ZARZADZENIE Nr 54/2016
Wéjta Gminy Czerwonka
z dnia 29 grudnia 2016r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Czerwonka.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j Dz. U. z 2016 r. poz.446) - zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaj¢ Urzgdowi Gminy Czerwonka Regulamin Organizacyjny okreslajacy
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Czerwonka w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3

Tracg moc Zarzadzenia Nr 10/2013 W¢jta Gminy Czerwonka z dnia 8 kwietnia 2013
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 54/2016
Wéjta Gminy Czerwonka
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Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Czerwonka

Czerwonka dnia 20.12. 2016 .
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Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1
Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Czerwonka okresla:

strukture organizacyjng urzedu,

czas pracy w urzedzie,

zasady kierowania dziatalnoscig urzedu,

zadania i kompetencje kierownictwa urzedu, referatow, kierownikow referatow oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach w urzedzie,

tryb pracy urzedu,

zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow,

zasady udostgpniania materiatéw i udzielania informacji,

organizacja dziatalnosci kontrolne;.
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§2

‘ Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

o

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czerwonka,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czerwonka ,

komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Czerwonka,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Czerwonka,

przewodniczacym rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Czerwonka,
wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czerwonka,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czerwonka,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czerwonka,

kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Urzgdu Gminy, Kierownika Referatu, Kierownika
USC,

10 .ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j Dz.
U.z 2016 r. poz.446 ze zm.)
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§3
1.Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Czerwonka, przy pomocy ktorej wojt wykonuje zadania.

2 .Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) wlasne i zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 17 maja
1990 r. — 0 podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzagdowej oraz zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 ze zm.),

3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych,

4) wynikajace z porozumien zawartych migdzy Gming a organami administracji rzgdowe;j,

5) okreslone statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzgdzeniami Wéjta Gminy.

3. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§4
1.Siedzibg urzedu jest wies Czerwonka Wioscianska 38, 06-232 Czerwonka.
2. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godz. 730- 153,

3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze
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przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami Wojta.
5.W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla:
1) wybdr,
2) powotanie
3) umowa o pracg.

§5

1. Pracg Urzgdu kieruje Wojt i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw wydziatéw oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Podziatu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wjt.

§6
1.W urzedzie obowiazuja: Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wprowadzone na
mocy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,p0z.67).

2. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

3. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzna.

4. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone zadania, kierujg si¢ zasadami etyki i

praworzadnosci; dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne i swojego Srodowiska,
sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkoéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postgpowan.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna urzedu

§7
1.W sktad urzedu wchodzg: kierownictwo urzedu oraz referaty i samodzielne stanowiska:

2.Kierownictwo Urzedu
1) Wojt Gminy
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy
3.Referaty:
1) Referat Budzetu i Finansoéw : (RBF ) sktadajacy si¢ z nastepujacych stanowisk
-Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu- 1 etat,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej- 1 etat,
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, wymiaru podatku i optat- 1 etat,
-stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, dziatalnosci gospodarczej , handlu i obstugi kasy-1 etat,
2) Urzad Stanu Cywilnego:( USC)
- kierownik USC — W¢jt Gminy,
- podinspektor ds. spraw obywatelskich informacji niejawnych, OC i spraw wojskowych -1 etat,
3) Referat Oswiaty i Wychowania (ROW):
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- gtéwny ksiegowy- Kierownik Referatu- 1 etat,

- podinspektor ds. o§wiatowych i wychowania - 1 etat,
3) Samodzielne stanowiska tj:
-Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu urzedu : (SOS) - 1 etat
-Stanowisko ds. kadr, obstugi Rady, bhp, wyboréw, gospodarki mieszkaniowej oraz ochrony danych
osobowych (SKR) — 1 etat
-Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony srodowiska, rolnictwa ,gospodarki gruntami i
planowania Przestrzennego (SGN), — 1 etat
-Stanowiska ds. kultury, sportu, promocji gminy ,obstugi bip, informatyki oraz profilaktyki i uzaleznien-
(SKSP) 1 etat
-Stanowisko do spraw inwestycji, zamowien publicznych , budownictwa , gospodarki komunalnej
(SIZG), -1 etat
-Stanowiska ds. gospodarki odpadami, pozyskiwania , rozliczania srodkéw zewnetrznych oraz archiwum
urzedu (SGOP)- 1 etat g
- Sprzataczka,- 1 etat,

-Konserwator wodociggow- 2 etaty,
- Pracownik gospodarczy — 1 etat,

§8

[e—

Referat jest komorkg organizacyjna,

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Wéjt moze utworzyé
stanowisko zastepcy kierownika.

