiegowosci w zakresie realizacji budzetu Gminy i1 Urzedu Gminy,
z uwzglednieniem rodzajow zadan i Zrédet finansowania, zgodnie z przepisami
o rachunkowodci,

kontrola dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym przed
dokonaniem wyplat; przygotowywanie przelewow do realizacji zobowiazan,

obstuga finansowo-ksiegowa najemcdéw/uzyczajgcych powierzchnie w  budynkach
gminnych i dzierzawcow gruntéw gminnych, w tym wystawianie faktur i not ksiggowych
oraz windykacja naleznosci,

obstuga finansowo-ksiegowa odbiorcow wody, dostawcow sciekéw, wod opadowych
i roztopowych, w tym wystawianie faktur, ksiggowanie wplat wnoszonych z tego tytutu,
a takze windykacja naleznosei,

ewidencja analityczna pozostalych dochodéw nieopodatkowanych oraz windykacja
naleznosci.

13



h)

i)
k)
k)
D
m)

n)

0)

0)

wszczynanie procedury egzekucji naleznosci budzetowych, w zakresie spraw
obshugiwanych przez Referat.

prowadzenie rejestrow faktur VAT (zakupow i sprzedazy) dla celéw podatkowych,
sporzadzanie deklaracji podatkowych, w zakresie podatku VAT,

ewidencja ksiggowa Srodkow trwatych 1 inwestycji, umorzenie srodkow trwatych,
ewidencja 1 rozliczanie dochodow z mienia Gminy oraz mienia skarbu panstwa,
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikoéw mienia komunalnego,
prowadzenie biezacej analizy finansowej w zakresie materialow 1 wyposazenia
w uzytkowaniu, rozliczen $rodkéw finansowych, inwestycji, modernizacji i remontow
kapitalnych oraz remontow biezacych,

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji majatku i innych wartosci i walorow,
w zakresie wchodzacym w zakres stuzby rachunkowosci (potwierdzanie sald i weryfikacja
sald),

koordynowanie i rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej metodg spisu z natury,
prowadzenie ewidencji wykorzystanych funduszy soteckich, w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzenie sprawozdan z ich realizacji.

Obstuga kasowa pracownikow i petentow

Prowadzenie wydatkéw osobowych i bezosobowych wraz z pochodnymi oraz nadzorowanie
ich realizacji, a w tym:

naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz zobowigzan z umoOw zlecenia i o dzielo,
prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow oraz kartotek zasitkowych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych =zatrudnienia 1 wynagrodzen - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji list wyptat diet dla radnych, soltysow, komisji wyborczych oraz
sporzadzanie rozliczen w tym zakresie,

sporzadzanie wnioskéw rozliczeniowych, z prowadzonych prac interwencyjnych,
prowadzenie ewidencji umow oraz kontrolowanie ich realizacji w zakresie finansowym,
prowadzenie ksiggowosci analitycznej srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzytkowaniu
(wyposazenie), materialéw oraz rozrachunkéw z pracownikami,

obliczanie wynagrodzen w oparciu o dokumentacje ptacows,

obliczanie zasitkéw: chorobowych i innych,

obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

prowadzenie sprawozdawczosci ZUS,

prowadzenie ubezpieczen pracownikow,

prowadzenie kart wynagrodzen,

rozliczanie kosztow przyznanego limitu kilometréw, wyptat ekwiwalentu za korzystanie
z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

rozliczanie zobowiazan z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

wspOlpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Powiatowym
Urzgdem Pracy, Urzedem Statystycznym i PFRON.

3. Spraw z zakresu wymiaru i ksiegowosci podatkowej:

Do zakresu dzialania wymiaru i ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan
zwigzanych z wymierzaniem i pobieraniem podatkow i oplat lokalnych, a w szezegélnoscei:

L

W zakresie wymiaru podatkow:
14



a) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie stawek podatkow i oplat lokalnych,
dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosei, podatku rolnego, lesnego i facznego
zobowiazania pienieznego od 0sdb fizycznych oraz jego pobor i ksiggowanie,

b) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od
0sob prawnych,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od srodkow transportowych,

d) prowadzenie ewidencji podatnikéw, zakladanie i uaktualnianie kart gospodarstw i kart
nieruchomoséci,

e) orzekanie o odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe spadkobiercow 1 0sob
trzecich,

f) zglaszanie wierzytelnoséei do sadu w postepowaniu likwidacyjnym i upadlosciowym,

g) prowadzenie spraw zwiagzanych z egzekucja administracyjng i sadowa zaleglosci
podatkowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z optata skarbowa,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, wysokosci zaleglosci podatkowych
spadkodawcow, o stanie zadluzenia oraz o nie zaleganiu w podatkach,

kontrola w zakresie prawidlowosci i powszechnoscei opodatkowania:

sprawdzanie sktadanych deklaracji podatkowych, pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i faktycznym,

a) prowadzenie postepowan podatkowych zakornczonych projektami decyzji:

b) w sprawie zmian wysokosci podatkow, zachodzacych w ciagu roku podatkowego,

¢) w sprawie ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw podatkowych,

d) w sprawie umorzen zaleglosci podatkowych,

realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

wydawanie za$wiadczen i udzielanie informacji w sprawach dotyczacych potwierdzenia
danych zawartych w dokumentacji podatkowe;j,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie:

a) udzielonych ulg i zwolnien podatkowych,

b) skutkéw obnizenia stawek podatkowych,

¢) udzielonej pomocy publicznej,

d) inicjowanie oraz uczestnictwo w kontrolach podatkowych,

e) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatkowych.

. Spraw z zakresu ksiegowosci podatkowej i windykacji zobowigzan:

wymiar i windykacja podatkéw i optat bedacych dochodami Gminy oraz zobowigzan

pienieznych rolnikow,

przedkladanie wnioskéw Wojtowi dotyczacych odroczef, umorzen, zaniechania poboru,

rozlozenia na raty oraz wszelkich ulg w zakresie podatkéw i oplat oraz zobowigzan

pieni¢gznych rolnikéw,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie wysokosci podatkéw i oplat oraz

zobowigzan pienigznych rolnikow,

dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego wystepujacego w cenie oleju napgdowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie rozliczen zwigzanych z poborem podatkéw, w tym podatku od towaréw i ustug

VAT,

wspolpraca z organami finansowej administracji specjalnej (Urzedy i Izby Skarbowe)
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10.
11.
12.

13

14.
15
16.
17

18.
19.

20.

21
22,

23.

24.

b)
¢)
d)
e)

bankami i PZU,
prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat,
kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow, zabezpieczenie
wykonania zobowiazan podatkowych,
a) prowadzenie czynnosci w zakresie zastosowania srodkow egzekucyjnych, a w tym:
b) wystawianie i ewidencja upomnien oraz tytulow wykonawczych,
¢) zglaszanie wierzytelnosci do komornika sagdowego,
d) wnioskowanie o ustanowienie hipotek przymusowych,
e) rozliczanie soltysow w zakresie inkasa podatkéw oraz naliczanie prowizji za wykonane
€Zynnosci, :
ewidencja ksiegowa dotyczaca sprzedazy nieruchomodci i ustanowienia prawa uzytkowania
wieczystego,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez Referat,
przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie inkasa,
przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w zakresie:
a) odroczen termindéw platnosci,
b) rozlozenia na raty podatku i zaleglosci podatkowych,
¢) nadptat itp.,
wydawanie zaswiadczen w sprawach:
a) zaleglosci podatkowych,
b) splaty nieruchomosei,
¢) wykreslenia hipoteki przymusowej,
udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,
kierowanie tytutéw wykonawczych do prowadzenia egzekucji administracyjnej,
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w podatkach i oplatach
lokalnych, wielkosci gospodarstw rolnych i dochodowosci gospodarstw,
przygotowywanie materialow i decyzji w sprawach indywidualnych podatnikow
wnoszacych podania o ulgi podatkowe oraz prowadzenie ewidencji ulg podatkowych.
przygotowywanie wnioskéw o rekompensate utraconych dochodow,
rozpatrywanie odwotan w sprawach podatkowych i kierowanie ich do Kolegium
Odwolawczego,
kontrolowanie prawidlowosci sporzadzanych przez podatnikéw deklaracji i wykazow
dotyczgcych podatku od nieruchomosci,
prowadzenie biezgcej kontroli dochodéw,
prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczanie naleznoéci za dostarczong wodg i odebrane
Scieki,
zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej  dotyczace)
podatkéw w Urzedzie.
Kasa funkcjonuje zgodnie z Instrukcja kasowa obowiazujaca w Urzedzie Gminy
w Szczawinie Koscielnym, wprowadzona do stosowania zarzadzeniem Wojta Gminy
Szczawin Koscielny i prowadzi:
kasowa obstuge budzetu / wyplata rachunkéw i faktur, delegacji, diet, dodatkow
mieszkaniowych/,
przyjmowanie naleznosci pieni¢znych stanowigcych dochody budzetu Gminy,
sporzadzanie raportow kasowych i rozliczanie kasy,
sporzadzanie i ewidencja przelewow i rozliczen finansowych z kontrahentami,
odprowadzanie na konto rachunku bankowego nadwyzki kasowej,
16



g)
h)

)
k)

D

dysponowanie rezerwa - ktérg stanowi w ustalonej wysokosci gotowka przetrzymywana jako
pogotowie kasowe,

gospodarowanie drukami Scistego zarachowania, w tym:

przyjmowanie,

wydawanie,

ewidencjonowanie,

rozliczanie zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacej w Urzedzie Instrukeji
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenic operacji kasowych i bankowych, likwidatury dokumentéw oraz rozliczen
z pracownikami, dtuznikami oraz wierzycielami,

5. Spraw z zakresu ksiegowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:

10.

11.

12.

78

14.

I

16.

