WOJT
GMINY BUKOWSKO

woj. podkarpackie Zarzadzenie Nr 13/2019
Wajta Gminy Bukowsko

z dnia 5 kwietnia 2019 1.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bukowsko

Na podstawie art. 33 ust. 2, ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2018, poz. 994 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Bukowsko stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. W celu wprowadzenia regulaminu, w terminie do dnia 26.04.2019 r. nalezy wykonac
nastepujace czynnosci przy gotowawcze:

1) Kierownicy referatow przygotuja dostosowane do Regulaminu szczegdlowe
zakresy czynnosci dla poszezegdlnych pracownikéw w referatach i przedioza je do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

2) Zakresy czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy przygotuje pracownik ds.

kadr.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kadr i spraw ogodlnoorganizacyjnych.
§3

Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Bukowsko Nr 12/2018 r. z dnia 16 maja 2018 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bukowsko.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 26 kwietnia
2019 r. i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Bukowsko oraz w
biuletynie informacji publicznej Gminy Bukowsko.
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GMINY BUKOWSKO .
woj. podkarpackie Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2019

Wojta Gminy Bukowsko z dnia 5 kwietnia 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BUKOWSKU

A POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ wewngtrzng oraz
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Bukowsku zwanego dalej ,,Urzgdem” oraz zakres
spraw zalatwianych przez poszczegolne wewnetrzne komorki organizacyjne.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Bukowsko.

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Bukowsko.

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wdjta Gminy
Bukowsko, Sekretarza Gminy Bukowsko, Skarbnika Gminy Bukowsko

4. Urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bukowsko

§3

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Bukowsko

§4

Urzad realizuje zadania:

1. wlasne gminy wynikajace z ustaw;

2. zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j;

3. wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4. pozostale, w tym okreslone Statutem Gminy, uchwalami Rady Gminy i zarzadzeniami
Waijta.

§5
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§6

1. Przy zalatwianiu spraw objetych przepisem K.P.A. stosuje si¢ jego przepisy.
2. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 1260 z p6z.zm.).



3. Porzadek wewngtrzny w Urzedzie, w tym prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy
okresla Regulamin Pracy.

§7

1. Misja Urzgdu Gminy w Bukowsku jest:
1). realizacja ustawowych zadan Urzgdu Gminy,
2). najlepsza realizacja zbiorowych i indywidualnych potrzeb mieszkancéw,
ukierunkowana na ciagty rozwdj gminy,
3). umacnianie pozycji Urzedu Gminy poprzez zapewnienie wlasciwej jakosci
swiadczonych ustug.
2. Celem Urzedu Gminy w Bukowsku jest:
1). optymalizacja dzialaf majaca za zadanie mozliwie najszybsze dla strony zatatwienie
Sprawy,
2). partnerskie nawigzywanie relacji z mieszkancami, z zachowaniem stuzebnej roli
Urzgdu Gminy wobec mieszkancow wspdlnoty lokalne;j,
3). dbatos¢ o ciagle doskonalenie komunikacji pomigdzy strong postgpowania, a Urzedem
Gminy.

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:
1. zasada praworzadnosci,
2. zasada stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,
3. zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. zasada wzajemnego wspoldziatania.

§9

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje zadan.

2. W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Sekretarz Gminy.

3. Pracqg Referatow kieruja kierownicy referatdéw, a w czasie ich nieobecnosci wyznaczony
przez Wojta pracownik Urzedu.

§ 10

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do
wzajemnego wspoldzialania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspolpracy.



WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11
W sklad Urzedu wchodza nast¢pujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy
postugujace si¢ w znakowaniu prowadzonych spraw symbolami:
1). Referat ksiggowo — budzetowy (KB)
2). Referat podatkéw i oplat lokalnych (PO)
3). Referat inwestycji, planowania przestrzennego, spraw komunalnych i ochrony
srodowiska (IK)
4). Referat gospodarki nieruchomos$ciami, rolnictwa i dzialalnosci gospodarczej (GR)
5). Referat spraw obywatelskich— urzad stanu cywilnego (SO)
6). Sekretarz (SA)
7). Stanowisko ds. kadr i spraw ogolnoorganizacyjnych (OA)
8). Stanowisko ds. promocji, kultury, (PK)
9). Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OC)
10). Petnomocnik ochrony informacji niejawnych — (IN)
11). Radca prawny zewnetrzna obstuga prawna (KR)
12). Stanowisko ds. informatyki (IT)
13). Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D)
Podziatu zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Wojt.