4. W referatach gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo pelni
wyznaczony przez niego pracownik.

5. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow lub w przypadku nieobecnosci ich
zastgpcy, upowaznieni s3 do podejmowania ,z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatow kierujg pracag podlegtych
im referatéw i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa organizacj¢, skuteczno$¢ pracy, gospodarke
finansowa referatu, dokonuja podziatu zadan pomiedzy podleglych pracownikéw. Przygotowujag
wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie.

6. Kierownicy referatéw opracowuja zakresy czynnosci dla podlegltych pracownikéw i dokonujg

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o obowigzujgce przepisy

oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze Kkar
regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikéw.

7. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC.
§9

Czlonkowie kierownictwa urzedu i kierownicy referatow sa pracownikami na stanowiskach
kierowniczych w urzedzie.
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Wiijt

Rozdzial 3
Podzial kompetencji

Zadania i kompetencje kierownictwa urzedu
§10

Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg zlozenia slubowania.

L

2.

W

Pracodawca wdjta jest Urzad Gminy.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, wykonuje przewodniczacy rady, a pozostate czynnos$ci sekretarz, z tym, ze wynagrodzenie
wojta ustala Rada Gminy, w drodze uchwaty.
Pracg urzgdu kieruje wojt przy pomocy sekretarza.
W razie nieobecnosci wdjta lub niemoznosci pelnienia przezen obowigzkéw funkcje wojta
sprawuje sekretarz.
Wajt wykonuje czynnosci zastrzezone dla niego w przepisach szczegdlnych. Dotyczg one:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego, wydajac w tym celu zarzadzenia porzadkowe,

4) wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
5) woéjt moze upowazni¢ sekretarza lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji

administracyjnych w jego imieniu.

6. Do zadan wojta nalezy:

)
2)

dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci oraz koordynowanie ich
dziatalnosci w nadzorowaniu pracy referatéw i stanowisk jednoosobowych.

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:

- Biblioteka Publiczna Centrum Kultury w Czerwonce,

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czerwonce,

- Zespot Placowek Oswiatowych w Czerwonce,

zawieranie oraz rozwigzywanie umow o prace z pracownikami urzedu oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych ,
wydawanie wewngtrznych przepiséw prawnych (zarzadzenia, pisma okélne),
Wojt jest szefem Obrony, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego Gminy;
Przewodniczacy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
pelnienie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych zadan administratora danych
osobowych;
pehnienie zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych zadania kierownika jednostki
organizacyjnej w zakresie ochrony informacji niejawnych prawnie chronionych o klauzuli
,,Poufne” i ,,Zastrzezone”;
wspotpraca z :

— organami wymiaru sprawiedliwosci

— dowodcami jednostek wojskowych
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— wojtami, burmistrzami, prezydentami, starosta, marszatkiem
— organami administracji rzadowej
— organizacjami spoteczno-zawodowymi na terenie gminy;
10) realizowanie zadan okreslonych w ustawach i innych aktach prawnych a takze
zapewnienie wspoétdziatania urzedu z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j
réznych szczebli;
11) wykonywanie uchwat Rady Gminy,
12) gospodarowanie mieniem komunalnym,
13) do kompetencji wdjta nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Sekretarza Gminy
b) Skarbnika Gminy
¢) Referatow:
-Referatu Budzetu i Finanséw (RBF ) ,
-Referatu Oswiaty i Wychowania (ROW),
-Urzedu Stanu Cywilnego (USC),

d) Jednostek organizacyjnych:
- Biblioteka Publiczna Centrum Kultury w Czerwonce,
- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czerwonce,
- Zespo6t Placowek Oswiatowych w Czerwonce,

§11

Sekretarz

Stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.

1.

Sekretarz Gminy, wykonujac powierzone przez wojta zadania, zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i nadzoruje dzialalnos$¢ referatow i
samodzielnych stanowisk, kierujac sie jego wskazowkami i poleceniami.

2. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i dziatania Urzedu, a w szczegdlnosci:

9

nadzoruje opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu,

koordynuje pracg urzgdu w imieniu wojta w zakresie przez niego ustalonym,

prowadzi sprawy gminy w zakresie powierzonym przez wojta,

racjonalnie gospodaruje etatami i funduszem wynagrodzen w urzedzie, opracowuje plan podziatu
funduszu ptac, na biezagco analizuje strukture zatrudnienia,

nadzoruje realizacj¢ uchwal Rady i zarzadzen wdjta,

zapewnia wdrazanie nowych technik i metod pracy,

nadzoruje proces doskonalenia zawodowego,

zapewnienia aktualizacji przepiséw gminnych i zarzadzen wydawanych przez wdjta w zwigzku ze
zmiang ustaw i przepisow wykonawczych,

prowadzi kontrole przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie, przedstawiajagc w tym zakresie
wnioski wojtowi,

10)rozstrzyga spory kompetencyjne mig¢dzy referatami i pracownikami na samodzielnych ,
11)nadzoruje sprawy zwigzane z wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, organow

samorzadowych wszystkich szczebli oraz referendum,

14) udziela informacji w zakresie funkcjonowania Urzedu,

15) nadzoruje wlasciwg obstuge prawng w Urzedzie,

16) nadzoruje sprawy zwigzane z publikowaniem o$wiadczen majatkowych,
17) nadzoruje sprawy zwigzane z zamowieniami publicznymi w Urzedzie,
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18) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom.
Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar regulaminowych
dla pracownikéw Urzedu.

19) do kompetencji sekretarza nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:

-Stanowiska ds. organizacyjnych oraz obstugi sekretariatu,

-Stanowiska ds. kadr, bhp, obstugi Rady, wyboréw, gospodarki mieszkaniowej oraz

ochrony danych osobowy ,

-Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami ochrony $rodowiska, rolnictwa

,gospodarki gruntami i planowania przestrzennego,

-Stanowiska do spraw inwestycji, zamowien publicznych ,budownictwa , gospodarki
komunalne;j,

-Stanowiska ds. kultury, sportu, promocji gminy , obstugi bip, informatyki oraz

profilaktyki i uzaleznien,

-Stanowiska ds. gospodarki odpadami, pozyskiwania , rozliczania S$rodkow

zewngtrznych oraz archiwum urzgdu.

20) Sekretarz pelni funkcje:
‘ a) Opiekuna praktyk i stazy,
21) Sekretarz nie moze by¢ czlonkiem partii polityczne;j.

§12
Skarbnik
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila powolania uchwalg Rady Gminy.

1. pelni funkcje gtownego ksiggowego budzetu Gminy,
2. opracowuje projekt budzetu,
3. kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych dla
gminy,
opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu,
nadzoruje prawidlowo$¢ wykonania uchwaty budzetowe;j,
czuwa na prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiegowym,
nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,
opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zgtasza swoje
propozycje Radzie Gminy,
kontroluje gospodarke finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,
10. kontroluje legalno$¢ dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji budzetu,
11. ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majgtku
Gminy,
12. opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,
13. przekazuje poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy wytyczne do opracowania niezb¢dnych informacji zwigzanych
z projektowaniem budzetu,
14. opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkow i optat
lokalnych,
15. nadzoruje wykonywanie obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, wymiaru podatku i optat,

90 = O ol
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-stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, dziatalnosci gospodarczej , handlu i obstugi kasy,
16. wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.
17. Skarbnik wspoélpracuje z jednostkami organizacyjnym Gminy w zakresie finansow,
18. W razie nieobecnosci skarbnika jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds.
ksiegowosci budzetowej.

Zadania i kompetencje referatéw oraz samodzielnych stanowisk urzedu.
§13

Referatu Budzetu i Finanséw (RBF)

Do kompetencji Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

17.

18.

19.
20.
21.
22,
23.
24.
23,

26.
27.
28.
29,

30.
31.
32.

Czuwa nad prawidlowym przygotowaniem budzetu,

wspélpraca w zakresie planowania budzetu i jego realizacji z jednostkami podlegtymi Gminie i
komoérkami organizacyjnymi urzedu,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

ksiggowanie planu budzetu gminy i planu jednostki budzetowej,

przyjmowanie sprawozdan i bilanséw od jednostek organizacyjnych gminy

ksiggowanie syntetyczne i analityczne organu gminy,

ksiggowanie syntetyczne i analityczne jednostki budzetowej - urzad,

uzgadnianie wyciggéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald,

wystawianie not ksiegowych,

. dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

. ksiggowanie i obstuga pozyczek oraz kredytéw bankowych,
. rozliczanie delegacji shuzbowych i pobranych zaliczek,

