ZARZADZENIE Nr 4/2020
WOJTA GMINY POSWIETNE

z dnia 19 lutego 2020 r,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Po§wi¢tnem

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2019.
poz. 506) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzgdowi Gminy w Poswigtnem Regulamin Organizacyjny w brzmieniu ustalonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc zarzadzenia:

1) Zarzadzenie Nr 10/2014 Woéjta Gminy Poéwigtne zdnia 10 kwietnia 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Po$wietnem;

2) Zarzagdzenie Nr15/2015 Woéjta Gminy Poswigtne zdnia 10 maja 2015r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 10/2014 Wéjta Gminy Poswigtne zdnia 10 kwietnia 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Poswigtnem;

3) Zarzadzenie Nr 12/2016 Wojta Gminy Poswigtne z dnia 25 kwietnia 2016 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 10/2014 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 10 kwietnia 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Poswigtnem;

4) Zarzadzenie Nr44/2016 Wojta Gminy Po$wietne z dnia 26 wrze$nia 2016 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr10/2014 Wéjta Gminy Poswigtne zdnia 10 kwietnia 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Poéwietnem;

5) Zarzadzenie Nr 57/2017 Woéjta Gminy Poswigtne z dnia 27 grudnia 2017 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 10/2014 Wojta Gminy Poswigtne zdnia 10 kwietnia 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Poswietnem.

6) Zarzadzenie Nr6/2019 Wéjta Gminy Poswigtne z dnia 28 stycznia 2019 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr10/2014 W¢jta Gminy Poswigtne zdnia 10 kwietnia 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Poswietnem.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4/2020
Wojta Gminy Poéwigtne
z dnia 19 lutego 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W POSWIETNEM

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Poswigtnem, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy w Po§wigtnem zwanego w dalszej czesci Urzedem;,
2) organizacjg Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzgdu;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczeg6lnych referatow i stanowisk pracy.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Poswigtne;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Poswigtne;

3) Wajcie, Z-cy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Podwietne, Zastepce Wojta Gminy Podwietne, Sekretarza Gminy Poéwigtne, Skarbnika
Gminy Poswietne, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Podwigtnem.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Wojt jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzgdzie pracownikow.
3. Siedzibg Urzg¢du jest budynek znajdujacy si¢ przy ul. Krotkiej 1 w Poswigtnem.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania spoczywajacych na
Gminie zadan:

1) whasnych, wynikajgcych z ustawy ,

2) zleconych, tj. zadan zzakresu administracji rzgdowej, atakze z zakresu organizacji, przygotowania
i przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referendow,

3) wykonywanych na podstawie porozumien administracyjnych,
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami i zarzadzeniami Wjta.

§5.1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnoéci prawnych przez wlasciwe organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznienn — czynnoéci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;
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5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych Z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie  zbioru  przepisow  gminnych, dostgpnego  do  powszechnego wgladu
w siedzibie Urzgdu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie zobowigzujgcymi wtym zakresie przepisami prawa,
a szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

c) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowiazkéw i uprawniefi stuzacych Wojtowi, jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10) realizacja zadaf obronnych w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, ktérymi kieruje Wojt.

Rozdzial 3.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 6. 2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
3. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzgdu.
4. Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
5. Wjt rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikajgce z funkcjonowania Urzgdu.
§ 7. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) wykonywanie  zadaf  zastrzezonych dla  Woéjta  przez  przepisy = prawa, regulaminy
i uchwaty Rady;

3) gospodarowanie mieniem komunalnym;
4) wykonywanie budzetu,

5) wydawanie decyzji w sprawie udzielania ulg, odroczen, umorzen i rozkladania na raty oraz zaniechania
poboru w zakresie podatkéw i optat stanowigcych dochody Gminy;

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
7) wnioskowanie do rady gminy o powolanie i odwotanie Skarbnika Gminy;
8) wspotpraca z komisjami Rady;

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu;

10) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych iwyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

12) zapewnienie  przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikdow;

13) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,;
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15) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.
§ 8. 1. Wajt moze powierzy¢ Zastgpcy Wjta oraz Sekretarzowi prowadzenie okre$lonych spraw.

2. Wéjt sprawuje bezpoéredni nadzor nad dziatalno$cia Zastgpcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika, niektérych
samodzielnych stanowisk pracy podlegajgcych mu bezposrednio oraz kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu podlegajgcych mu bezposrednio.

3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki peini Zastgpca Wéjta.

§ 9. Zastepca Wajta przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych zarzadzeniami Wéjta oraz
pelnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta.