. prowadzenie kart kontowych 0sdb fizycznych i prawnych z tytulu oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,
powadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

. biezace ksiegowanie wplywow z tytulu oplaty za gospodarowanie  odpadami

w komputerowym programie ksiggowym,
prowadzenie na poszezegélnych kontach podatnikéw prawidlowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczefi nadplat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
zaliczanie nadplat w calosci lub czgsci na poczet przysziych naleznos$ci w oplatach za
gospodarowanie oplatami komunalnymi,
przygotowanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien
w sprawie zwrotu nadplaconej oplaty,
biezaca kontrola terminowosci dokonywania wplat przez podatnikéw,
biezaca analiza kart podatnikow pod katem dokonanych whplat i zaleglosci z tytutu oplaty za
gospodarowania odpadami komunalnymi,
dokonywanie analizy stanu zaleglo$ci w placie za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych,
przygotowywanie i wysylanic upomnief do uregulowania zalegloéci w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, _
sporzadzanie tytutéw wykonawezych ich ewidencja oraz przekazywanie do odpowiedniego
Naczelnika Urzgdu Skarbowego,
przeprowadzanie postgpowan podatkowych,
kontrola w terenic wiascicieli i zarzadeow nieruchomosci w zakresie obowigzkow
gospodarowania  odpadami  komunalnymi wynikajacych z danych zawartych
w deklaracjach o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
kontrola w terenie whascicieli i zarzadcoéw nieruchomodci w  zakresie podawania
prawidtowych danych  zawartych w deklaracjach i naleznosci z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
przygotowywanie na  wniosek podatnika  zaswiadczen o dokonaniu  wplaty
w przypadku zagubienia lub zniszczenia wydanego mu dowodu wplaty,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akeyzowego dla rolnikéw zawartego
w cenie oleju napedowego, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskow wraz z niezbgdng dokumentacja,
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b) wydawanie decyzji,
¢) sporzadzanie list wyplat,

17. sporzadzanie sprawozdan z pomocy de minimis.

§ 22.

Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska Zagospodarowania Przestrzennego i
Rolnictwa prowadzi sprawy dotyczace:

Do zakresu dzialania Referatu nalezy realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych érodowiska, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, planowania przestrzennego,

rolnictwa, gospodarowania nieruchomogdciami i gospodarki odpadowej, a w szczegdlnosci:

1. Spraw z zakresu dotyczacego ochrony srodowiska:

o e X

opracowywanie i aktualizacja Gminnych Programéw Ochrony Srodowiska oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci z ich realizacji,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym w zakresie
odpad6éw niezagospodarowanych i tzw. ,,dzikich wysypisk" $mieci,

prowadzenie postepowan w zakresie sporzadzania ocen oddzialywania przedsigwzigé
inwestycyjnych na srodowisko,

prowadzenie ewidencji postepowan dotyczacych $rodowiskowych uwarunkowan
realizowanych przedsiewziec,

przygotowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewzigcia inwestycyjnego,

egzekwowanie postanowiefn wprowadzonego uchwata Rady Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy,

realizacja zadan dotyczacych edukacji ekologicznej,

organizacja transportu zbiorowego na terenie Gminy,

nadzorowanie przypadkow wystapienia zachorowan zwierzat na choroby zakazne,

.nadzorowanie prowadzenia hodowli ps6w ras niebezpiecznych i prowadzenie ich

rejestru, odlawianie psow bezpaniskich i umieszezanie ich w schronisku dla zwierzat;

2. Spraw z zakresu dotyczacego ochrony przyrody:

i

- B i

10.

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania pozwolefh wodno-prawnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z wystgpowaniem organizméw szkodliwych,
przygotowywanie decyzji i naliczanie oplat za wydanie zgody na wycigcie drzew
i likwidacje zieleni oraz naliczanie i egzekwowanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie
drzew 1 krzewdw,
gospodarowanie zielenig komunalna,
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody na terenie Gminy,
prowadzenie rejestru spraw dotyczacych usuwania drzew i krzewow,
prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej na terenie Gminy,
sporzgdzanie opinii dotyczacych przeznaczenia gruntu do zalesienia,
prowadzenie spraw dotyczgcych uznania obiektow przyrody za prawnie chronione
formy przyrody i prowadzenie ich rejestru,
zagospodarowanie parkow wigjskich,
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11.

kontrola przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony przyrody przy gospodarczym
wykorzystaniu jej zasobow;

3. Spraw z zakresu dotyczacego rolnictwa:

T R

o L

L oo

sprawy zwigzane z prowadzeniem produkeji rodlinnej i zwierzecej,

organizacja i prowadzenie spisow rolnych,

organizacja i prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych,

obstuga administracyjno - techniczna Gminnej Komisji ds. szacowania strat
w gospodarstwach rolnych spowodowanych kleskami zywiolowymi,

wspdipraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii,

zadania wynikajace z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leénych, przygotowywanie opinii
do decyzji 0 wylgczeniu gruntdéw rolnych z produkeji z natozeniem obowigzku zdjecia oraz
wykorzystania prochnicznej warstwy gleby,

rekultywacja i zagospodarowanie gruntow zdegradowanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi wldknistych - wydawanie decyzji,
prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkdd w uprawach rolnych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku lub konopi

wldknistych w tym réwniez prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen oraz nadzér nad
uprawami maku 1 konopi,

4. Spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasno§é¢ Gminy:

2 e Ny

10.
4.1
12,

13,
14.
15.
16.

L7,

prowadzenie spraw dotyczacych porzadkowania stanu prawnego skladnikéw mienia
gminnego w ksiggach wieczystych,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci wechodzaeych w sktad mienia gminnego,
nadzér nad mieniem gminnym oraz prowadzenie spraw dotyczacych zbywania mienia
gminnego,
okreslanie kryteribw dot. przeznaczenia do sprzedazy lokali w obiektach stanowigcych
wilasnos¢ Gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem nieruchomosei zabytkowych,
zlecanie wyceny nieruchomosci zbywanych i nabywanych przez Gming,
przekazywanie nieruchomosci w zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste,
opracowywanie umow na dzierzawe nieruchomosci z osobami fizycznymi i prawnymi,
aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,
prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania nieruchomosci od o0sob fizycznych
1 prawnych odplatnie i nieodplatnie,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci,
opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie mienia gminnego,
prowadzenie postepowan 1 przygotowywanie decyzji w zakresie naliczenia rent
planistycznych i optat adiacenckich,
prowadzenie rejestru i archiwizowanie aktow notarialnych,
przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci,
prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia i scalenia nieruchomosci.
przygotowvwanie do sprzedazy. przekazania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe lub najem gruntdéw gminnych,
przygotowywanie do sprzedazy, dzierzawy, najmu wolnych budynkéw, wolnych lokali
i innych urzadzen w drodze przetargu,
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18.
19.

20.

21.
22

23
24.
23,

26.
27.

dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych,

podawanie do publicznej wiadomodei ogloszen o przetargach oraz wykazow nieruchomosei
przeznaczonych do sprzedazy. .
Prowadzenie  postepowania  dotyczacego  odebrania  gruntébw  przekazanych
w uzytkowanie wieczyste, '

wywlaszczanie nieruchomoscel na rzecz gminy.

przejmowanie na whasno$¢ gminy budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy
i infrastruktury mieszkaniowej do zasobow komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,
przejmowanie nieruchomoscei Skarbu Panstwa do zasobow komunalnych,

obliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe,

obliczanie oplat adiacenckich z tytulu wyposazenia terenu w urzadzenia infrastruktury
technicznej,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego na prawo wlasnosei,

Prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

5. Spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku, w tym zasad

selektywnej zbiérki odpadéw w Gminie Szczawin Koscielny oraz projektow innych aktow

prawnych zwigzanych z wdrozeniem ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

w zakresie systemu gospodarowania odpadami komunalny;

a) wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z realizacjg systemu gospodarki
odpadami komunalnym poprzez:

b) dostarczanie wiascicielom nieruchomosci zamieszkatych deklaracji dotyczacych
ustalenia wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich
rejestrowanie 1 katalogowanie,

¢) weryfikacje danych zawartych w deklaracjach, kompletowanie dokumentow
stanowigcych zatgczniki do deklaracji,

d) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) prowadzenie rejestru uméw na odbiér odpadéw komunalnych, zawartych przez
whascicieli nieruchomosci niezamieszkatych,

f) egzekwowanie od whascicieli nieruchomosci niezamieszkalych obowiazku posiadania
umoéw na odbiér odpadéw komunalnych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

wspolpraca z podmiotami wykonujacymi zadania w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi na terenie Gminy, biezaca kontrola poprawnosci wykonywania zawartych

z Gming umow;

przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi

stalymi i ptynnymi;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi stalymi;

uczestniczenie wspolnie z referatem finansowym w procedurze windykacji naleznosci

z tytutu optat za odpady komunalne state;

nadz6r nad osiagnigciem odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do

ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenie masy odpadow

komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego

gospodarowania odpadami komunalnymi, z naciskiem na selektywne zbieranie odpadow
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8.

komunalnych;
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi i publiczne jej
udostepnianie na stronie BIP.

6. Spraw_z zakresu gospodarki mieszkaniowo-lokalowej:

utrzymania i eksploatacji budynkéw gminnych, w tym w zakresie utrzymania porzadku,
sporzadzania uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i ushugowe oraz naliczania
czynszow i oplat eksploatacyjnych za udost¢pnione lokale,

prowadzenia spraw dotyczacych gospodarowania lokalami mieszkalnymi oraz
przygotowywanie programéw gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym
i okreslanie zasad polityki czynszowej w tych zasobach,

prowadzenia spraw najmu lokali wechodzacych w skiad gminnego zasobu mieszkaniowego
z uwzglednieniem potrzeb dotyczacych zabezpieczenia zasobu lokali socjalnych,
planowania i prowadzenia rob6t remontowych w lokalach i budynkach gminnych,
prowadzenia ewidencji oraz ksigzek budynkéw i obiektéw budowlanych wchodzacych
w sklad zasobu Gminy oraz organizacja przeprowadzenia ich okresowych przegladow,
przygotowywania projektow uchwal i zarzadzen w zakresie zasad wynajmu oraz
wysokosci stawek czynszu za lokale mieszkalne, uzytkowe i ushugowe,

sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie mienia gminnego,

obstugi funkcjonowania Gminnej Komisji Mieszkaniowej;

7. Spraw z zakresu infrastruktury komunalnej i drogownictwa:

10.

11

12.

. przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie inwestycji i

remontéw drog, Sciezek rowerowych, o$wietlenia, wodociggéw i kanalizacji, stacji
uzdatniania wody oraz przepompowni $ciekow i zbiornikow wodnych,

przygotowanie dokumentacji do przetargéw na realizacj¢ zadan w zakresie inwestycji
i remontéw drog, sciezek rowerowych, oswietlenia, wodociggéw, kanalizacji, stacji
uzdatniania wody oraz przepompowni $ciekoéw i zbiornikéw wodnych,

wspdlpraca ze spoétkami wodnymi,

prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletne;
dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
i remontowych,

przygotowywanie projektow umow na wykonawstwo, generalne wykonawstwo

i inwestorstwo zastgpcze robot,

prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gming inwestycjami
i remontami,

sporzadzanie protokoléw koniecznoéei na roboty dodatkowe i zamienne oraz przedstawianie
Wajtowi do zatwierdzenia,

uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,

. opracowanie materialéw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontow w

tym: okreslenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentow
przejecia $rodka trwatego (OT) i przekazania srodka trwatego (PT),
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowanie zgloszen na budowe przyltaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych,
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

25.