§ 12

Kierownictwo Urzedu stanowig:

1). Wojt Gminy,
2). Sekretarz Gminy,
3). Skarbnik Gminy,

Nadzor nad Referatami Urzedu jest sprawowany:

1). nad Referatem ksi¢ggowo — budzetowy (KB) przez Skarbnika Gminy

2). nad Referatem podatkéw i optat lokalnych (PO) przez Wéjta Gminy

3). nad Referatem inwestycji, planowania przestrzennego, spraw komunalnych

1 ochrony srodowiska (IK) przez Wojta Gminy
4). nad Referatem gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i dziatalnosci gospodarcze;j

(GR) przez Wajta Gminy
5). nad Referatem spraw obywatelskich— urzad stanu cywilnego (SO) przez Wjta
Gminy,

3. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany:

1). nad Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej przez Wojta Gminy,

2). nad Srodowiskowym Domem Samopomocy przez Wéjta Gminy,

3). nad Zespotami Szkoét Bukowsko, Nowotaniec, Pobiedno sprawowany jest przez
Sekretarza Gminy,

4). nad Gminng Bibliotekg Publiczng sprawowany jest przez Wdjta Gminy.



4. Nadzor nad samodzielnymi stanowiskami pracy: Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych; Stanowisko ds. kadr i spraw ogdélnoorganizacyjnych, stanowisko do
spraw promocji i kultury, Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego, stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych
sprawowany jest przez Wojta Gminy,

5. Nadzor finansowy nad caloscig zadan wykonywanych przez Urzad Gminy i jednostki
organizacyjne jest sprawowany przez Skarbnika Gminy.

6. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

7. Wykaz jednostek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§13

1. Pracg referatéw kieruja kierownicy referatow.

2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz Kkontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegdlnych pracownikéw. Ponosi odpowiedzialnosé¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do jego referatu.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez wojta pracownik.

ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM
URZEDU

§14
Wojt Gminy

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu,
sekretarzowi gminy.

3. Wojt wykonuje uchwaty rady gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

4. Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

5. Do zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;
b) okreslenie sposobu wykonywania uchwat;
¢) gospodarowanie mieniem komunalnym;
d) wykonywanie budzetu;
e) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy.

7. Pelini funkcj¢ szefa obrony cywilnej gminy i nadzoruje wykonywanie zadan zwigzanych
z obronnoscig.

8. Okresla regulamin organizacyjny Urzedu w formie Zarzadzenia.
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14.

Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych., ustala polityke kadrowa
i placowa w Urzedzie.

Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Upowaznia sekretarza gminy lub innych pracownikow urzedu gminy do wydawania
decyzji administracyjnych.

Udziela petlnomocnictw kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, nie
posiadajacych osobowosci prawnej.

Wykonuje inne zadania okreslone w odrgbnych ustawach, rozporzadzeniach oraz

w uchwatach Rady Gminy.

Sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym.

§15
Sekretarz Gminy

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzg¢du i organizuje prace Urzedu.
Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu.
Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) Zastgpowanie Wojta w zakresie biezacych spraw urzgdu w razie nieobecnosci Wojta
lub w przypadkach wystapienia innych przyczyn powodujacych niemoznosé
pelnienia obowiazkéw przez Wojta Gminy.

2) Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz aktualizowanie go
W miar¢ potrzeby.

3) Nadzoruje sprawy dotyczace obshugi informatycznej urzedu, informatyzacji urzedu,
bezpieczenstwa informatycznego,

4) Prowadzi nadzor nad publikacja akt prawa miejscowego, obwieszczen, informacji

o charakterze publicznym, koordynuje dzialania w zakresie udostgpniania
informacji publicznej,
5) Wykonuje na podstawie odrgbnych upowaznien inne zadania gminy zastrzezone
do kompetencji Wojta

6) Wydaje poswiadczenia bedace w kompetencji gminy.

7) Przyjmuje os$wiadczenia majatkowe od osob pelnigcych okreslone funkcje
W gminie.

8) Prowadzi sprawy z zakresu pelnomocnika ds. informacji niejawnych (IN)

9) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

10) Organizowanie zastgpstwa za pracownikéw nieobecnych w pracy (w uzgodnieniu

z kierownikami referatow)
11) Nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej
i K.P.A.

12) Opracowywanie i nadzorowanie wdrozenia aktow normatywnych tj. — uchwat rady
gminy, zarzadzen wojta gminy z zakresu prawa oswiatowego.
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3)

4)
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8)

9)
10)

13) Nadzorowanie prac nad opracowaniem arkusza organizacyjnego szkot i placowek
oswiatowych. Uzgadnianie arkuszy z Kuratorium Os$wiaty i wiasciwymi zwigzkami
zawodowymi.

14) Opracowywanie i prowadzenie dokumentéw zwiazanych z przeprowadzaniem
konkursow na dyrektorow szkot.

15) Opracowywanie dokumentacji i prowadzenie sprawach zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli.

16) Wprowadzanie i aktualizacja danych o§wiatowych w informatycznych systemach
oswiatowych (SIO).