§ 10. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
2) podejmowanie czynnosci Kierownika Urzgdu podczas nieobecnosci Wojta;
3) nadzér nad organizacja pracy w Urzgdzie;
4) wystepowanie w imieniu Wéjta, w tym w stosunkach zewngtrznych gminy z innymi podmiotami,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego przedszkola, szkoly i
placowki o$wiatowe;

7) prowadzenie spraw  zwigzanych z kulturg i sztuka, w tym koordynowanie  dzialan
i wspolpracy z instytucjami kultury i innymi organizacjami spolecznymi Gminy;

8) prowadzenie centralnych rejestru instytucji kultury;
9) administrowanie oswiatg poprzez:

a) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z przyznawaniem stypendiow socjalnych dla
uczniow,

b) prowadzenie publicznych szkét i przedszkoli,
¢) wnioskowanie o ustalenie sieci publicznych przedszkoli i szkét oraz granic obwodéw szkolnych,

d) zapewnienie warunkow dziatania szkét, wtym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki,

e) zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej szkot,
f) kontrola spetniania obowiazku nauki poprzez miodziez w wieku 16-18 lat,

g) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoScig szkoly Ilub placéwki w zakresie spraw finansowych

i administracyjnych,

h) wystapienia w sprawach dydaktyczno-wychowawczych
i opiekunczych zwnioskiem do dyrektora szkoly lub placoéwki iorganu sprawujgcego nadzér
pedagogiczny,

i) wydanie  zezwolenia na  zalozenie szkoly lub  placowki publicznej przez osobg
prawng lub fizyczng;

10) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela;

§11.1. Do zadan  Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania  Urzgdu,
a szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;
2) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu;

3)nadzér nad  organizacja  pracy  w Urzgdzie oraz  prowadzenie  spraw  zwigzanych
z doskonaleniem kadr;
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4) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady;

5) koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
6) prowadzenie centralnego rejestru umow;

7) przygotowanie i prowadzenie narodowych spiséw powszechnych;

8) czuwanie nad sprawnoscia i terminowos$cia zalatwianych spraw obywateli
w Urzedzie oraz wniesionych skarg i wnioskow;

9) sprawowanie kontroli wewngtrznej w Urzgdzie;

10) prowadzenie dokumentacji prowadzonych kontroli zewngtrznych iwystapien pokontrolnych oraz
udzielanych odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

11) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej istuzbowej przez pracownikéw Urzedu oraz
dyscypliny pracy w Urzedzie;

12) udzielanie informacji publicznej;
13) nadzor nad administrowaniem BIP-em oraz Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Gminy;
14) nadzér i prowadzenie dokumentacji praktyk odbywanych przez studentéw i uczniow szkot Srednich;

15) czuwanie nad sprawnoécig iterminowoscig zatatwianych spraw zwigzanych z dzialalnoScig soltyséw,
organizacji spotecznych, fundacji i stowarzyszen.

16) organizowanie stazow, prac interwencyjnych oraz robét publicznych dla bezrobotnych.

2.Przy wykonywaniu zadaf Sekretarz dziala w granicach okre$lonych pelnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

§ 12. 1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy ijest glownym ksiggowym budzetu Gminy
Poswietne.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) kierowanie pracg Referatu Finansowego;
2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
4) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej;
5) opracowanie czesci dochodowej i zabezpieczenia finansowego wydatkéw projektu budzetu Gminy;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych
i udzielanie upowazniei innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;

8) sprawowanie kontroli wewng¢trznej nad prawidlowoscia gospodarki finansowo-ksiggowej w urzedzie
i jednostkach podlegtych Gminie;

9) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i optat;

10) opracowywanie projektéw przepisbw wewngtrznych zzakresu spraw finansowo-ksiggowych (np.
zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji itp.);

11) koordynowanie i prowadzenie caloéci dokumentacji kontroli zarzadczej;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.

3.Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziala w granicach okre$lonych
pelmomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wajta.
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Rozdzial 4.
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA I ORGANIZACJI URZEDU

§ 13. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowych 1iindywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzad dziala w oparciu o nast¢gpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzgdu, poszczegblne referaty i stanowiska pracy.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialaja na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu iswoich obowigzkéw sg obowigzani stuzyé
interesowi Gminy i Panistwa.

§ 16. 1. Gospodarowanie  $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ wsposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§17.

1. Jednoosobowe  kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitoéci  poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta (symb. ZW.), Sekretarza (symb. S.)
i Skarbnika (symb. Fn.), ktorzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wéjtem za realizacjg swoich zadai.

3. Kierownicy poszczegélnych referatow kieruja izarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wajtem.

4, Kierownicy poszczegolnych referatow urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nadzér nad nimi.