26.

7.

28.
29,

30

32
33.
34,
35.
36.

37.

38.

39.
40.

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem obicktami
i urzadzeniami infrastruktury technicznej Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z okreslaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg
i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali
mieszkalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych i zastgpezych,
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkow
samowoli lokalowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z okre$laniem stawek czynszow i oplat za lokale
i nieruchomosdci budynkowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa drogowego
w odniesieniu do drég gminnych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich, ze
szezegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,
zapewnienie niezbednych dostaw wody, paliwa gazowego, energii elekirycznej wraz
z dystrybucja, odprowadzania $ciekéw z obiektéw znajdujacych si¢ na terenie gminy oraz
ich rozliczanie

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego ( budynkéw, lokali),

powadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen melioracji wodnych
(rowéw melioracyjnych) pozostajacych we wladaniu Gminy,

organizacja wykonywania badan $ciekoéw i wéd roztopowych zgodnie z pozwoleniem
wodno-prawnym,

wspolpraca z wydzialem ochrony s$rodowiska Starostwa Powiatowego i Urzedu
Marszatkowskiego w zakresie wydawanych pozwolen wodno-prawnych,

planowanie i przeprowadzanie remontéw w budynkach Urzedu Gminy, okreslanie potrzeb
finansowych dot. realizacji planowanych przedsigwziec,

okredlanie zadan remontowych i inwestycyjnych ktore powinny byé uwzglednianie
w wieloletnim planie finansowym,

prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji posesji,
nadzorowanie zbiornikéw ppoz. w zakresie ich utrzymania i przeprowadzania okresowych
przegladow,

. utrzymywanie grobow zohierskich
31.

nadzorowanie utrzymania placow zabaw dla dzieci wraz z wyposazeniem ich w malg

architekture,

nadzorowanie utrzymania przystankow autobusowych na terenie Gminy,

realizowanie zadan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drég i koszeniem poboczy,

utrzymanie, zagospodarowanie i wykorzystanie §wietlic wiejskich;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog gminnych i mostow,

przygotowywanie skroconej dokumentacji technicznej i kosztorysow inwestorskich dla

robot na drogach, nie wymagajacych pozwolenia,

wydawanie uzgodniefi dotyczacych przebiegu i lokalizacji projektowanej (infrastruktury) w

obrebie drog gminnych,

opracowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego i naliczanie naleznosci za

zajecie pasa drogowego,

nadzorowanie wykonawstwa i odbiory robot prowadzonych w pasie drogowym,

utrzymanie drég gminnych - kontrola ich stanu, w tym w zakresie ich oznakowania,
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przygotowanie oraz realizacja remontow i napraw,

41. opracowywanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych,

42. organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drég i obiektow mostowych,
pomiaréw ruchu drogowego i analiz wystgpujacych zagrozen bezpieczenstwa w ruchu
drogowym ( w zakresie drog gminnych),

43. wspOtpraca z zarzgdcami dréog krajowych, wojewddzkich i powiatowych
przebiegajacych przez teren Gminy;

8. Spraw z_zakresu zwodociagowania i kanalizacji gminy:

1. utrzymania i eksploatacji gminnej sieci kanalizacji sanitarnej i sieci wodociggowej,

2. przygotowywania technicznych warunkéw wykonania przylaczy do sieci kanalizacji
sanitarnej i sieci wodociggowej,

3. przygotowania materialow stuzacych do opracowania planéw rozbudowy sieci kanalizacji
sanitarnej i sieci wodociggowej,

4. weryfikacji i ustalania taryf optat za korzystanie z sieci kanalizacji sanitarnej i sieci
wodociagowej,

5. zabezpieczenia potrzeb wody konsumpcyjnej dla mieszkancow,

6. cksploatacji uje¢ wody dla potrzeb mieszkancow i innych uzytkownikow na terenie Gminy,

7. obstugi i eksploatacji stacji uzdatnia wody, stosownie do obowigzujacej w tym zakresie
instrukcji,

8. zapewnienia przeprowadzania okresowych badan jakosci wody uzytkowej 1 podawanie ich
do wiadomoscei uzytkownikdw,

9. zagospodarowania $ciekow komunalnych,

10. sporzgdzania analiz i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

11. przygotowywania i podpisywania umow z odbiorcami na dostarczanie wody i odbior
sciekow,

12. dokonywania odbioru technicznego przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

13. nadzorowania funkcjonowania i eksploatacji przepompowni oraz oczyszczalni Sciekow na
terenie Gminy.

9, Spraw z zakresu planowania przestrzennego:

1. przygotowywanie dokumentacji w zakresie opracowania i zmiany studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2. przygotowywanie dokumentacji do opracowania i zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3. prowadzenie ewidencji postgpowan w sprawie opracowan dotyczacych przestrzennego
zagospodarowania Gminy,

4. sporzadzanie informacji, prognoz i ocen dotyczacych zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

5. przygotowywanie  decyzji  dotyczacych  okreSlenia  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu,

6. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

7. kompletowanie dokumentacji do opracowania prognoz skutkéw wplywu ustalen
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miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze,

8. kompletowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw, a w szczegélnosci
wydanych decyzji,

9. sporzadzanie projektow postanowien dotyczacych zatwierdzenia wstepnych projektow
podzialu nieruchomosci, w zakresie zgodnosci z planem miejscowym oraz z przepisami
szczegblnymi,

10. ewidencjonowanie pozwolef na budowe,

11. przygotowywanie decyzji o lokalizacji celu publicznego,

12. naliczanie optat z tytulu skutkow zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie w tym zakresie projektow decyzji,

13. prowadzenie spraw 1 przygotowywanie projektdw rozstrzygnieé dotyczacych skutkow
prawnych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

14. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

15. przygotowanie projektow uchwal w sprawie opracowywania miejscowych planow
obszaréw  funkcjonalnych  wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu
administracyjnego,

16. udostgpnianie  projektow zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacja ich
tresci,

17. uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji
panstwowej,

18. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu.

19. prowadzenic postgpowan administracyjnych w sprawach podziatu 1 rozgraniczenia
nieruchomosci,

20. przygotowanie projektow decyzji o podziale nieruchomosci i rozgraniczeniu nieruchomosci,

21. przesylanie ostatecznych decyzji do wydziatu ksigg wieczystych wiasciwego sadu oraz do
organu prowadzacego ewidencj¢ gruntow i budynkow,

22. prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow,

23. przygotowanie projekiu Gminnego Programu Ochrony Zabytkéw 1 jego aktualizacja,

24. analiza wnioskow o wpis 1 wykreélenie z Gminnej Ewidencji Zabytkow we wspdlpracy
z konserwatorem zabytkow.

§ 24
Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy dotyczace:

1. Spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow tozsamosci oraz Urzedu Stanu cywilnego :

1. rejestracja urodzen i zgondéw w Rejestrze Stanu Cywilnego: sporzadzanie protokoldow
zgtoszenia urodzenia dziecka i zgloszenia zgonu oraz sporzgdzanie aktow urodzenia i zgonu,

2. rejestracja matzenstw w Rejestrze Stanu Cywilnego,

3. przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa do
slubow cywilnych i wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,

4. przyjmowanie o$wiadczenn o wstapieniu w zwiazek malzenski w lokalu urzedu stanu
cywilnego lub poza lokalem, z zachowaniem uroczystej formy,

5. sporzadzanie protokolow przyjecia oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
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8.

11.
12.

13

2

16.
17.
18.
19,
20.

als

22

sporzadzanie aktow matzenstwa na podstawie protokoléw przyjecia oswiadczen oraz
zaSwiadczen stwierdzajgcych, ze oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzenski zostaly
ztozone w obecnosci duchownego,
wydawanie zaswiadczen:

a. stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé¢ maltzenstwo
za granica,
stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
0 stanie cywilnym,
0 przyjetych sakramentach,
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
wskazanej osoby,

f. o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego,

g. potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;
przyjmowanie o$wiadczen i sporzadzanie protokoléw przyjecia oswiadczen o:

a. uznaniu ojcostwa,

o a0 o

b. o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie po zawarciu zwigzku
matzenskiego oraz ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo
nosiloby ich wspdlne dziecko,

¢. 0 powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d. o zmianie nazwiska pierwszego wspélnego dziecka pochodzacego z malzenistwa,

e. o zmianie imienia lub imion dziecka wpisanego do aktu w chwili sporzadzenia,

f. o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

wydawanie odpiséw skrdconych i zupelnych z Rejestru Stanu Cywilnego,

. wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku

matzenskiego,

odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

rejestracja urodzer, matzenstw i zgondw, ktére nastapily za granica i nie zostaty tam
zarejestrowane,

. transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,
14.

sprostowanie i uzupehianie aktéw stanu cywilnego,

. uznawanie orzeczen zagranicznych o separacji, rozwodzie lub uniewaznieniu malzefistwa

wydanych w krajach nalezacych do Unii Europejskiej i na terenie panstw spoza Unii
Europejskie;j,

nanoszenie wzmianek i przypiskow do aktow stanu cywilnego,

wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
przenoszenie (migracja) aktow papierowych z ksiag do Rejestru Stanu Cywilnego
w ramach wykonywanych czynnosci lub na zlecenie innych urzedow,

usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Pesel na podstawie przechowywanych aktéw stanu
cywilnego,

udostgpnianie przechowywanych w archiwum Urzedu Gminy aktéw stanu cywilnego, akt
Zbiorowych 1 skorowidzow,

zabezpieczanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, utratg oraz przed nicuprawnionym dostepem do nich 0s6b trzecich,
przekazywanie 100-letnich ksiag urodzen i 80-letnich ksiag malzenstw i zZgonow
do Archiwum Panstwowego w Plocku,
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23,

24.
25.

inicjowanie procedury nadawania jubilatom Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie,
przygotowywanie uroczystosci jubileuszowych: 50-lecia pozycia malzenskiego,
i 100-lecia urodzin,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o zmianie imienia (imion) i nazwiska,
wspolpraca z placowkami dyplomatycznymi, instytucjami i urzedami pafnstwowymi
w zakresie zmian wynikajacych z rejestracji stanu cywilnego.

Spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej:

L.

prowadzenie  catoksztaltu zagadnien dotyczacych podejmowania, prowadzenia
i zaprzestania dzialalno$ci gospodarczej,

przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i nadanie
rejestracyjnego numeru Regon,

§ 25.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy dotyczace:

Do zakresu dziatania Referatu nalezy realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych obstugi urzedu, kadr obstugi rady gminy spraw obronnych, wojskowych bhp i p-poz,
a w szczegdlnosei:

1. Spraw w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

208 1 By oo b B

—
o=

—
—_—

12.