17) Prowadzenie spraw z zakresu rozliczenia kosztéw wychowania przedszkolnego
pomigdzy gminami.

18) Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania upowazniefi dyrektorow szkot do
oSwiatowych systemdéw informatycznych.

19) Wspdlorganizowanie naborow na wolne stanowiska urzednicze.

20) Przygotowanie dokumentacji w zakresie okresowych ocen pracownikow.
21) Koordynacja wyjazdéw samochodu sfuzbowego.
22) Przyjmuje ustne o$wiadczen woli spadkodawcy.

23) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw - czuwanie nad terminowoscig ich
zalatwiania.
24) Wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.

§16
Skarbnik Gminy

Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetu sprawuje nadzér nad prawidlowa gospodarkg
finansowa Gminy, w tym realizacja budzetu Gminy oraz funkcjonowaniem obstugi
finansowo-ksiggowej Urzedu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

koordynowanie prac i wspolpraca z Wojtem przy opracowywaniu projektu budzetu
Gminy wraz z informacja o stanie mienia komunalnego;

biezacy nadzoér nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy;
kontrola  przestrzegania dyscypliny finanséw  publicznych w  jednostkach
organizacyjnych gminy;

przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz projektéw
zarzadzen w tym zakresie;

opiniowanie projektéw uchwat Rady wywolujacych skutki finansowe dla gminy;
dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacji
budzetu i przedkladanie ich odpowiednim organom gminy;

analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanie plynnosci srodkéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych srodkow;
przygotowanie materialdw do przetargu na bankowg obstuge gminy;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektow
przepisow wewnetrznych dotyczacych w szczegolnoscei:



11)

a) zaktadowego planu kont budzetu Gminy,

b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

¢) gospodarki finansowej,

d) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym opracowywanie
instrukcji inwentaryzacyjnej.

nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy;

12)wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkows, instytucjami rozliczajgcymi budzet panstwa

13)

14)
15)

a)
b)
¢)

d)

Iv.

SURC i S

o

10.
11.

i Gminy oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej Gminy;
ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektow realizowanych

z udzialem funduszy z Unii Europejskiej;

wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Woijta.

Niniejszym Regulaminem Wdjt powierza Skarbnikowi obowiazki i odpowiedzialnosé
Glownego ksiggowego w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywania wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

ZADANIA 1 KOMPETENCIJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
ISAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§17
REFERAT KSIEGOWO BUDZETOWY.

Prowadzenie rachunkowosci przychodéw i wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie ewidencji skladnikow mienia gminy.

Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu.

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu wykonania dochodéw i wydatkéw
budzetu gminy.

Wspolpraca z Regionalna I1zba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i bankami.
Dokonywanie zmian w planie dochoddéw i wydatkow budzetu gminy w trakcie roku
budzetowego.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji VAT.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci.

Prowadzenie calo$ci dokumentacji zwiazanej ze stypendiami i zasitkami szkolnymi oraz
obowigzujacych sprawozdan w tym zakresie.



§18
REFERAT PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

. Naliczanie podatkow i opfat lokalnych oraz prowadzenie kontroli realizacji

zobowiazan podatkowych.

1) Prowadzenie postgpowan i dokonywanie wymiaru podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci i podatku lesnego od oséb fizycznych, sporzadzanie decyzji
ustalajacych wysokos¢ zobowigzan a takze zmian tych decyzji w ciagu roku
podatkowego.

2) Prowadzenie postgpowan i dokonywanie wymiaru podatkow w formie lacznego
zobowigzania pieni¢znego od o0s6b fizycznych, sporzadzanie nakazow
wymiarowych, a takze zmian tych nakazow w ciggu roku podatkowego.

. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym informacji, deklaracji podatkowych sktadanych organowi

podatkowemu

1) informacji w sprawie podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku
lesnego oraz egzekwowanie obowigzku ich ztozenia

2) w deklaracjach podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego, od os6b prawnych oraz podatku od $rodkéw transportowych od oséb
fizycznych i prawnych, egzekwowanie obowiazku ich zlozenia,

3) w deklaracjach o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
od os6b fizycznych, egzekwowanie obowigzku ich zlozenia.

Wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow na podstawie zawiadomien

otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego w Sanoku.

. Rozpatrywanie wnioskow, podan, odwotan i skarg podatnikéw w sprawach wymiaru

podatkow.

. Prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji:

1) okreslajacych wysokosé zobowigzan podatkowych w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb prawnych oraz podatku od srodkow
transportowych od os6b fizycznych i prawnych.

2) w sprawach przyznawania ulg , umorzen, odroczen termindw platnosci_z tytuhu
nabycia gospodarstwa rolnego i ulgi inwestycyjnej

3) w zakresie ulg przyznawanych na podstawie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa.

. Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci z tytulu podatku rolnego, lesnego,

od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportowych od osob fizycznych

i prawnych oraz naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

od osdb fizycznych.

. Podejmowanie czynnodci zmierzajacych do egzekucji $wiadczen pienig¢znych oraz

postgpowania zabezpieczajacego poprzez

1) Wystawianie upomnien na zaplat¢ zaleglosci z tytutu:

- podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego od oséb fizycznych,
- oplaty za wywoz odpadéw komunalnych od 0séb fizycznych.

2) Sporzadzanie tytutéw egzekucyjnych na zaleglosci z tytutu:

- podatku rolnego, od nieruchomosci i lesnego, podatku od srodkow
transportowych od oséb fizycznych i prawnych,
- oplaty za wywoz odpadow komunalnych od 0séb fizycznych.

3) Wspélpraca z urzedami skarbowymi w zakresie egzekucji naleznosci z tytulu

podatkow i oplat.
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10.

11.

12,

8. Wydawanie zaswiadczen:
- o nieposiadaniu zaleglosci lub stwierdzajacych stan zaleglosci,
- 0 powierzchni uzytkéw rolnych,
- o dokonaniu wptaty.
- 0 pomocy publicznej.
9. Rozliczanie oraz sprawowanie nadzoru nad inkasentami z tytulu pobranych podatkow
i opfat.
10. Przygotowywanie projektéw uchwal wynikajacych z zadan referatu w szczegdlnosci
w sprawach:
- stawek podatkowych i stawek optat lokalnych,
- wzoréw informacji i deklaracji podatkowych,
- wzoréw deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
11. Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonania dochodéw gminy i udzielonych
ulg.
12. Prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i realizacji wnioskow skladanych przez
rolnikow dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego od zakupionego oleju

nap¢dowego.
§19

REFERAT INWESTYCJI, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, SPRAW
KOMUNALNYCH I OCHRONY SRODOWISKA.

Przygotowanie, prowadzenie, 1 nadzoér nad inwestycjami, remontami i modernizacja
obiektéw gminnych, organizowanie nadzoru inwestorskiego, odbiér inwestycji i ich
koncowe rozliczenie w tym zadan remontowych realizowanych z funduszu sofeckiego.

Zarzadzanie siecig drég gminnych i drog wewnetrznych dojazdowych, planowanie,
budowa i modernizacja drog gminnych. utrzymanie ich w nalezytym stanie oraz ochrona
drég gminnych w tym zimowe utrzymanie drég. Wspdlpraca z zarzadami drog:
powiatowych, wojewddzkich i krajowych.

Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zakresu dzialania referatu.

Prowadzenie spraw w zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych.
Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych, kontrolowanie i nadzorowanie funkcjonowania systemu.

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych.

Dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego majacego wptyw na srodowisko
naturalne.

Prowadzenie caltosci spraw z zakresu funkcjonowania sieci wodociggowej, sieci
kanalizacyjnej i oczyszczalni Sciekow.

Zapewnienie funkcjonowania urzadzen wodociggowych, kanalizacyjnych oraz dbatosé
o ich rozbudowe i utrzymanie zgodne z zapotrzebowaniem spotecznosci gminy.
Sporzadzanie naliczen za zuzycie wody, naliczen oplat za wprowadzenie $ciekéw do
kanalizacji, prowadzenie rejestrow sprzedazy VAT.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegdlnosci:
przygotowywanie, realizacja i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska oraz
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programu usuwania azbestu i wyroboéw zawierajacych azbest, prowadzenie spraw
z zakresu programu NATURA 2000, utrzymanie sktadowiska odpadéw komunalnych.
Prowadzenie zadan gminy okreslonych w ustawie prawo wodne.

Prowadzenie spraw w zakresie o$wietlenia ulicznego.

§ 20

REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA
I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ.

. Gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie

gminy.

Tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe.

Podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci.

Prowadzenie spraw rekultywacji gruntow.

Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy.

Wynajmowanie lokali uzytkowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikow.

Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.

Sprawy zwalczania chorob zakaznych zwierzat i ochrony zwierzat.

Zawiadamianie o zagrozeniach upraw roélin ze strony organizméw szkodliwych.
Wspoltdziatanie z 1zbg Rolnicza w zakresie produkcji rolnej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz nadzér nad przestrzeganiem ustawy o wychowaniu
w  trzezwosci  przeciwdzialaniu  alkoholizmowi  przez  placéwki  handlowe
i gastronomiczne.

Ochrona przeciwpozarowa na terenie gminy — wyposazenie i zapewnienie gotowosci
bojowej O.S.P.

Nadzor nad konserwacja urzadzen melioracyjnych.

16. Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych i ich zabezpieczenie.
17. Prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych.
18. Gospodarka lesna.