5. Kierownicy dokonujg ocen okresowych podlegtych pracownikéw.
§ 18. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego (symb. USC);
2) Referat Finansowy (symb. Fn);
3) Referat Oswiaty (symb. Osw.);
4) Referat Inwestycji i Rozwoju (symb, IR);
5) Referat Organizacyjno-gospodarczy (symb, Or );
6) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (symb. GK)
7) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OC);
8) stanowisko ds. organizacji i promocji;
9) stanowisko ds. kadr;

10) stanowisko ds. ppoz.
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11) stanowisko ds. ODO
12) stanowisko ds. BHP
13) Pelmomocnik ds. inf. niejawnych
14) stanowiska pomocnicze i obshugi” wg, potrzeb.
2. Na czele referatow stoja kierownicy.
§ 19. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg:
1) Kierownik USC;
2) Zastgpea Kierownika USC;
3. W skiad Referatu Finansowego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu;
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;
3) stanowisko ds. ksiggowoéci podatkowe;j;
4) stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienig¢znych;
5) stanowisko ds. egzekucii.
4. W sktad Referatu O$wiaty wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu;
2) stanowisko ds. ksiggowosci;
3) stanowisko ds. wynagrodzen nauczycieli;
4) kierowca;
5) opiekun dzieci i miodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly), wg potrzeb.
5. Wskiad Referatu Inwestycji i Rozwoju wehodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu
2) stanowisko ds. zaméwien publicznych;
3) stanowisko ds. inwestycji 1 utrzymania drog;
4) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;
5) stanowisko ds. zbiorowego zaopatrzenia w wodg.
6. W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
1) Kierownik Referatu
2) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomoéciami;
3) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska;
4) stanowisko ds. gospodarki odpadami.
7. W sklad Referatu Organizacyjno-gospodarczego wehodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. rady gminy;
2) stanowisko ds. informatyki;
3) stanowisko ds. archiwum
4) stanowiska pomocnicze.

8. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okre§la schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.,
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Rozdzial 5.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 20. Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatéw
oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, w szczegdlnosci:

1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

2) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa niezbednych do prawidlowego wykonywania powierzonych
zadan;

3) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
4) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

5) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

7) usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

8) wspoldziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego
referatu;

9) wspétdzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu i sprawozdan z jego realizacji oraz opracowywanie dokumentacji majacej na celu pozyskiwanie
$rodkow finansowych ze Zrodet zewnetrznych;

10) wspotdziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji powierzonych zadan,
w granicach okreslonych przez przeloZonych;

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzygotowanie materialéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

13) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu
ich zadan;

14) opracowywanie sprawozdan i informacji niezbednych dla Rady Gminy i Wéjta z zakresu prowadzonych
spraw;

15) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy z zakresu prowadzonych spraw;

16) przygotowywanie iprzekazywanie do archiwum zakladowego uporzadkowanych akt po okresie
okreslonym w instrukcji kancelaryjnej;

17) wykonywanie uchwat Rady Gminy i wniosk6w komisji;

18) organizowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy pafnstwowej,
stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepiséw w tym zakresie;

19) przygotowywanie materiatdw zwigzanych z wydawaniem biuletynu informacji publicznej i przekazanie
ich do publikacji;

20) wspoéldziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
21) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéijta.
§ 21. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu:
1. akt stanu cywilnego, a w szczegblnoéei:
1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb;
2) sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;
3) wydanie odpiséw akt stanu cywilnego oraz zagwiadczen;

4) przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
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5) prowadzenie skorowidzow akt zbiorczych do ksiag stanu cywilnego;

6) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu wzwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych Z zawieraniem malzenstw obywateli polskich
z cudzoziemcami w kraju, wydawanie polskim obywatelom za§wiadczen
o0 zdolnos$ci prawnej do zawierania maizenstwa za granica oraz przyjmowanie orzeczen sgdow;

8) tworzenie bazy komputerowej aktow stanu cywilnego;
9) prowadzenie archiwum USC.

2. wykonywanie zadafi w zakresie spraw wojskowych iniejawnych, oraz sprawy dotyczace zgromadzen
i zbiérek publicznych, a szczegolnosci:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspéidziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi;

2) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych i przygotowanie dokumentacji do poboru do wojska;
3) wydawanie decyzji o przedterminowym zwolnieniu ze stuzby wojskowej;

4) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez Zolnierzy oraz osoby pelnigce zastgpczo obowigzek stuzby
wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny, uznania ich za posiadajacych na wylgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny, za Zotnierza samotnego oraz pokrywaniu naleznosci i optat z tytutu najmu
lokalu mieszkalnego, a takze o zawieszeniu splaty kredytu lub pozyczek;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem kwot naleznych $§wiadczen rekompensujgcych utracone
wynagrodzenie Zotnierzom rezerwy, ktoérzy odbyli ¢wiczenia wojskowe;

3. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, w tym:
1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych i prowadzenie w tym zakresie ewidencji;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania;

3) nadzoér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej;

4) prowadzenie ewidencji ludnosci, spraw zwigzanych z systemem PESEL;

5) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢;
4. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz spraw wyborczych, w tym spisu wyborcow;
5. wspotudzial w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem spisu ludnosci i mieszkan.
§ 22. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1. W sprawach zwigzanych z ksiggowoscig budzetowa:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzgdzen ksiggowych;

2) sporzadzanie list ptac;

3) prowadzenie kart wynagrodzen;

4) sporzadzanie zbiorowek do rachunkdéw;

5) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i rozliczanie inwentaryzacji;

6) podliczanie kart dochodéw i wydatkéw oraz dziennika giowna,

7) prowadzenie funduszu soleckiego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doplatami do czynszéw mieszkaniowych;
2. W sprawach zwiazanych z ksiggowoscig podatkowa:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych, podatkéw i optat;
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2) terminowe wystawianie upomniefi dla zalegajacych ze zobowiazaniami oraz niezwloczne kierowanie
tytutéw do egzekucji;

3) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw egzekucyjnych;
4) rozliczanie oplat, kontrolowanie poboru oplaty targowej;

5) biezgce ksiggowanie wplat i zwrotow, przypiséw i odpiséw w kartach kontowych, dziennikach obrotéw
oraz kwitariuszach przychodowych poszczegdlnych sotectw;

6) uzgadnianie i zamykanie obrotéw w kwitariuszach przychodowych oraz elektronicznie;
7) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltyséw z inkasa zobowigzan pienieznych

8) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniem na raty podatku od $rodkéw
transportowych;

3. W sprawach zwigzanych z wymiarem zobowigzan pienieznych:

1) prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcych podstawe do ustalenia wymiaru
zobowigzan pieni¢znych wsi oraz innych podatkow i oplat;

2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;

3) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosdci oraz lgcznego zobowigzania
pienigznego;

4) zalatwianie spraw o umorzenie, odroczenie lub rozlozenie na raty zobowigzan pienieznych oraz
prowadzenie odpowiednich rejestréw w tym zakresie;

5) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow;

6) aktualizowanie bazy podatkowej podatnikow;

7) prowadzenie spraw wynikajgcych zustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

8) wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie dokumentéw 0 pracy
w gospodarstwie rolnym (o§wiadczenie, zeznania §wiadkow);

§ 23. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegdlnoci:
1) kierowanie caloksztattem prac z zakresu funkcjonowania o§wiaty;
2) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
3) organizowanie konkurséw na dyrektoréw szkot;
4) sporzadzanie dokumentéw kadrowych dla dyrektoréw szkot;
35) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych oceny dyrektoréw szkot;
6) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych o$wiaty;
7) prowadzenie spraw dotyczacych wyprawki szkolnej;
8) wspolpraca z dyrektorami w sprawie dowozenia uczniow;

9) czuwanie nad prawidlowym realizowaniem wydatkéw budzetowych, przez placowki o$wiatowo—
wychowawcze;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3 wynikajgcych z ustawy o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3, wtym: prowadzenie rejestru ziobkéw iklubdow dzieciecych, wykazu
dziennych opiekundw;

11) prowadzenie rachunkowosci budzetowej placowek o$wiaty;
12) opracowywanie projektéw budzetu oraz planéw finansowych szkoét;
13) sporzadzanie list ptac pracownikéw o$wiaty;

14) prowadzenie kartotek dla pracownikéw oswiaty;
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15) dowozenie niepetnosprawnych dzieci do szkot specjalnych i placéwek opiekunczo-wychowawczych;

16) dbanie o pojazd przeznaczony do dowozu 0séb niepetnosprawnych;

17) opieka nad dzie¢mi i miodziezg w czasie przewozu do i ze szkoly (placéwki opiekuficzo-wychowawczej);
§ 24. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie i obshuga sekretariatu oraz archiwum zaktadowego;

2) prowadzenie biura obshugi interesanta;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysylaniem korespondenciji;

4) prowadzenie zbioru i rejestru aktow prawnych wydawanych przez Wojta;

5) prowadzenie ewidencji pieczgei urzedowych oraz zatatwianie spraw w zakresie ich wykonania oraz
kasowania;

6) prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw i upowaznien Wéjta;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym Urzedu;

8) wydawanie delegacji - polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikom skierowanym w podréz sluzbowa;
9) prowadzenie spraw gospodarczych Urzgdu Gminy;

10) prowadzenie spraw z zakresu obstugi jednostek pomocniczych (solectw);

11) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy w zakresie BHP i p. poz.;

12) przygotowanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie pracownikami projektow uchwat Rady i jgj
komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organdw;

13) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego;

14) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen, zebran
i spotkan;

15) zapewnienie obshigi organizacyjno-technicznej oraz administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnoéci gospodarczej oraz rozporzadzen
wykonawczych;

17) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia i pomocy spolecznej;

18) wspdtdziatanie z osrodkami zdrowia w zakresie zapewnienia wlasciwych warunkow funkcjonowania tych
placéwek;

19) wspoldziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy (w tym w zakresie poszukiwania miejsc pracy dla oséb
bezrobotnych);

20) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
21) administrowanie siecig komputerowg Urzgdu;
22) dbanie o bezpieczenstwo danych przechowywanych na noénikach elektronicznych;
23) administrowanie systemami informatycznymi;
24) wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentdw;
25) nadzér pod wzgledem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony internetowej Gminy oraz BIP;
26) planowanie i nadzér nad zakupem sprzetu informatycznego i eksploatacyjnego;
§ 25. Do zadan referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:
1. Z zakresu zamowien publicznych:
1) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych powyzej i ponizej 30 000 euro

2) gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamoéwien publicznych;
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3) udziat w komisjach przetargowych;
4) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwiefi publicznych w zakresie
wynikajacym z obowiazujacych przepiséw oraz biezacych potrzeb Organéw Gminy;

2. Z zakresu inwestycji:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nowymi inwestycjami;
2) przygotowanie i koordynacja inwestycji oraz remontow;
3) przygotowanie uméw i wprowadzanie wykonawcow na teren budowy lub remontéw;

4) organizowanie odbioréw koficowych i zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli organéw, ktérych opinia
o odebranym obiekcie jest wymagana;

3. Z zakresu pozyskiwania srodkow zewngtrznych:
1) opracowywanie dokumentéw planistycznych tj.: strategia rozwoju,

2) opracowywanie dokumentacji majgcej na celu pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrédet
zewngtrznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem projektem oraz rozliczeniem otrzymanego dofinansowania;

4) przygotowywanie sprawozdar i odpowiednie dokumentowanie realizacji uméw o dofinansowanie zadan ze
srodkéw zewngtrznych;

5) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwoéciach uzyskania wsparcia na realizacjg
planowanych projektow;

4. Z zakresu drogownictwa:
1) sprawy zwigzane z ruchem drogowym, w tym prowadzenie ewidencji drég gminnych;
2) prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég lokalnych i gminnych;
3) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania, budowy i modernizacji o$wietlenia ulicznego;

4) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojew6dzkich oraz zaliczanie drég do poszczegolnej
kategorii;

5) wydawanie zezwolefi na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i lokalnych;
6) wydawanie zgody na korzystanie z przystankow komunikacyjnych;
7) wydawania zgody ma zjazd na drogg publiczna,
8) naliczanie oplat z tytutu zajgcia pasa drogowego.
5. Z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg
1) wydawanie warunkow technicznych przylaczenia do sieci wodociggowej;
2) uzgadnianie dokumentacji przylaczy wodociggowych;
3) dokonywanie odbioréw przytaczy wodociggowych;
4) uzgadnianie innych projektéw w zakresie usytuowania innych obiektéw wzglgdem sieci wodociagowey;

5) uczestnictwo w naradach koordynacyjnych w zakresie usytuowania innych obiektow wzgledem sieci
wodociggowej;

6) przygotowanie uméw z odbiorcami wody;
7) kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcow;

8) przestrzeganie systematycznego zlecania badania wody zgodnie
z harmonogramem badan uzgodnionym z SANEPID-em;

9) kontrola stanu utrzymania sieci wodociggowej wraz z przytgczami na terenie Gminy;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg wodociggu;
11) opiniowanie mozliwosci korzystania z sieci wodno - kanalizacyjnej na nowych terenach zabudowy,

12) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode, dokonywanie odbioréw
przylaczy wodociggowych.

§ 26. Do zadan  referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegllnosci:

1. Z zakresu zagospodarowania przestrzennego:
1) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych gminy;
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych;

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego;

4) prowadzenie procedury sporzadzania nowych i zmiany istniejgcych planéw miejscowych oraz wydawanie
z nich odpiséw i wyrysow;

5) prowadzenie procedury sporzadzania NOWego lub wprowadzania zmian
do istniejgcego studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju gminy;

6) udziat w pracach gminnej komisji urbanistyczne;j;
7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny;

8) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych Z roszezeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu;

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

13) opiniowanie, skiadanie wnioskéw iuzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego sgsiednich gmin;

14) Prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego naliczanie oplat
planistycznych. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego

15) Prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
16) Prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
2. Z zakresu ochrony $rodowiska:
1) prowadzenie postgpowan o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;
2) prowadzenie postgpowan w sprawie wykroczen przeciwko przyrodzie;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad zwierzgtami bezdomnymi;
4) prowadzenie edukacji ekologicznej;
5) pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na projekty zwigzane z ochrong $rodowiska;
6) prowadzenie spraw z zakresu polityki energetycznej Gminy;
7) prowadzenie postgpowan dotyczacych usuwania drzew i krzewdw;
8) prowadzenie spraw z zakresu geologii; prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.