13

14.
15,

16.

17.

prowadzenie rejestru przepisOw gminnych i aktéw prawa miejscowego,

obstuga kancelaryjna Urzedu 1 organizacyjna oraz sekretarska Wojta,

organizacji szkolen pracownikdéw Urzedu,

organizacji kontaktoéw Wéjta z mieszkancami Gminy i organizacjami spolecznymi,
przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie korespondencji,
administrowanie systemami tgcznosci zewngtrznej i wewnetrznej,

monitorowanie i dokumentowanie wyjazddw stuzbowych pracownikow,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i ksiegi wyj$¢é pracownikow,
prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu w zakresie obstugi interesantow,

. koordynowanie publikacji obwieszczen i ogloszen urzedowych oraz obsluga tablicy

ogloszen w Urzedzie,

. obstuga interesantow, w tym udostgpnianie im informacji nie wchodzacych w zakres

informacji niejawnych,
prowadzenie gospodarki w zakresie materialow biurowych oraz zabezpieczenie
wyposazenia Urzedu i prowadzenie jego ewidencji,

. zapewnienie obstugi administracyjno-gospodarczej Urzgdu oraz wlasciwych warunkow

pracy pracownikom,
prowadzenie archiwum zakltadowego zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja,
koordynacja dziatan w zakresie przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz udziat
w organizacji spisow powszechnych,
zabezpieczenie i egzekwowanie przestrzegania warunkéw ochrony ppoz. i bhp przez
pracownikdéw, w tym w zakresie zapewnienia i uzytkowania odziezy ochronnej dla
pracownikéw obstugi Urzedu,
okreslenie, wdrozenie i egzekwowanie stosowania procedur zwigzanych z ochrong danych
osobowych oraz zabezpieczeniem dostgpu do informacji niejawnych,
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18. zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych,

19. prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotpracy Gminy z organami samorzadu
terytorialnego  wszystkich szczebli, zwiazkami i porozumieniami komunalnymi
z udziatem Gminy,

20. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw mieszkancow w tym ich rejestru,

21. zaopatrzenie materiatowo-techniczne w zakresie potrzeb administracyjnych, zakupy
sprzetu, wyposazenia i urzadzen na potrzeby Urzedu,

22. prowadzenie ksigg pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej i zwyktej Urzedu
oraz dla korespondencji podatkowej,

23. obstuga techniczna Urzedu, utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach Urzedu i ich
otoczeniu, zabezpieczenie obiektéw i mienia,

24. kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania §wietlic: rezerwacja,

25. sporzadzanie zeznan $wiadkow,

26. wydawanie zaswiadczen o wliczaniu okresu pracy w indywidualnych gospodarstwach
rolnych do celow rentowych,

2. Spraw_zakresu spraw kadrowych:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia os6b na podstawie umow cywilno-

prawnych,

przeprowadzanie szkolefi wstepnych pracownikéw nowo zatrudnionych,

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz analiz i prognoz kadrowych,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikdow,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw, opracowywanie planu urlopow,

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownikéw na wolne

stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie - uczestnictwo w organizowaniu konkurséw na

stanowiska kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych,

10. okreslanie i rozliczanie zobowigzan powstalych w zwigzku ze $wiadczeniem pracy,
pomigdzy pracownikiem a Urzedem,

11. prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodow prywatnych do celow
stuzbowych;

X PV Gy D e

3. Spraw z zakresu funkcjonowania jednostek pomocniczych  Gminy, obslugi
1 dokumentowania zebran samorzaddéw wsi.

1. organizowanie wspélpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,
2. prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy.

4. Spraw z zakresu obslugi Radv Gminy w zakresie realizowanych zadan pod wzgledem
merytorycznym podporzadkowane jest Przewodniczacemu Rady i prowadzi sprawy, ktére

obejmuja:

1. opracowanie w konsultacji z Przewodniczacym Rady i Wéjtem oraz z uwzglednieniem
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10.

11

13.
14.

15.
16.

1'%
18.
19
20.

zebranych propozycji projektu rocznego planu pracy Rady i komisji Rady,

obstuge techniczno-kancelaryjng funkcjonowania Rady i jej komisji, w tym przesylanie
Radnym materialéw na sesje i posiedzenia komisji,

koordynacja przygotowania projektow uchwat Rady,

przygotowywanie obowiazujacej wersji projektow uchwatl Rady,

opracowywanie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

prowadzenie rejestru uchwal Rady,

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow Radnych oraz przekazywanie ich do
rozpatrzenia adresatom,

przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie Przewodniczacemu Rady
zgtoszonych przez mieszkancow skarg i wnioskow,

prowadzenie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze zwolaniem i przeprowadzeniem
sesji Rady oraz posiedzen komisji,

przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci Rady w zakresie zleconym przez
Przewodniczacego Rady,

. przygotowywanie materiatow do opracowania i zmian Statutu Gminy,

12.

prowadzenie dokumentacji i rejestru nadanych tytutéw honorowych ,,Zastuzony dla Gminy
Szczawin Ko$cielny",

opracowywanie projektow wydatkéw na funkcjonowanie Rady w roku budzetowym,
naliczanie diet dla radnych, za udzial w posiedzeniach Rady i komisji oraz sporzadzanie list
wyplat ryczattéw soltysom,

przyjmowanie oraz sporzadzanie analiz dotyczacych o$wiadczen majatkowych radnych,
przygotowywanie 1 przekazywanie radnym informacji dotyczacych zmian w ustawach
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

obstuga funkcjonowania Przewodniczgcego Rady,

przekazywanie podjetych przez Rade uchwat organowi wykonawezemu Gminy,
prowadzenie spraw odznaczen i wyrdznien,

obsluga i prowadzenie dokumentacji komisji dyscyplinarne;.

S. Spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego:

L.

sporzgdza co najmniej raz w roku okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, zawierajace propozycje przedsiewzieé
organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy dla pracownikéw,

przeprowadza kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania zasad
1 przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

opracowuje wewnetrzne zarzadzenia, regulaminy i instrukcje ogdlne dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzi sprawy dotyczace wypadkow przy pracy,

prowadzi doradztwo w zakresic obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizuje i zapewnia odpowiedni poziom szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

wspoldziala ze stuza zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,
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10.

11.

przeprowadza ogdlny instruktaz stanowiskowy przy przyjeciu do pracy,

prowadzi wykaz odbytych szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bhp, wg
obowigzujgcych zasad,

informuje przetozonych o ujawnionych zagrozeniach lub nieprawidlowosciach z zakresu
bhp,

prowadzi dokumentowanie spraw zwigzanych ze stanem bhp w Urzegdzie.

6. Spraw z zakresu kontroli realizuje zadania, ktére obejmuja:

1.

opracowywania i przedkladania do akceptacji Wéjta projektéw procedur dotyczacych
przeprowadzania kontroli,

sporzadzania rocznych planéw kontroli,

przeprowadzania planowych i doraznych kontroli, a takze kontroli wynikajacych
z przepiséw szczegdlnych (wg polecenia shuzbowego Wojta) w Urzedzie oraz gminnych
Jjednostkach organizacyjnych, w tym”

a) sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli, z przedstawieniem ustalen
dotyczacych przyczyn powstania stwierdzonych nieprawidtowosci i wskazaniem os6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

b) opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych z przedstawieniem wnioskéw
pokontrolnych,

¢) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych,

wspolpracuje z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi, przeprowadzajacymi kontrole
w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

wspdtpracuje z Komisja Rewizyjng Rady,

zglasza Wojtowi ujawnione nieprawidtowosci w wykonywaniu zadaf, w kontrolowanych
Jednostkach, dotyczace niegospodarnosci i naduzyé oraz przygotowuje wnioski do
Prokuratury i Komisji orzekajgcej o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, jak
rowniez wskazuje osiagniecia i przyklady szczegolnie sumiennej pracy i efektéw godnych
upowszechnienia,

przeprowadzania kontroli podmiotéw otrzymujacych dotacje celowe z budzetu Gminy, pod
kgtem wykorzystywania ich na dotowany cel,

przeprowadzania kontroli realizacji zawartych przez Gmine porozumien,

7. Spraw z zakresu spraw spolecznych:

. prowadzenia spraw dotyczacych funkcjonowania ambulatoryjne; opieki zdrowotnej,

promocji zdrowia i programow zdrowotnych,

. prowadzenia spraw z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia, w tym dotyczacych choréb

zakaznych i ich zwalczania,
wspolpracy z podmiotami zajmujacymi sie ochrong zdrowia mieszkaficow,
organizowanie ochrony zdrowia psychicznego,
wspoldzialania z instytucjami i organizacjami w zakresie przeciwdziatania patologiom
spolecznym, koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii,
wydawania zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych,
przeciwdzialania bezrobociu, organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,
realizowanie dowozu dzieci i mtodziezy, w tym niepelnosprawnych do szkot;
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9. zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom i miodziezy, w tym niepelnosprawnym w czasie
przewozu do i ze szkoty, w tym:

a) udzielenie pierwszej pomocy i wsparcia podopiecznym w stanie naglego zagrozenie
zycia lub zdrowia

b) zapewnienie dzieciom i mtodziezy bezpiecznego wsiadania i wysiadania oraz
zajmowania miejsca w pojezdzie,

c) zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ dzieci i mlodziez w czasie przewozu do
i ze szkoly,

d) odbieranie podopiecznych od rodzica lub upowaznionego opiekuna o ustalonej
godzinie i po dowiezieniu na zajg¢cia przekazywanie pod opieke nauczyciela,

e) odbieranie po zajeciach podopiecznych od nauczyciela i po dowiezieniu
przekazywanie pod opieke rodzica lub upowaznionych osob;

10. organizowanie ustugi transportu publicznego na rzecz mieszkancéw Gminy w tym:

a) planowanie i organizowanie ustugi transportu,

b) skladanie wnioskéw o dofinansowanie transportu publicznego,
¢) prowadzenie rozliczenia ustugi transportu publicznego,

d) monitorowanie jakosci ustugi transportu publicznego;

11. organizowanie i wykonywanie obshugi transportowej w Urzedzie, w tym prowadzenie
harmonogramu wyjazdow stuzbowych,

12. ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony samochod stuzbowy, jego stan techniczny i
wyposazenie, aktualnosé¢ dokumentoéw i ubezpieczenia, przygotowanie do sezonu
Zimowego,

13. gotowo$¢ do transportu, w tym zakup paliwa,

14. prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa,

15. informowanie kierownictwa Urzgdu o wszelkich usterkach wystepujacych
w samochodzie shuzbowym i uzgadnianie sposobu ich usuwania;

8. Spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych:
1. nadzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych w Urzgdzie,

2. kontrola zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

3. nadzorowanie przestrzegania przepiséw dot. ochrony danych osobowych,

4. przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do kandydatéw na stanowiska
z dostgpem do informacji niejawnych oraz wydawaniem po$wiadczen bezpieczenstwa,

5. ustalanie zasad postgpowania z materialami zawierajagcymi informacje niejawne,

6. organizowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych na stanowiskach z dostgpem do nich;

9. Spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1. opracowywania projektu uchwaly w sprawie rocznego programu wspélpracy Gminy z
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé
pozytku publicznego,

2. opracowywania projektu uchwaly w sprawie okreslenia szczegdltowego sposobu
konsultowania z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego aktéw prawa miejscowego,
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3. organizowania otwartych konkurséw ofert na wspieranie lub powierzanie organizacjom
realizacji zadan publicznych, przyjmowanie ofert na realizacj¢ zadania, rozpatrywanie
ofert,

4. przyjmowania i ocena merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan,

5. prowadzenia spraw dot. organizacji zbiorek publicznych na terenie Gminy.