19.
20.
21.
22,
25

Opieka nad pomnikami przyrody i wspdtdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami.
Przyjmowanie o$wiadczen o pracy na gospodarstwie rolnym.

Realizowanie zadan nalezacych do gminy w zakresie kultury fizycznej.

Prowadzenie spraw w zakresie rozwoju turystyki na terenie gminy.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.
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§21

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH - URZAD STANU CYWILNEGO
1. Ewidencja ludnosci i sprawy meldunkowe:

1). Prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie pobytow stalych i czasowych obywateli
polskich i cudzoziemcow

2). Dokonywanie zameldowan i wymeldowan z pobytu statego i czasowego

3). Rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu w drodze decyzji administracyjnej

4). Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania i zameldowania na
wniosek strony lub z urzedu

5). Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ewidencji ludnosci

6). Wystepowanie z urz¢du o nadanie numeru PESEL

7). Wydawanie poswiadczen z rejestru mieszkancoéw osobom prywatnym, instytucjom,
organom scigania 1 wymiaru sprawiedliwosci w zakresie ustalonym w ustawie
o ochronie danych

8). Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wymeldowan z pobytu
statego lub czasowego

2. Urzad Stanu Cywilnego
1) W zakresie akt stanu cywilnego w szczegolnosci:

a) Sporzadzanie aktoéw stanu cywilnego tj. urodzen, malzenstw i zgonéw w Centralnych
Rejestrach Panstwowych

b) Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego

c) Prowadzenie akt zbiorczych do ksiag USC i ich biezace uzupelnianie w oparciu
o dokumentu sagdowe i administracyjne

d) Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonoéw sporzadzonych za granica

¢) Uzupetnianie, sprostowanie aktow stanu cywilnego czynnosciag materialno-techniczna

f) Wydawanie zaswiadczen o braku ksiag lub o braku aktow w ksiggach

g) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego

h) Prowadzenie skorowidzéw akt stanu cywilnego

i) Opracowywanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie

J) Wspoldziatanie z innymi komoérkami urzedu w organizacji uroczystosci
Jubileuszowych tj. Ztote Gody,l100 — lecia urodzin, wrgczenia medali ,,Za zastugi dla
obronnosci kraju”

k) Prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi
w sprawach stanu cywilnego i ewidencji ludnosci

1) Udzielanie slubow cywilnych w Urzedzie oraz w plenerze

2) W zakresie Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego w szczegdlnosci:

a) Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski

b) Przyjmowanie oswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
oraz wydawanie zaswiadczen do matzenstw konkordatowych.

¢) Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka Przyjmowanie oswiadczen o powrocie
rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa

d) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa obywatela
polskiego za granica
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3) W zakresie ustawy o zmianie imienia i nazwiska w szczegdlnosci:
a)  Prowadzenie postgpowania dotyczacego zmiany imienia lub nazwiska
b)  Wydawanie decyzji dotyczacych uzasadnionych zmian imion lub nazwisk
4) W zakresie dowodow osobistych w szczegolnosci:
a) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i ich personalizacja,
b) Odbieranie wyprodukowanych dowodow osobistych w Komendzie Powiatowej
Policji i ich nalezyte zabezpieczenie przed kradzieza
¢) Prowadzenie dokumentacji /kopert dowodowych i rejestrow/ wydanych
i skasowanych dowoddéw osobistych
d) Wydawanie dowoddw osobistych interesantom
. Staly rejestr wyborcow

a) Prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do wyboréw i biezaca aktualizacja rejestru
wyborcow
b) Sporzadzanie spisu wyborcow
¢) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania
d) Wydawanie decyzji o wpisie o stalego rejestru wyborcow
. Sprawy zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku wojskowego
a) Ewidencja i rejestracja osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej
b) Wezwania do kwalifikacji wojskowe;j
¢) Wspotpraca w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej
d) Ewidencja i poszukiwanie osob, ktére nie dopetnity obowiazku zgloszenia si¢ na
kwalifikacj¢ wojskowa
. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, zbidrkach
publicznych.
. Przechowywanie i prowadzenie rejestru testamentow
. Prowadzenie sprawozdawczosci spraw z zakresu referatu.
. Przygotowanie projektow uchwat w zakresie spraw referatu.

. Przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw do parlamentu, wyboréw prezydenckich,
wyboréw do organdow samorzadu terytorialnego, wyboréw samorzadu mieszkancow,
referendow i konsultacji spotecznych na terenie gminy.

§22
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

. Stanowisko ds. kadr, spraw ogolnoorganizacyjnych i obslugi Rady Gminy.

W zakresie spraw kadrowo-organizacyjnych:

) Opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowanie wdrazania zmian
w organizacji Urzedu, w tym projektow regulaminéw, instrukcji i ogloszen dotyczacych
sfery organizacyjnej.

) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu
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3) Prowadzenie rejestrow pracownikéw urzedu oraz emerytdéw i rencistow- bylych
pracownikow.
4) Prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bylych pracownikéw urzedu
5) Przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych stuzby przygotowawczej
pracownikéw urzedu.
6) Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urz¢du oraz nadzorowanie
pracy sprzataczek, konserwatora i kierowcy w Urzgdzie.
7) Prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej.
8) Prowadzenie rejestru ewidencji Instytucji Kultury.
9) Analiza mozliwosci uzyskania dofinansowania inwestycji ze Zrodel zewngtrznych.
a) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz innej niezbednej dokumentacji w
celu uzyskania dofinansowania inwestycji ze zroédet zewnetrznych, w tym funduszy
Unii Europejskie;j.
b) Nadzér nad realizacj¢ zawartych umow.
¢) Zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym przygotowywanie wnioskéw
o platnos¢, ankiet monitorujacych.
10) Obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji Rady.
11) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, przekazywanie ich do realizacji i czuwanie
nad terminowym ich zalatwianiem.
12) Prowadzenie rejestru zglaszanych interpelacji i wnioskéw, przekazywanie ich do
realizacji oraz nadzorowanie terminowosci ich zatatwienia.
13) Przekazywanie do ogloszen uchwat i protokotéw z sesji w BIP
14) Pomoc techniczna w organizacji spotkan radnych z wyborcami.
15) Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw do sagdéw powszechnych.
16) Przygotowywanie od strony kancelaryjno - biurowej zebran wiejskich, wspotpraca
z jednostkami pomocniczymi, ewidencja soltysow, przechowywanie protokolow
i uchwat zebran mieszkancow.
17) Sporzadzenie wnioskow o ogloszenie w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Podkarpackiego, uchwat, zarzadzen, obwieszczen itp.( E-dziennik)
18) Udostepnianie do wgladu (zapoznania si¢) mieszkancom gminy protokotow
z posiedzen organdéw gminy.
19) Nadzér nad pracg pracownikéw obshugi tj. konserwatora, kierowcey, 0sob sprzatajacych.

2. Stanowisko ds. obslugi sekretariatu:

Obsluga sekretariatu Urzedu Gminy

1) Prowadzenie rejestru poczty wplywajacej elektronicznie oraz przekazywanie jej na
stanowiska wg kompetencji

2) obstuga skrzynki podawczej, email

3) obstuga fax

4) koordynacja wyjazdoéw spotkan Wajta i Sekretarza gminy

5) organizowanie przyj¢¢ interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w tym: w ramach skarg i wnioskéw, listéw i interwencji
wplywajacych do Urzedu Gminy.



6) sporzadzanie pism okolicznosciowych
Prowadzenie rejestrow
1) zarzadzen Wojta Gminy
2) udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.
3) delegacji stuzbowych
4) ogloszen, obwieszczen, postanowien
5) przychodzacych i wysylanych fakséw
6) zawartych uméw
7). Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow
8). Prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej
9). Zaopatrywanie urzgdu w pieczgcie, prowadzenie rejestru pieczgci oraz ich kasowanie
10). Dokonywanie rozliczen kart pracy pojazdow stuzbowych
11). Prenumerata czasopism
12). Prowadzenie rezerwacji sali posiedzen
13). Nadzor i obstuga urzadzen biurowych
14). Prowadzenie rejestru zamowien publicznych

3. Stanowisko ds. obslugi interesantow:

1). Obstuga interesantow.

2). Odbiodr i rejestracja pism wplywajacych do urzedu oraz przekazanie na stanowiska po
dokonanej dekretacji — poczta tradycyjna

3). Przyjmowanie oraz wysytka pism wychodzacych z urz¢du.

4). Zakup i gospodarowanie materiatami biurowymi na potrzeby urzgdu.

5). Zakup i gospodarowanie srodkami czystosci na potrzeby urzedu.

6). Dbalos¢ o estetyke wyglad budynku urzedu w zakresie - wystrdj okolicznosciowy
urzgdu wewnetrzny i zewngtrzny— oflagowanie budynku w dni Swiat panstwowych
i narodowych oraz lokalnych uroczystosci

7). Nadzér nad wykonywaniem kar i wyrokéw karnych przez osoby skazane
prawomocnym wyrokiem sadu.

8). Opracowywanie programu ochrony nad zwierzetami bezdomnymi.

9). Wykonywanie zadan w zakresie opieki nad cmentarzami i mogitami wojennymi.

10). Prowadzenie spraw z zakresie organizacji targowisk i oplaty targowej.

4. Stanowisko ds. informatyki:

1). Administrowanie bezpieczenstwem informatycznym.