3. Z zakresu rolnictwa:
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1) wspéipraca z KRUS, Powiatowym O$rodkiem Doradztwa Rolniczego, Izbami Rolniczymi, sotysami;
2) koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych;

3) podejmowanie dziatan dotyczacych zwalczania chordb u zwierzat gospodarskich;

4) podejmowanie dziatan z zakresu ochrony praw zwierzat;

5) nadzoér nad uprawa maku i konopi;

6) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa i lowiectwa;

7) wspolpraca z innymi komérkami w zwigzku z wystgpieniem niekorzystnych warunkéw pogodowych lub
klgsk zywiotowych majacych wplyw na produkcje rolng lub leéna (straty w uprawach).

4. Z zakresu gospodarki odpadami:
1) naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) nadzorowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru odpadéw;
3) monitorowanie funkcjonowania systemu odbioru odpadéw komunalnych;
4) prowadzenie postgpowan dotyczgeych sktadowania odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych;
5) przygotowywanie oraz realizacja programu usuwania wyrob6w zawierajgcych azbest;
6) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zadan gminnych zwiazanych z gospodarka odpadami;
7) prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych;
8) prowadzenie postepowa dotyczgcych wydawania zgody na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych;

9) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej dotyczacego odbioru i transportu odpadéw komunalnych
oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych;

10) prowadzenie nadzoru nad edukacja ekologiczng z zakresu gospodarki odpadami.
6. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bgdgcych we wiadaniu Gminy;

2) prowadzenie postgpowan z zakresu podziatu i scalen nieruchomosci;

3) prowadzenie postgpowan o rozgraniczenie nieruchomosci;

4) naliczanie optat adiacenckich;

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami stanowigcymi mienie komunalne gminy, wtym
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe lub najem gruntéw gminnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa.
§ 27. Samodzielne stanowiska pracy

Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego nalezy
W szczegolnosci:
1. Wykonywanie zadan obronnych, w tym:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych;

2) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej;

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
a takze stosownych programéw obronnych;

4) opracowywanie i uaktualnienie procedur przygotowan stuzb, strazy, instytucji, podmiotéw gospodarczych
na terenie Gminy i innych jednostek organizacyjnych na potrzeby obronne;
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5) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych zprzygotowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy,
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafstwa;

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie;

7) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonanie zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

8) opracowywanie iuaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru oraz realizacja zadan stalego dyzuru na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy
od obowigzku pelnienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
i wojny;

10) utrzymanie w ciggtej gotowosci systemu wykrywania skazefi, systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningéw;

11) sprawdzanie urzadzen alarmowych i do ostrzegania ludnosci;
12) kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludnoéci;

13) planowanie, przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, obiektéw i urzadzen na
potrzeby kierowania obrong cywilng, powolywanie gminnych izakladowych struktur formacji obrony
cywilnej;

14) naktadanie obowigzkow swiadczen w sprawach obronnych w zakresie realizacji zadan operacyjnych;
2. Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Gminy;

2) opracowywanie planéw obrony cywilnej;

3) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

5) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej;

6) przygotowanie izapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

7) przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

8) przygotowywanie warunkéw i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia i zdrowia na obszarze gminy;

9) planowanie i zapewnienie §rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnoéci;

10) planowanie izapewnienie ochrony plodow rolnych 1izwierzat gospodarskich oraz produktéw
Zywnosciowych i pasz, a takze ujg¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozZenia
zniszczeniem;

12) planowanie i typowanie zakladdéw opieki zdrowotne] zobowiazanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagroZenia zycia izdrowia ludnodci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadow
do niesienia tej pomocy;

13) organizowanie zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakladéow przemystu
SPOZyWwCZego oraz wody dla urzadzen specjalnych
do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych;

14) organizowanie zaopatrywania organdéw iformacji obrony cywilnej wsprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich
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warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu iwymiany tego sprzetu, $rodkéw
technicznych oraz umundurowania;

15) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
i zagrozen $rodowiska;

16) przygotowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wplyw
na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;

17) uczestniczenie w dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej;
18) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
19) organizowanie warunkéw do odbywania zasadniczej shuzby w obronie cywilnej;

20) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, wktérych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

21) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

22) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan;

23) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow
do prowadzenia dziatan ratowniczych;

24) ustalanie wykazu instytucji pafstwowych, przedsigbiorcéw iinnych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzigé w zakresie obrony cywilnej;

25) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownik6w odbywajacych zasadnicza stuzbe w obronie cywilnej;
26) organizowanie przygotowania i zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.
27) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzanie kryzysowego, w tym:

a) organizowanie dziatafi zwigzanych zmonitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie Gminy;

b) realizacja zadan zzakresu planowania cywilnego, wtym realizacja zalecen do gminnego planu
reagowania kryzysowego oraz opracowywanie iprzedkiadanie do zatwierdzenia gminnego planu
reagowania kryzysowego;

¢) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczefi itreningéw zzakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

d) wykonywanie przedsigwzigé wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;
e) organizowanie przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

f) organizacja realizacji zadaf z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j;

g) wspdtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organ6éw administracji publicznej;

h) organizowanie ~ funkcjonowania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnoéci;

i) wspélpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring §rodowiska,

J) wspoidziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

k) organizowanie pelnienia catodobowego dyzuru na terenie gminy wcelu zapewnienia przeplywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

1) organizowanie realizacji zadan statego dyZzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

m) koordynowanie pracy gminnego centrum zarzadzania kryzysowego.
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28) czynnosci zwigzane z przygotowaniem Iudnoéei i mienia komunalnego
na wypadek wojny oraz wykonywania innych zadafn w ramach powszechnego obowigzku obrony;

29) opracowywanie rocznych planow $wiadczef osobistych i doraznych §wiadczen rzeczowych oraz planu
$wiadczefi osobistych i etatowych (doraznych) §wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania
W razie ogtoszenia mobilizacji
1 wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow;

30) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelien w sprawie §wiadczen na rzecz obrony,
a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

3. Sprawy dot. ochrony zabytkéw i wartoéci kulturowych, grobownictwa wojennego.

4, Opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygotowawczych do prowadzenia
Akcji Kurierskiej.

5. Prowadzenie kancelarii pism niejawnych.

6. Prowadzenie ewidencji jednostek OSP i ich obstuga kancelaryjno-techniczna, przyjmowanie informacji,
sprawozdafi komendanta komisariatu Policji, Komendanta Gminnego OSP o stanie porzadku i Bezpieczenstwa
publicznego i przeciwpozarowego na terenie Gminy.

7. Zabezpieczeniem mienia, ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. organizacji i promocji nalezy w szczegdlnoéci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy;

2) dbato$¢ o pozytywny wizerunek Gminy — wspéipraca zjednostkami organizacyjnymi Gminy w tym
zakresie;

3) organizowanie przedsiewzigc propagujacych i prezentujacych Gming w kraju
iza granica;

4) opracowanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych Gminy przy wspolpracy
z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu w tym:

a) opracowanie materiatéw informacyjnych,
b) przygotowanie projektéw informatoréw, folderdw, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszen,

c) wspllpraca w zakresie tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomoéci marki i kreowania
pozytywnego wizerunku Gminy,
d) wspélpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialéw promocyjnych;

5) wspolpraca ze Srodkami masowego przekazu w celu kreowania wilasciwego wizerunku Gminy, w tym
wspolpraca z mediami, przygotowywanie materialéw prasowych do publikacji przy tworzeniu programéw
oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie kontaktéw zmediami w sprawach promocji imprez
organizowanych przez Gmine;

6) udzial w imprezach promujgcych Gming, w tym wspolpraca przy organizacji imprez majgcych na celu
promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spolecznosci;

7) kompletowanie materialéw w celu publikacji w Biuletynie Informacyjnym, na stronach internetowych

Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspdlpracy
z komorkami organizacyjnymi.

Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie przestrzegania procedur dotyczacych ochrony danych osobowych;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy, kierownik6w jednostek organizacyjnych oraz
kierownika instytuciji kultury (m.in. akta osobowe, umowy
o pracg, Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, nagrody jubileuszowe, urlopy, listy obecnosci,
ewidencja czasu pracy, zakres czynnosci itp.);

3) nadzdr nad osobami wykonujgcymi nieodptatng kontrolowang prace na cele spoleczne;

Id: 6FE98A26-B268-4CA2-B198-8C38630D696C. Podpisany Strona 16



Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. ODO nalezy w szczegolnosci:

1) petienie funkcji punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza w sprawach dotyczacych
ich danych,

2) petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w sprawach, ktore
dotycza przetwarzania danych przez administratora danych,
3) obowigzek zachowania poufnosci,

4) doradzanie administratorowi, podmiotom przetwarzajacym, a takze personelowi administratora w zakresie
sposobu przetwarzania danych osobowych zgodnie
z RODO,

5) zapewnienie przeszkolenia osob przetwarzajacych dane osobowe z obowigzkow wynikajacych z RODO,

6) nadzorowanie zgodnoSci przetwarzania danych osobowych zRODO, w szczegdlnosci poprzez
przeprowadzanie audytow i opracowywanie sprawozdan z zaleceniami dla administratora danych,

7) monitorowanie polityki bezpieczenistwa danych osobowych oraz podziatlu obowigzkéw u administratora,
uwzglednianie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, tzn. charakteru, zakresu, kontekstu i celu
przetwarzania, w wypelnianiu swoich obowigzkéw .

Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. p.poz nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrolowanie i doradzanie w sprawach przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-
budowlanych i instalacyjnych oraz technologicznych,

2) dbanie o konserwacje iewentualne naprawy urzadzeii gadniczych w spos6b gwarantujagcy ich
niezawodno$¢ w przypadku potrzeby ich uzycia,

3) opracowanie dla pracodawcy procedury w zakresie przygotowania budynku, obiektu lub terenu w razie
potrzeby prowadzenia akcji ratowniczej, kleski Zywiotowej lub innych zagrozen,

4) przeglad i pomiar wydajnosci hydrantow.

5) zapoznanie pracownikéw z przepisami iprocedurami, przeprowadzanie wtych tematach szkolenia
wewnetrzne,

6) branie udzialu w opracowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu zgodnie
z rozporzgdzeniami Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji,

7) organizowanie probnych ewakuacji;

8) zglaszanie wnioskdw o usunigcie stwierdzonych nieprawidlowodci oraz wystgpowanie do pracodawcy
o ukaranie 0s6b, ktére swoim zachowaniem stwarzajg zagrozenie pozarowe na terenie zakiadu pracy.

9) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy w ramach ochrony p. poz.;
10) nadzor i kontrola przestrzega przepiséw p.poz w Urzedzie Gminy i jednostkach podlegtych;
Do zadah wykonywanych na stanowisku ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, ze szczegllnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mlodociani, niepeinosprawni,
pracownicy wykonujagcy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace
na innej podstawie niz stosunek pracy
w zaktadzie pracy [ub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezace informowanie = pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach  zawodowych — wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigc technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy,
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4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji irozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwszglednienia wtych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czgsci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczefistwa
i higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzgdzen produkcyjnych oraz
innych urzadzef majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczefnstwo pracownikow,

7) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagaf ergonomii na stanowiskach
pracy,

9) udziat w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw
i instrukeji ogélnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie ~ szczegSlowych  instrukcji  dotyczacych — bezpieczenstwa ihigieny  pracy
na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych zbadania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzefi o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepis6w oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystgpuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

16) wspolpraca  z wlasciwymi ~ komoérkami  organizacyjnymi  lub osobami, W szczego6lnosci
W zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczefistwa ihigieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

17) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odr¢bnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow oraz sposob6w ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami lub warunkami,

18) wspétpraca z laboratoriami iinnymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu Srodowiska
naturalnego, dziatajacymi w systemie pafistwowego monitoringu érodowiska, okreslonego w odrgbnych
przepisach,

19) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, aw
szczegolnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

20) wspétdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawcg przedsigwzigciach majacych na celu poprawg warunkéw pracy,
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21) uczestniczenie ~ w konsultacjach ~ w zakresie =~ bezpieczefistwa  ihigieny  pracy,  atakze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych si¢
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom
przy pracy,

22) inicjowanie irozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

23) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepiséw oraz
zasad w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy,

24) wystepowania do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwoéci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

25) wystepowania do pracodawcy zwnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajgcych sie

w dziatalnosci na rZecz poprawy warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy,

26) wystgpowania do pracodawcy o0 zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

27) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystgpienia
bezpoéredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych 0s6b,

28) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

29) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania
pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo innych osdb,

30) wnioskowania do  pracodawcy o niezwloczne — wstrzymanie — pracy =W zakladzie  pracy,
w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg do wykonywania pracy, w wypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

Do zadar pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych;
2) zapewnianie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizyczne;j;

3) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane lub
przechowywane informacje niejawne;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;
6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

7) opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,,Zastrzezone”;

8) szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie gminy
i jednostkach organizacyjnych;

9) wspélpraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

10) przeprowadzenie zwyklych postgpowafi sprawdzajgcych w odniesieniu do pracownikow Urzedu
i jednostek organizacyjnych na stanowiskach iprzy pracach zwigzanych z dostgpem do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbows;

11) prowadzenie wykazéw stanowisk iprac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych;

12) prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaty poéwiadczenie bezpieczenstwa oraz oséb, ktére zajmujg
stanowiska lub wykonuja prace zwigzane z dostgpem do informacji do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice shuzbows,
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13) wnioskowanie do Wdjta Gminy o wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ewidencje¢ i obieg materialow
stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.

§ 28. Zadania wykonywane na stanowiskach pomocniczych i obshugi ustalane sg przez Wojta w zaleznosci
od aktualnych potrzeb.

Rozdzial 6. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. Organizacjg i porzadek pracy w urzgdzie okresla odrgbny regulamin.
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