10. Spraw z zakresu spraw obronnvych i zarzadzania kryzysowego:

1. W zakresie zadan wlasnych:

a) okreslenia wystepujacych zagrozen spowodowanych rozwojem cywilizacyjnym
1 postgpem technicznym oraz dzialaniem sit natury, a takze opracowywanie planow
zapobiegania tym zagrozeniom na administracyjnym terenie,

b) koordynowania funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
wspOlpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i centrami zarzadzania
kryzysowego sasiednich gmin,

¢) nadzorowania realizacji zobowiazan w zakresie wykonywania prac zabezpieczajgcych
przed powodzig,

d) dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego, w tym udziat
w przegladach stanu technicznego urzadzen hydrotechnicznych,

€) opracowywania i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
sprawozdawczosci z jego realizaci,

f) realizacja pozostalych zadad okreslonych w przepisach dotyczacych zarzadzania
kryzysowego i przeciwdzialania kleskom zywiolowym,

g) organizacja i utrzymanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb obronnych,
kierowania obrong cywilna i zarzadzania kryzysowego,

h) wydawania zezwolenn dotyczacych wyrazenia zgody na przeprowadzenie imprezy
masowej.

2. W zakresie zadan zleconych:

a) opracowywania i aktualizacja planu operacyjnego Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

b) wdrazania rozwigzan organizacyjnych i technicznych dotyczacych planowania
i realizacji zadan w zakresie ustalonym przepisami,

¢) uruchamiania ,,na sygnal" akcji kurierskiej w Gminie,

d) uczestnictwo w przeprowadzaniu kwalifikacji woj skowej,

€) przygotowania projektow decyzji na wniosek WKU obowiazku dotyczacego
wykonywania $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz obrony,

f) opracowywania i aktualizacja planu obrony cywilnej,

g) organizowania terenowych formacji obrony cywilnej,

h) okreslania zadan w zakresie obrony cywilnej zakladom pracy i instytucjom z terenu
Gminy,

i) prowadzenia gminnej bazy sil i srodkéw wchodzacych w zakres obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

11. Spraw z zakresu zabezpieczenia pozarowego:

1. planowania i koordynowania szkolenia strazakoéw z OSP oraz wspolpracuje w tym zakresie
z Powiatowa Komendg Strazy Pozarnej w Gostyninie.
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12,

10.

I1.

12,
1558

14.

15

organizacji ¢wiczen pozarniczych na obicktach niebezpiecznych pod wzgledem zagrozenia
pozarowego,

uczestniczenia w organizacji i przeprowadzaniu zawoddw sportowo-pozarniczych,
organizacji turnieju wiedzy pozarniczej, w gminnych placowkach o$wiatowo-
wychowawczych,

prowadzenia ewidencji strazakow oraz cztonkéw miodziezowych druzyn pozarniczych.
prowadzenia ewidencji pojazdéw pozarniczych, sprzetu specjalistycznego oraz pozostatego
sprzetu pozostajgcego na wyposazeniu jednostek OSP,

wspolpracy przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych pozostajacych
na wyposazeniu jednostek OSP,

opracowania plan wydatkéw, w zakresie funkcjonowania jednostek OSP oraz sporzadza
sprawozdania z jego wykonania,

prowadzenia dokumentacji finansowo, materialowej 1 magazynowej dotyczacej
funkcjonowania jednostek OSP,

wystawia miesigczne karty pracy pojazdow i sprzetu silnikowego oraz rozlicza zuzycie
paliwa, wynikajace z pracy tego sprzetu,

ewidencji i dokumentacji wystgpienie pozaréw i innych zdarzen losowych, w likwidacj,
ktorych brali udziat strazacy z OSP oraz opiniuje potwierdzenia udziatu strazakéw w akcjach,
dla celow dotyczacych rozliczenia ekwiwalentu pienieznego,

realizacji zakupu sprzetu pozarniczego i materialéw zaopatrzeniowych dla potrzeb OSP,
podejmowanie dzialan w zakresie dofinansowania jednostek OSP z funduszu Krajowego
Systemu Ratowniczo-Gasniczego,

zarzadzania Srodkami trwatymi pozostajacymi w dyspozycji OSP,

. zabezpieczenia bezptatnego umundurowanie cztonkom ochotniczej strazy pozarnej,
16.

L7,

prowadzenia ubezpieczenia czlonkéw OSP i mtodziezowych druzyn pozarniczych,
prowadzenia magazynu sprzetu przeciwpozarowego i obrony cywilne;.

Spraw z zakresu promocji gminy;

10.

11.

przygotowania materialéw promujacych Gmine, do publikacji w $rodkach masowego

przekazu,

przygotowania materiatow reklamowych dotyczgcych Gminy,

organizowanie konkurséw i wystaw promujacych Gmine,

prowadzenia i biezacego aktualizowania strony Biuletynu Informacji Publicznej i strony

internetowej Urzedu oraz Facebooka Wojta Gminy ,

organizowania stoiska promocyjnego Gminy na targach i wystawach i uczestnictwo w tych

imprezach,

wspOlpracy ze Srodkami masowego przekazu,

opracowywania propozycji dotyczacych tredei, kierunkow i form dziatalnodei prasowo-

informacyjnej Urzedu, Rady i gminnych jednostek organizacyjnych,

opracowywania publikacji dla prasy o dzialalnosci, programach i wynikach pracy

organdw samorzadowych,

udzielania (w granicach upowaznienia) odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowg oraz

przygotowywanie odpowiedzi udzielanych przez organ,

przeprowadzania analiz publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dzialania

organow samorzgdowych oraz opracowywanie zbiorczych analiz z publikacji krytycznych,

opracowywania publikacji przedstawiajgcych stanowisko organu w toczgcych sig
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12.
13,
14.
15,
16.

17.
18.

dyskusjach prasowych,

ulatwiania dziennikarzom kontaktow z kierownictwem Urzedu,

tworzenia pozytywnego wizerunku Urzedu i Gminy,

prowadzenia internetowego serwisu Urzedu - administracja elektronicznej strony Urze;du
koordynowania wspétpracy zagranicznej Gminy,

realizowania programéw wynikajacych z uczestnictwa Gminy w zwiazkach
migdzygminnych,

prowadzenia obstugi systemu do nagrywania i transmisji sesji rady gminy,

opracowywanie tresci okolicznosciowych zyczen, gratulacji, podzigkowan, zaproszen.

13. Spraw z zakresu informatvki:

[u—y

13

14.

15.

16.

opracowywania planow rozwoju sieci komputerowej w Urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczacych zakupéw i zaopatrzenia Urzedu w potrzebny sprzet
komputerowy i oprogramowanie,

przygotowywania projektow uméw z wykonawcami ushug informatycznych oraz
prowadzenia negocjacji w sprawie zakresu i cen ushug,

zapewnienia prawidlowej pracy i wykorzystania sprzgtu komputerowego w Urzedzie
poprzez:

organizowania obshugi technicznej i napraw sprzetu komputerowego,

weryfikacji przydatnosci programéw komputerowych,

tworzenia kopii bezpieczenistwa zbioru danych,

organizacji i prowadzenie szkolen 0sob obstugujacych sprzet komputerowy,

zakupu i instalacji odpowiedniego oprogramowania,

. nadzru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

w zakresie danych i publikacji, w postaci cyfrowej oraz oprogramowania komputerowego,

. wspolpracy przy projektowaniu systeméw informatycznych w Urzedzie.
. zapewnienia prawidtowej ochrony bazy danych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie

danych osobowych,

. tworzenia roznego rodzaju zestawien, wydrukow oraz sprawozdan dla potrzeb

skomputeryzowanych komérek organizacyjnych,
prowadzenia magazynu materiatéw eksploatacyjnych, zwigzanych z uzytkowaniem sprzetu
komputerowego,
wdrazania i monitorowanie praktycznego stosowania systemu wykonywania ustug
administracyjnych droga elektroniczng, w ramach wprowadzenia i doskonalenia
uzytkowania systemu e-urzad,
wdrazania mechanizméw kontroli systemdw informatycznych poprzez:

a) kontrole dostepu,

b) kontrole oprogramowania systemowego,

¢) kontrole tworzenia zmian w aplikacjach;

§ 26.

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania Srodkéw finansowych , zaméwien publicznych i
inwestycji prowadzi sprawy dotyczace:

1. Spraw z_zakresu zamdéwien publicznych i inwestyciji:
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10.
1.

12.
13.
14.

15

16.

17.

18.

19
20.

21.

22,
23:

24

235.
26.