2). Nadzor nad monitorowaniem budynku Urzedu Gminy oraz centrala telefoniczng
Urzgdu i aparatami abonenckimi stacjonarnymi i komérkowymi w Urzedzie Gminy,
W tym umowy na rozmowy telefoniczne.

3). Administrowanie siecia komputerowa.

4). Koordynacja i nadzér nad sprz¢tem informatycznym- eksploatacja sprzetu
1 oprogramowania, w tym: zlecanie napraw sprzetu komputerowego i modernizacji
sieci teleinformatycznej w Urzedzie Gminy.
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5). Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem systemow teleinformatycznych
6). Przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktdéw wykonawczych
7). Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych,
8). Tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych
9). Nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostgpowi do systemu oséb
niepowotanych,
10). Tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,
11). Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programoéw
komputerowych i sprz¢tu komputerowego,
12). Zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprz¢tu komputerowego nie
nadajacego si¢ do dalszego uzytku,
13). Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.
14). Prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania.
15). Prowadzenie strony internetowej gminy.

5. Stanowisko ds. promocji i kultury (PK)

banlib ol B
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10.

11.

12.
13.

Prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci kulturalnej.

Wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz rzadowymi instytucjami kultury.
Przyznawanie nagréd na osiagnigcia w dziedzinie kultury.

Zapewnienie warunkow do prawidtowego funkcjonowania $wietlic i domoéw kultury na
terenie gminy.

Prowadzenie kapel ludowych i zespotéw folklorystycznych na terenie gminy.
Organizowanie imprez artystycznych i rozrywkowych.

Organizowanie wspdlpracy gminy z zagranica.

Podejmowanie dziatan zwiazanych z promocja gminy na zewnatrz poprzez przygotowanie
materiatow promujacych gming np. folderéw, map, widokéwek, gazety lokalnej oraz ich
dystrybucje.

Dbalos¢ o pozytywny wizerunek gminy.

Kontakt i wspotpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o wydarzeniach

Z terenu gminy.

Wspolpraca z Gminna Bibliotekg Publiczna, szkolami oraz Srodowiskowym Domem
Samopomocy w Wolicy w zakresie upowszechniania kultury i promocji gminy.
Wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatyw mieszkancéw gminy.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

6. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

i

Prowadzenie spraw obronnych i z zakresu obrony cywilnej:
- Akcja Kurierska Gminy Bukowsko,
- Staly Dyzur Wéjta Gminy Bukowsko,
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- Plan operacyjny funkcjonowania Gminy Bukowsko

- Plan Obrony Cywilnej Gminy Bukowsko,

- organizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych,

- zadania z zakresu HNS

- prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem magazynu sprzetu Obrony Cywilne;j.

2. Przygotowywanie, prowadzenie oraz sprawozdawczo$é w zakresie szkolefi obronnych,

B W

obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony ludnosci.

Stwarzanie warunkéw do prawidlowej ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie kancelarii niejawne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej i zarzadzania

Kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizacja Planu ochrony przeciwpowodziowej,
b) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego,
¢) przygotowywanie i obstuga posiedzen GZZK Gminy Bukowsko.

Prowadzenie spraw w zakresie usuwanie skutkow klegsk zywiotowych:

a) udzial w komisji ds. szacowania oraz sporzadzanie protokotow szkdod w zakresie
infrastruktury drogowo-mostowej,

b) sporzadzanie wnioskéw na pozyskanie srodkow na usuwanie skutkéw klesk
zywiolowych,

c) organizacja przetargéw, nadzor nad realizacjg oraz rozliczenie zadan w zakresie
usuwania skutkow klgsk zywiotowych.

Planowanie, organizacja i nadzor nad robotami publicznymi, pracami interwencyjnymi,

stazami:

- sktadanie wnioskow na organizacje i refundacje¢ poniesionych kosztow,

- wyposazanie pracownikéw robdt publicznych w podstawowy sprzet i srodki ochrony.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego:

- przygotowywanie wnioskow i spisywanie umow na realizacje poszczegolnych zadan
za wyjatkiem spraw zwigzanych z rozbudowa, modernizacja i remontem obiektow
gminnych,

- uczestniczenie w komisjach odbioru,

- zatwierdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym,

- czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem srodkow finansowych poszczegdlnych
sofectw.

9. Sprawowanie opieki nad zabytkami, dobrami kultury w okresie zagrozenia.
10. Prowadzenie rejestru zabytkéw oraz planu ich ochrony w okresie zagrozenia.
11. Przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z prowadzonych zadan.

7. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych /zadania wykonuje Sekretarz gminy/

AL I ol

Do zadan pelnomocnika nalezy zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych

Opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych.

Wspotpraca z jednostkami i komoérkami stuzb ochrony panstwa.

Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikow Urzedu.

Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobowego.
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7. Nadzor nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci, udostgpnianiem informacji
niejawnych;
8. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, systemow teleinformatycznych, zarzadzanie

i szacowanie ryzyka bezpieczenstwa informacji niejawnych;
9. Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, wykonujacych
czynnosci zlecone, posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych

§24
Radca prawny /zewnetrzna obstuga prawna/

1. Radca prawny prowadzi obsluge prawng Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, tj. Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej,
Srodowiskowego Domu Samopomocy a takze Rady Gminy.

2. Obshuga prawna obejmuje:

1) Udzielanie porad i konsultacji prawnych:
- doradztwo w zawieranych umowach cywilnoprawnych, pomoc w ich tworzeniu,
- doradztwo w zakresie zadan poszczegolnych referatow i toczacych sie postgpowan
administracyjnych,
- doradztwo w sprawach z zakresu prawa pracy,
- doradztwo w zakresie zamowien publicznych,
- doradztwo w zakresie wszczynania postepowan sadowych przed sadami
powszechnymi oraz przed organami egzekucyjnymi a takze doradztwo w toku
postepowan sadowych i egzekucyjnych,
- doradztwo przed organami administracji publicznej.

2) Analiza prawna i sporzadzanie wytycznych w zakresie:
- aktéw prawa miejscowego,
- zarzgdzen Wojta w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,
- zarzgdzen Wajta w zakresie realizacji zadan gminy,
- decyzji administracyjnych,
- dokumentacji w procesie udzielania zamoéwien publicznych.

3) Sporzadzanie opinii prawnych (pisemnych):
- dotyczacych projektow aktow prawa miejscowego,
- w zakresie zawieranych umow cywilnoprawnych: dlugoterminowych, o szerokim i
skomplikowanym zakresie badz ktorych przedmiot jest znacznej wartosci,
- w sprawach przed sadami powszechnymi i organami administracji publicznej,
ktorych strong jest Zleceniodawca.

4) Interpretacja obowiazujacych przepiséw prawa, informowanie o nowelizacji a takze o
wejsciu w zycie nowych aktow normatywnych zwigzanych z dzialalnosciag
Zleceniodawcy. Informowanie o skutkach prawnych i faktycznych nieprzestrzegania
konkretnych przepisow prawnych.
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5)

6)

Reprezentowanie Gminy 1 jej organdéw przed sagdami powszechnymi, wojewodzkimi
sagdami administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym, organami
administracji samorzadowej i rzagdowej a takze w postepowaniach egzekucyjnych.
Uczestnictwo we wskazanych sesjach Rady Gminy, $wiadczenie pomocy prawnej
Wojtowi oraz Radzie Gminy w zakresie podejmowanych uchwat.

§ 25

Inspektor Ochrony Danych Osobowych /zadania realizuje pracownik ds. informatyki/

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzen oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzen, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw,  dziatania  zwigkszajace  Swiadomo$¢, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

Wspotpraca z organem nadzorczym.
Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych

przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Opracowanie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji z zakresu ochrony
danych osobowych oraz rejestru czynnosci, rejestru kategorii czynnosci.

ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW REFERATOW I PRACOWNIKOW

§ 26

Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy i merytoryczng dziatalnos¢ referatow,
dyscypling pracownikow, realizacj¢ powierzonych im zadan oraz udostgpnienie informacji
publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie, a w szczegolnosci

Za:

1. wlasciwe wypelnianie obowigzkéw przez podleglych im pracownikow,
2. wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw,
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. zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji,
. opracowywanie projektdw zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem

merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw,
wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantow.

§27

1. Do obowiazkow kierownikéw nalezy m. in.:

1
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektow plandw finansowych;
realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie biezacej
i okresowej analizy wykonania planu;

przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

nadzoér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa
oraz projektow uchwal Rady badz zarzadzen Wojta lub jego polecen;

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy
Urzedu;

nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych;

nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem skladnikéw majgtkowych Urzedu przez
pracownikow referatu;

zapewnienie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikdw w referacie z obowigzujacymi
regulaminami, zarzagdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowiazujacymi na
stanowisku pracy;

10) okreslenie dla nowo zatrudnionych pracownikéw zakresu czynnosci;
11) dokonywanie ocen okresowych pracownikow referatu;

1.

§28

Podstawowe obowiazki i prawa pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.0.1260 z p6zn. zm.).

2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci za:

1). zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji;

2). dokladng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawa;

3). wilasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;

4). przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

5). przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow, itp.

6). przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

7). nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;

8). przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu
czynno$ci;

9). przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych;
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10). przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

WQJT GMINY BUKOWS
/4@/{/@? ’%C;L- # UJ&
mgr inz. Marek Barkowsk;
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