. prowadzenia catosci spraw z zakresu udzielanych zamoéwien publicznych réwnych

lub przekraczajacych kwote 130 000 zlotych, przestrzeganie zasad udzielania zamdwien

publicznych, w tym:

przygotowywania dokumentacji przetargowe] zgodnie z ustawa prawo zamoOwien

publicznych na roboty, dostawy i ustugi,

przygotowywania projektow umow zawartych w wyniku postepowania w trybie zamowien

publicznych;

przestrzegania regulaminu udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 130 000 zlotych

w ramach realizowanych spraw w komoérce organizacyjnej oraz wspolpraca w tym zakresie

z innymi komdrkami organizacyjnymi;

opracowywania i publikowania ogloszen dotyczacych prowadzonych postepowan

dotyczacych zamdéwien publicznych,

sporzgdzania sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

prowadzenia rejestru zaméwien publicznych o realizowanych przez gmine,

przygotowywania projektow zarzadzen w sprawach:

a) zasad i trybu udzielania zamoéwien publicznych wraz z regulaminem udzielania
zamowien publicznych,

b) powolywania komisji przetargowych i regulaminem funkcjonowania komisji
przetargowych,

opracowywania propozycji SIWZ,

kompletowania i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej zaméwien publicznych

gromadzenia informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, w zakresie

realizacji zamowien publicznych,

obstugi organizacyjnej i technicznej komisji przetargowych,

wprowadzania informacji w zakresie zamowien publicznych na strone BIP;

opracowywania zatozen programowych planéw gospodarczych Gminy,

. przygotowywania projektoéw rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych Gminy (WPI),

oraz programow gospodarczych i zadan inwestycyjnych Gminy

prowadzenia spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i rozliczenia wykonania zadan
inwestycyjnych oraz przekazywanie ich uzytkownikom,

sporzadzania umow na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z prowadzonymi
inwestycjami,

koordynowania prac dotyczacych oceny i zatwierdzania projektéw technicznych,
podejmowanych i realizowanych zadan inwestycyjnych,

zabezpieczania spetniania warunkéw formalnych realizacji podejmowanych inwestycji,
sporzadzania okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan z dziatalnosci
mwestycyjnej,

okreslania kosztu inwestycji i uczestnictwo w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
w zakresie przedsiewzie¢ inwestycyjnych,

prowadzenia rejestru umoOw na realizacje zadan inwestycyjnych,

organizowania nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji gminnych;

. wnioskowania o dokonywanie zmian i poprawek w dokumentacji projektowej przed

rozpoczeciem inwestycji;

uczestniczenia w czynnosciach odbioru obiektu lub robét i przekazania ich do uzytku;
nadzoru nad zrealizowaniem przez wykonawcow i dostawcodw obowigzkéw wynikajacych
z gwarancji i rekojmi
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2. Spraw z zakresu pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:

koordynowanie podejmowanych dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem zéwnetrznych
srodkéw finansowych, w tym:

1.

wspolpracy z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy przy opracowywaniu
strategii, planéw i programéw rozwojowych Gminy wymagajacych uzyskania pomocy ze
srodkéw pozabudzetowych,
wspéldzialania z  instytucjami  zarzadzajacymi, na etapie realizacji zadan
wspolfinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych,
wspoldziatania z Referatem Budzetu i Finansow w zakresie przygotowywania prognoz
budzetowych i montazu finansowego podejmowanych przedsiewziec,
administrowania zlozonymi wnioskami o dofinansowanie projektow z funduszy
zewngtrznych na etapie ubiegania si¢ o dofinansowanie i na etapie jego realizacji,
koordynowania czynnoéci w zakresie rozliczenia finansowego realizowanych projektow
inwestycyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,
wspéldzialania z instytucjami nadzorujacymi realizacje dofinansowanych projektow
w zakresie prowadzonych kontroli
przygotowywania wnioskéw do Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej, Urzedu Marszatkowskiego i innych instytucji udzielajacych wsparcia
finansowego na realizacj¢ zadan wlasnych dla jednostek samorzadu terytorialnego oraz na
zaciagnigcie dlugoterminowych pozyczek na realizacje zadah w zakresie ochrony
srodowiska;

§27.

Pelnomocnik ds. RODO prowadzi sprawy dotyczgce realizuje zadania z zakresu :

I

monitorowania przestrzegania w Urzedzie przepisow o ochronie danych i polityk
administratora z dziedziny ochrony danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdan dla administratora,

nadzorowania opracowania i aktualizowania dokumentacji z dziedziny ochrony danych
osobowych

zapewniania zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

koordynuje szkolenia, informuje administratora oraz pracownikéw o obowiazkach
spoczywajacych na nich z mocy przepiséw prawa z dziedziny ochrony danych; udziela
wyjasnien 1 interpretacji zgodnosci stosowanych rozwigzan w zakresie ochrony danych
osobowych z przepisami prawa,

identyfikuje potrzeby w zakresie adekwatnosci stosowanych zabezpieczen i monitoruje
prawidtowosé ich wdrazania i przestrzegania,

wspdlpracuje z organem nadzorczym oraz podmiotami zewngtrznymi w zakresie ochrony
danych osobowych,

prowadzi rejestr zbiordw danych przetwarzanych w Urzedzie,

nadzoruje nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb,

podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku wykrycia naruszefi lub podejrzenia
naruszenia zabezpieczen,

10. nadzoruje nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
11. prowadzi ewidencjg os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
12. wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow prawa o ochronie danych osobowych oraz
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inne prace powierzone do wykonania przez Wajta.
IV. Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien
§ 28.

W okreslonych przypadkach, w zakresie wnikajacym z przepisow prawa, dotyczacych
realizowanych zadan i wykonywanych czynnosci, pracownikom Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz innym osobom (np. prowadzacym obstuge prawng Urzedu) mogg by¢
udzielane upowaznienia lub petnomocnictwa Woéjta do prowadzenia okreslonych

spraw 1 reprezentowania Gminy na zewnatrz, w zakresie postgpowania przez sadem
administracyjnym Iub ustanowienia pelnomocnika procesowego Gminy.

§ 29.

Upowaznienia w zakresie dotyczacym skladania o$wiadczen woli obejmujacych prawa
i obowigzki Gminy mogg otrzymac:
1. Sekretarz i Skarbnik, z inicjatywy Wojta,
2. kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych Gminy oraz inni pracownicy Urzedu na
wniosek, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 30.

[a—

Rejestr udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Sekretarz.
2. Kopie udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien oraz dokumentacje dotyczaca ich
odwolania przechowywane sa w aktach osobowych pracownikéw ktorych one dotyczg.

V. Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
§ 30

1. Uprzejme, sprawne ikompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
interesantéw jest naczelna zasadg pracy w Urzedzie.

2. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publiczne;j.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre$lonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, atakze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej Iub tajemnice
przedsiebiorcy

§ 31.

.

Pracownicy zalatwiajg interesantow w godzinach pracy Urzedu.
2. Kasa Urzedu funkcjonuje w godzinach okreslonych w odrebnym trybie.

§ 32.
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d)

Whiesione przez interesantow sprawy sg obligatoryjnie ewidencjonowane w spisach spraw
i rejestrach prowadzonych w komarkach organizacyjnych Urzedu.

W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zadaé za$wiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych
przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.

Niezbgdne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.
Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatow i jednostek wspoltdziatajacych.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postegpowania administracyjnego i przepisach szczegotowych.

Pracownicy sa zobowigzani do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania spraw kierujac sie
przepisami prawa zasadami i kulturalnej obstugi interesantéw, przy pelnym przestrzeganiu
zasad etyki urzgdniczej, dotyczace;j:

udzielania wyczerpujacych informacji, niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy oraz
wskazania i wyjasnienia obowigzujacych w danym zakresie przepisow,

niezwlocznego bez zbednej zwloki podjecia i rozstrzygania spraw, a jezeli z przyczyn
proceduralnych jest to niemozliwe, okreslenia terminu jej zatatwienia z powiadomieniem
zainteresowanego,

informowania zainteresowanych o przystlugujacych im $rodkach odwotawczych lub
mozliwosciach zaskarzenia podjetych w ich sprawach rozstrzygnigé,

powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku powstania
takiej koniecznosdci.

§ 33.

Za terminowe zalatwianie spraw odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni oraz
kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy , zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkdw,

Koordynacj¢ i kontrole funkcjonowania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow
1 interwencji, wg zasad okreslonych w rozporzadzeniu RM z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46)
sprawuje Sekretarz, a w zakresie dotyczacym Rady Gminy - stanowisko ds. Obstugi Rady.
Sekretarz dokonuje okresowych ocen, w zakresie przestrzegania obowigzujacych
standardow przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli, przez wlasciwe komorki
organizacyjne Urzedu.

§ 34.

Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sa ewidencjonowane w prowadzonych
rejestrach spraw i przekazywane do zatatwienia wlasciwym referatom i samodzielnym
stanowiskom pracy.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i zgloszonych
wnioskow, rdwniez w zakresie przyjeé interesantow przez Wéjta, Sekretarza i kierownikéw
referatow, z wyjatkiem skarg skierowanych do Rady Gminy.
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§ 35.

1. Wojt Gminy Szczawin Koscielny przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach
urzgdowania tj. 7:30 - 15:30, (w sprawach skarg 1 wnioskow - w srody w godzinach od 12.00
do 16.30). tylko po wezedniejszym umowieniu spotkania Informacja w przedmiotowym
zakresie podawana jest w sposob zwyczajowo przyjety do wiadomosci publicznej po przez
strong internetowa urzedu Gminy.

2. Sekretarz 1 kierownicy referatéw przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w godzinach swojego urzedowania.

3. Interesanci maja prawo do uzyskania informacji w zakresie wniesionych spraw w formie
pisemnej, ustnej lub telefonicznie, stosownie do okolicznosci.

4. Szczegdlowy tryb przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli okresla
odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 36.

Merytoryczne rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wniosk6w nalezy do wlasciwego ze wzgledu
na przedmiot sprawy referatu wskazanego przez Wojta.

VI. Zasady przeprowadzania kontroli
§ 37.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonujg Wojt, Sekretarz, Skarbnik,
2. W zakresie samokontroli:
a) Zadania kontrolne, w ramach biezacej kontroli wewngetrznej wykonuja kierownicy
komoérek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.
b) Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za organizacje systemu kontroli
w referacie i kierowanej przez nich jednostce organizacyjnej.
¢) Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowigzani do wspoldziatania z organami
kontroli panstwowej i organami $cigania oraz Komisja Rewizyjna Rady.
d) Kierownicy komorek organizacyjnych rejestrujg w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich skierowane do nich wystapienia pokontrolne organéw wymienionych
w ust. 3 oraz udzielone w tych sprawach odpowiedzi.
3. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzi rejestr kontroli
zewngetrznych, wydanych w ich wyniku postanowien oraz realizacjg wykonania zalecen.
§ 38.

Tryb 1 szczegélowe zasady prowadzenia kontroli okreslone sa3 w Regulaminie przeprowadzania
kontroli wewnetrznych, wprowadzonym do stosowania odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 39.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych np. ze specyfiki zagadnienia podlegajacego kontroli
Wojt moze zlecié jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce zewnetrzne;j.
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VII. Kontrola zarzadcza
§ 40.

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych zapewnia Wojt, a jej celem jest:

a) zgodnos¢ dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznos¢ i efektywnosc dziatania,

¢) wiarygodnos¢ i terminowos¢ opracowywania sprawozdan,

d) ochrona zasobow,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

f) efektywno$é i skutecznosé przeptywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem.

W ramach kontroli zarzadczej raz w roku w ramach przegladu zintegrowanego systemu
zarzadzania Wéjt dokonuje przegladu funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Wojt zarzadzeniem powoluje zespot do spraw kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,
ktérym kieruje powotany przez niego koordynator kontroli. Zespot doskonali obowigzujace
i wprowadza nowe rozwigzania systemowe kontroli, w oparciu o wyniki audytow, przegladu
zintegrowanego systemu zarzadzania oraz samoocen¢ realizacji kontroli zarzadczej.
Zasady realizacji kontroli zarzadczej w poszczeg6lnych obszarach funkcjonowania regulujg
procedury zintegrowanego systemu zarzadzania, zarzgdzenia organizacyjne i polecenia
stuzbowe Wojta.

VIII. Tryb pracy Urzedu
§ 41.

Pracownik jest obowiazany osobiscie potwierdzi¢ na liscie obecnosci fakt punktualnego
przybycia do pracy.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a na zadanie Wojta takze
odpowiednie dowody na ich potwierdzenie.

§ 42.

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zasad zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
podporzgdkowania wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegbtowego podziatu czynnoscei.
Wojt moze wydawa¢ polecenia kazdemu pracownikowi, z pominigciem drogi shuzbowej,
z réwnoczesnym powiadomieniem bezposredniego przetozonego pracownika o zaistnialej
sytuacji.

Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone im zadania winni wspotdziata¢ pomiedzy soba.
Pracownik zalatwiajgcy sprawe zobowigzany jest do zebrania niezb¢dnych materiatow takze
od mnych komérek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek wspétdzialajacych.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego przejmuje pracownik,
ktory go zastepuje.

Ustalone zastepstwo pracownikdéw okreslaja ich zakresy czynnosci.
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§ 43.

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza wykonywania obowigzkéw stuzbowych, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa, a w szczegolnosei:
a) terminowego bez zbgdnej zwloki zatatwiania spraw,
b) zachowywania profesjonalnej starannosci w przygotowywaniu projektow
rozstrzygnie¢ prowadzonych spraw,
c) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow itp.
Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosei:
a) przestrzegaé regulaminu pracy wprowadzonego do  stosowania w Urzedzie
zarzadzeniem Wojta,
b) przestrzega¢ przepisOw prawa pracy, a w szczegolnosci zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
Dba¢ o dobro Urzedu, chronié mienie oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby pracodawce narazié na szkode.
Przestrzega¢ zasad dotyczacych zachowania tajemnicy w zakresie informacji nigjawnych,
stosownie do obowigzujacych przepisow.
Stosowaé w praktyce obowiazujace zasady wspolzycia spolecznego.
Utrzymywac w nalezytym stanie 1 skutecznie zabezpieczaé swoje stanowisko pracy.

§ 44.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na prace zawodowa.

Zalatwianie spraw innych niz stluzbowe dopuszczalne jest wylacznie w granicach i na
zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych.

Kazde wyjscie w sprawach stuzbowych i osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji
wyj$¢ pracownikdw.

Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw usprawiedliwione)
i nieusprawiedliwione] nieobecnoéci w pracy, jak réwniez przeprowadzanie okresowej
analizy prawidtowosci i celowosci udzielenia zwolnien oraz kontrole wiasciwego ich
wykorzystania prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Za czas nieobecnosci w pracy - odnotowanej w ksigzce wyjs¢ — pracownikowi potraca si¢
wynagrodzenie wedlug zasad okreslonych w regulaminie pracy, albo pracownik moze
odpracowa¢ ww. nieobecnosc.

Praca poza normalnymi godzinami moze by¢ wykonywana tylko za zgoda Wdjta, Sekretarza
lub Skarbnika.

§ 45.

Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych za zgodg przetozonego przebywa poza
stanowiskiem pracy, obowigzany jest poinformowaé¢ wspdtpracownikéw o miejscu swego
pobytu 1 godzinie powrotu.

W przypadku zamkniecia pomieszczenia w ktérym pracownik wykonuje pracg, obowigzany
jest na drzwiach pokoju umiesci¢ informacje, o tym kto go zastepuje.

Niedopuszczalne jest pozostawianie kluczy na zewngtrz w zamkach drzwi, w czasie
nieobecnosci pracownika w pomieszcezeniach biurowych.

40



4. Po godzinach pracy, w pomieszczeniach biurowych moga pozostawaé za wiedza

przetozonego tylko ci pracownicy, ktorzy maja do wykonania pilne i terminowe prace oraz
pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

§ 46.

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza teren gminy Szczawin Koscielny
mogg si¢ odbywac tylko na podstawie polecenia wyjazdu, wydanego przez Wéjta lub
Sekretarza Gminy.

Ewidencj¢ wyjazdow shuzbowych pracownikéw prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

§ 47.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, postanowien
regulaminu  pracy, przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych stosuje si¢ kary porzadkowe i dyscyplinarne.

[um—

W

§ 48.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy reguluje odrebne zarzadzenie Wéijta.

W ciggu dnia pracy pracownikowi przystuguje 20 minutowa przerwa na spozycie positku.
Zebrania i spotkania nie dotyczace spraw stuzbowych odbywajg sic poza godzinami
urzedowania.

Podstawowe obowiazki i prawa pracownika samorzadowego okre§la ustawa z dnia
21.pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22019 r., poz. 1282 z pozn.
zm.).

W Urzgdzie wobec pracownikéw obowigzuje zasada rownego ich traktowania.

Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki Urzedu i pracownikéw
okresla regulamin pracy, wprowadzony do stosowania odr¢bnym zarzadzeniem Wéijta.

IX. Organizacja i odbywanie narad

§ 49.

. Przygotowywanie narad, w tym zapraszanie ich uczestnikow i obstuga biurowa narad

organizowanych przez:
Wojta - nalezy do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
Sekretarza Gminy - nalezy do przedmiotowo wiasciwego referatu do zalatwiania spraw
bedacych przedmiotem narady.
Obstuga techniczna wszystkich narad organizowanych w Urzedzie nalezy do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i powinna zapewniag:
a) nalezyte przygotowanie narady,
b) sprawne przeprowadzenie narady,
¢) udokumentowanie przebiegu narady,
d) kontrole realizacji podjetych ustalen w trakcie narady.
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§ 50.

1. Przedmiotem narady moga by¢ w szczegdlnosci sprawy wymagajace koordynacji
organizacji, synchronizacji terminéw badz sposobéw wykonania zadas.

2. Narady, posiedzenia, zebrania powinny by¢ starannie przygotowane i absorbowaé
konieczna liczbe uczestnikow.

3. Z mnarady sporzadza si¢ protokot i ustala wnioski zawierajace wigzace ustalenia dla
uczestnikow narady.

X. Zasady opracowywania projektow aktéw normatywnych Wjta, projektow uchwal Rady
Gminy oraz ich realizacja

§ 51.

L. Projekty aktéw prawnych Wojta tj. zarzadzenia, decyzje, postanowienia, polecenia
1dyspozycje opracowujg wasciwe rzeczowo komérki Urzedu na polecenie Wojta, Sekretarza
Gminy lub z whasnej inicjatywy, gdy obowigzek ich wydania wynika z aktéw prawnych
1 uchwat Rady.

2. Do kazdego projektu aktu prawnego dolacza si¢ uzasadnienie merytoryczne, prawne
i faktyczne, podpisane przez autora opracowania.

3. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem przedklada si¢ Radcy prawnemu celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym.

4. Uzgodnione projekty aktéw normatywnych przekazywane sa do Referatu Ogélnego i Spraw
Obywatelskich, ktory sprawdza je pod wzgledem formalnym i przedklada do zatwierdzenia
Woéjtowi.

5. W przypadku aktow normatywnych powodujacych skutki finansowe wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika.

§ 52.

1. Wlasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne Urzedu opracowuja projekty uchwat Rady
oraz aktow prawnych Wojta.
2. Do projektow uchwat Rady stosuje si¢ odpowiednie postanowienia § 52 ust. 2-4.

§ 53.

I Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji i zbiorow uchwat Rady, interpelacji radnych
i wnioskéw komisji nalezy do stanowiska ds. obstugi Rady Gminy.
2. Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji zarzadzen, decyzji, postanowiei, poleceti
1 dyspozycji Wojta nalezy do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
3. Rejestr i zbiér przepisow prawa miejscowego prowadzi Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
4. Jezeli wezedniej obowigzywalo zarzadzenie, ktére regulowato sprawy ujete w nowym
zarzadzeniu to:
a) w przypadku zmiany cze$ciowej nalezy opracowaé zarzadzenie zmieniajace tre$é
zapisOw poprzedniego zarzgdzenia,
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10.

11.

12:

13.
14,

1.

b) w przypadku zmiany catkowitej, nalezy odnotowa¢ ,traci moc obowiazujace w tym
zakresie zarzadzenie nr ... z dnia ... W SPIAWIE cooveeereenacrierienen, o

. Jezeli do zarzadzenia dotaczone sa zalgezniki to:

a) muszg by¢ spigte razem z zarzadzeniem,

b) musza by¢ kolejno ponumerowane,

¢) muszg by¢ opisane jakiego zarzadzenia dotycza.
Tryb przechowywania zarzgdzen:

a) kazde zarzadzenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zarzadzen,

b) nastepnie zostaje ono wpiete do segregatora zarzadzen,
Polecenie stuzbowe jest to decyzja do wykonania, z okresleniem wykonawey i terminu jej
realizacji. Jest wydawane dla zalatwienia pilnych, konkretnych i terminowych spraw.
Stosuje si¢ polecenia:
a) pokontrolne,
b) programowe,
¢) wynikajgce z narad.
Polecenia pokontrolne sa to polecenia wydane w wyniku kontroli zewnetrznych w oparciu
o wnioski, polecenia i zalecenia oraz z kontroli wewnetrznych. Wéjt po przeprowadzonej
kontroli i po otrzymaniu protokotu, przyjmuje nastepujgcy tryb postepowania:
a) w przypadku kontroli zewngtrznych organizuje narade pokontrolna, w wyniku ktorej

wydaje polecenie pokontrolne,
b) w przypadku kontroli wewnetrznych, przyjmuje spos6b postepowania wedtug uznania,
w wyniku ktérego wydaje polecenie pokontrolne.

Polecenie pokontrolne opracowuje i jego realizacje kontroluje Sekretarz. Polecenia
pokontrolne podlegajq zarejestrowaniu w Rejestrze polecen prowadzonym przez Sekretarza.
Polecenia programowe sa to takie polecenia, ktérych wykonawcami beda wszyscy
pracownicy, badz okreslona grupa pracownikow.
Poleceniami programowymi s powolywane réwniez komisje i zespoly, organizowane w
celu wykonania zadania, a wigc jednostki o charakterze nietrwatym, gdyz po wykonaniu
zadania ulegajq rozwigzaniu np. komisja do opracowania programu, regulaminu czy komisja
do realizacji jednorazowego zadania.
Polecenia wynikajgce z narad sg to przede wszystkim wnioski do realizacji z wszelkiego
typu narad. Wnioski te sg zazwyczaj ujgte w harmonogram, a wynikaja z protokohu odbytej
narady.
Po wykonaniu zadan polecenie staje si¢ nieaktualne.
Kontrolg realizacji wydanych aktéw normatywnych sprawuje Sekretarz.

XI. Zasady podpisywania pism i obieg dokumentéw
§ 54.
Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegdInosci :
a) zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy,
b) pisma w sprawach nalezgcych do jego wlasciwosci,
¢) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
d) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej
dziatalnosci Gminy, w tym dokumenty finansowe zwiazane z realizacjg budzetu Gminy,
€) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania Wéjt nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
f) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
43



g) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej lzby Kontroli i Prokuratury,
h) korespondencja kierowana do:
1. Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej, marszaltkow Sejmu i  Senatu, postéw
i senatoréw,
2. Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministrow,
ministréw i kierownikow urzedéw centralnych,

e

4. wojewodow, marszalkow sejmikow samorzadowych wojewddztw, starostow,
prezydentow, burmistrzow, wojtow, ‘

5. odpowiedzi na skargi 1 wnioski oraz na interpelacje i zapytania radnych.
W czasie planowanej nieobecnosci Wojta spowodowanej: urlopem, delegacja stuzbows lub
choroba, dokumenty okreslone w ust. 1pkt g, h podpisuje Sekretarz Gminy.
Wjt na czas swojej nieobecnos$ei moze w indywidualnych sprawach upowazni¢ Sekretarza
Gminy.
Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

a) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, zgodnie z ustalonym podziatem
zadan,

b) decyzje w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji publicznej - na
podstawie upowaznienia Wojta,

¢) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wojta,

d) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych referatéw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,

e) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych referatow i pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych,

f) inne dokumenty na podstawie odrebnych upowaznien

2) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu:

h) przygotowujg 1 parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta, Sekretarza
i Skarbnika,

1) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w ppkt. 1,
a nalezacych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych w zakresie posiadanych
upowaznien udzielonych przez Wojta,

j) inne pisma i dokumenty na podstawie odrebnych upowaznien udzielonych przez
Woita,

k) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa inni pracownicy
komorek organizacyjnych,

) inne dokumenty na podstawie odrebnych upowaznien.

Pracownicy komodrek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Wojta, decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem, umieszczonym pod i tekstem
z lewej strony pisma.

§ 55.

Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji

kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposdb okreslony

w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonych zarzadzeniami Wajta.

. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
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rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 27, poz. 140).

Zasady, sposob obiegu i przechowywanie dokumentéw stanowigcych informacje niejawne
okresla ustawa z 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j .Dz. U. z 2019r., poz.
742).

. Archiwizacje akt Urzgedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentéw i wprowadzonej na ich podstawie instrukcji Archiwum
zakladowego Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym.

. W komunikacji wewngetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentow.

Szczegolowe zasady oraz tryb wyzej okreslonej komunikacji oraz archiwizacji zasobu
informatycznego, w tym dokumentéw tworzonych na no$nikach elektronicznych, okreslone
zostang w drodze odrebnego zarzadzenia Woijta.

. Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw okresla Wéjt, w wydanym w tej sprawie
zarzadzeniu.

XII. Doste¢p do informacji publicznej
§ 56.

Udostepnianie informacji publicznej realizowane jest przez pracownikéw urzedu zgodnie
z ich kompetencjami oraz zakresami ich czynnosci.
. Informacja publiczna udzielana jest na pisemny wniosek zainteresowanego.

XIII Zasady zamawiania i uzywania pieczeci
§57.

Do skladania zam6wien na pieczecie dla poszezegélnych referatéw oraz pieczgci imiennych

upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

. Zamowienie, wraz z uzasadnieniem, na pieczecie nalezy skladaé do Referatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z Sekretarzem Gminy

dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcja

kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wojta

upowaznieniami.

Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

W rejestrze pieczeci urzedowych.

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby

pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokolu i date fizycznej

likwidacji.

. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczyé sie

7 pobranych pieczeci.

. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu administracji rzadowej

opatrywane sa pieczgcia okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy

Szczawin Koscielny".

Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu realizacji zadan wiasnych
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gminy opatrywane sa pieczecia okragly z Godlem Panstwowym i napisem w otoku "Wojt
Gminy Szczawin Koscielny".

XIV. Postanowienia koncowe
§ 58.

Obowiazki Urzedu jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikOw zwigzane ze $wiadczeniem
pracy i warunki zachowania porzadku i dyscypliny w Urzedzie okre$la Regulamin pracy
wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Wojta.

§ 59.

l. Gminne jednostki organizacyjne okresla prowadzony w Urzedzie wykaz jednostek
organizacyjnych Gminy.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych prowadzi Sekretarz

§ 60.
1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej
dzialaja jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.
2 Do wykonywania czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda
Wijta.
§ 61.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi, Skarbnikowi i kierownikom komoérek
organizacyjnych oraz pozostatym pracownikom Urzedu. '
2. Nadzor nad wdrozeniem 1 stosowaniem niniejszego Regulaminu powierza sie Sekretarzowi.

§ 62.

Wojt rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne powstale pomiedzy poszczeg6lnymi
komorkami organizacyjnymi w zakresie regulacji objetych Regulaminem.

§ 63.

Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakresy dziatania
i przedstawiajg swoje sugestie Wojtowi do zatwierdzenia.

§ 64.

1. Akt normatywny powinien zawierac:
a) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego:
e sposOb numeracji uchwat Rady okresla Statut Gminy Szczawin Koscielny
e oznaczenie zarzadzenia Wojta zawiera: numer kolejny zarzadzenia w danym roku
kalendarzowym i rok w ktorych zarzadzenie zostato wydane,
b) date podjecia, wydania - dzien, miesigc (stownie) i rok,
¢) okreslenie zakresu przedmiotowego objetego regulacja,

d) wskazanie podstawy prawnej,
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e) tres¢ zagadnien podlegajacych regulacii,

f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za wdrozenie regulacji,

g) przepisy koficowe, z podaniem daty wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
podaniem aktow podlegajacych uchyleniu).

Projekty aktéw normatywnych sporzadzajg pracownicy merytoryczni wlasciwych komérek
organizacyjnych Urzedu.
Projekty aktow normatywnych przed ostateczng redakcja nalezy skonsultowaé z Wéjtem
i radcg prawnym.

§ 65.

Akty prawa miejscowego podlegaja publikacji, zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu akiow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (t,j. Dz.U. 22019 .,
poz. 1461).
Zbiory aktow prawnych prowadzg:
a) w zakresie aktow stanowionych przez Rade Gminy - stanowisko ds. obstugi Rady,
b) w zakresie aktow wydanych przez Wojta- stanowisko ds. obshugi Rady

§ 66

Wojt 1 Sekretarz kierujg korespondencje skierowang do nich imiennie badz do Urzedu do
zatatwienia odpowiednim adresatom.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania réznych referatow
lub pracownikéw zgodnie z § 10 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej przekazuje sie jg komorce
lub pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy podstawowe;.

W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej okreslonej w tresci korespondencii
pismo przekazuje si¢ komorce lub pracownikowi wilasciwemu do zalatwienia sprawy
wymienionej w pismie w pierwszej kolejnosci.

Spory dot. wiasciwosci, o ktorej mowa w ust. 2 rozstrzyga Woijt.

. Jezeli Urzad nie jest organem whasciwym w sprawie, a organu wlasciwego nie mozna ustalié
na podstawie danych podania albo, gdy z podania wynika, ze wlasciwym w sprawie jest sad,
zgodnie z art. 66 § 3 kpa komorka do ktorej skierowano podanie zwraca je wnoszgcemu
z odpowiednim pouczeniem.

Pracownik, ktéremu zlecono zalatwienie sprawy ma prawo zadania informacji, opinii badz
innych niezbednych danych do jej zalatwienia, od innej wspotdziatajacej komorki
w okreslonym przez siebie czasie umozliwiajgcym zalatwienie sprawy w terminie
okreslonym w kpa.

§ 67.

. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szczawinie Ko$cielnym wchodzi w zycie
z dniem 22 lipca 2021 roku zgodnie z zarzgdzeniem wydanym w przedmiotowej sprawie.

- Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ na zasadach przyjetych do jego
wprowadzenia.
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Szczawnie
Koscielnym

1) REFERAT BUDZETU I FINANSOW — symbol literowy FN
Skarbnik Gminy — symbol literowy FN 1
Stanowisko ds. ksiegowosci o§wiatowej — symbol literowy - O$
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — symbol literowy - FN -2
Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat — symbol literowy - FN - 3
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — symbol literowy - FN - 4
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — kasjer — symbol literowy
Stanowisko ds. ksiegowosci swiatowej — Pelnomocnik ds. o§wiaty — symbol literowy FNOS
Skarbnik Stanowisko ds. rozliczen finansowych — symbol literowy - FN
Stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
— symbol literowy - FN O

2) REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ OCHRONY SRODOWISKA,
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO I ROLNICTWA — symbol literowy GK i OS
Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego i drogownictwa - Kierownik Referatu — symbol
literowy — GK
Stanowisko ds. ochrony srodowiska — Zastepca Kierownika Referatu — symbol literowy OS
Stanowisko ds. gospodarki odpadami — symbol literowy - GO
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa — symbol literowy RL i N
Stanowisko ds. gromadzenia i przetwarzania danych o $rodowisku — symbol literowy -OS 1
Stanowisko ds. technicznych i mienia komunalnego — symbol literowy GK i M
stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego — symbol literowy - PP

3) URZAD STANU CYWILNEGO - USC'i SO - symbol literowy
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — symbol literowy - USC

4) REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH — symbol literowy — OR
Stanowisko ds. obshugi rady gminy i jej organéw — Kierownik Referatu — symbol literowy
OR orazRG
Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych — symbol literowy - SO
Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol literowy -
7K
Stanowisko ds. administracyjnych, promocji — symbol literowy - OA

5) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA SRODKOW
FINANSOWYCH, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I INWESTYCJI — symbol literowy- ZP

W 62,15 (o2

Barbara

6) PELNOMOCNIK DS. RODO - symbol literowy - RODO
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