. prowadzenie rachunkéw bankowych gminy,

. rozliczanie umow z kontrahentami,

. rozliczanie inwestycji i ksiggowanie dokumentow,

rozliczanie i przekazywanie dotacji i srodkéw na zadania wlasne, zlecone i porozumienia i innymi
jst,

prowadzenie ksiggowosci funduszy celowych, wydzielonego rachunku dochodéw, depozytow,
czekow potwierdzonych, komitetéw spotecznych i innych ewidencji,

sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym,

prowadzenie kasy urzedu za posrednictwem banku ,

przyjmowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow za posrednictwem banku,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych gminy i urzedu,

rozliczanie inwentaryzacji,

terminowe przekazywanie podatkoéw i naleznosci budzetu panstwa,

rozliczanie umow zlecen - przekazywanie podatkéw, obcigzen ZUS i sktadek zdrowotnych,
wyplacanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, wypadkowego oraz finansowanych z budzetu
panstwa,

dokonywanie wyplat dla pracownikow, ktérym przyznano ryczatty samochodowy,

sporzadzanie przelewdw dotyczacych list plac oraz rozliczen z kontrahentami,

prowadzenie rejestru dokumentéw objetych klauzulg “tajemnica skarbowa”,

wspoldzialanie z zakladami ubezpieczen, bankami oraz innymi jednostkami i instytucjami oraz
organizacjami w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego i rozliczenie podatku VAT,

opracowywanie 1 przekazywanie niezbednych informacji do publikacji,
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33. wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows.

34. prowadzenie postepowan podatkowych,

35. wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych oraz zaswiadczen o stanie majgtkowym,

36. dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

37. powadzenie egzekucji administracyjnej dochodéw gminy,

38. weryfikacja deklaracji podatkdw oraz wykazéw nieruchomosci oséb prawnych i fizycznych w

oparciu o zapisy ewidencji gruntu,

39. prowadzenie kontroli u podatnika zgodnosci i prawidlowosci sktadanych deklaracji i wykazow w

zakresie podatku od nieruchomosci,

40. prowadzenie kontroli prawidlowosci pobierania oplaty targowe;j,

41. prowadzenie obstugi i ksiggowanie wplat z tytutu ratalnej sprzedazy lokali komunalnych,

42. rozpatrywanie wnioskOw 1 przygotowywanie decyzji o udzielenie ulg i umorzeniu zaleglosci

podatkowych i innych naleznos$ci oraz rozktadanie na raty,

43. prowadzenie ksiggowosci podatkowej, wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych,

44. nadzorowanie inkasa z tytutu zobowigzan pieni¢znych rolnikéw oraz podatkéw i optat lokalnych.

45. prowadzenie ewidencji szczeg6lowej, analitycznej i syntetycznej nalezno$ci z tytutu uzytkowania

wieczystego,

46. prowadzenie ewidencji szczegblowej, analitycznej i syntetyczne nalezno$ci z tytulu podatku od

srodk6éw transportowych,

47. prowadzenie ewidencji szczegétowej, analitycznej i syntetycznej podatkow i optat lokalnych,

48. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z pomocg de minimis, ulgami, zwolnieniami i inng pomocag

dla podatnika,

49. sporzadzanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

50. przygotowywanie materialdéw planistycznych do projektu budzetu w zakresie dochodéw z tytutu

podatkéw 1 optat lokalnych, podatku transportowego i uzytkowania wieczystego,

51. sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat

lokalnych, podatku od srodkéw transportu oraz optat za uzytkowanie wieczystego,

52. sporzadzanie innych niezbednych sprawozdan z wykonania budzetu.

53. prowadzenie windykacji wszelkich naleznosci dotyczacych podatkéw i optat lokalnych.

54. prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia urzedu,

55. prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej i dokonywanie w niej zmian,

56.wydawanie na wniosek podmiotu gospodarczego zaswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej,

57. wydawanie zaswiadczen, informacji o podmiotach gospodarczych na wniosek organéw $cigania,

bankéw, kancelarii prawniczych i innych podmiotow,

58.wydawanie na wniosek podmiotu gospodarczego duplikatow dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej /zagubionych, skradzionych, zniszczonych.

59. wystawianie faktur VAT z tytulu sprzedazy, najmu i dzierzawy majatku, ksiggowanie naleznego
podatku VAT oraz w przypadku zaleglych naleznosci prowadzenie egzekucji administracyjnej
we wspOlpracy z radcg prawnym,

60. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy.

61. pomoc w przygotowaniu wnioskdw w sprawie pozyskiwania srodkow pomocowych z Unii
Europejskiej i innych Zrodel z zakresu infrastruktury technicznej jak i kapitatu ludzkiego,

62.wspolpraca z merytorycznymi pracownikami w przygotowywaniu wnioskéw o srodki pomocowe z
Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zewnetrznych,

63. prowadzenie pelnej dokumentacji finansowej dotyczacej pozyskiwania funduszy strukturalnych od
chwili ztozenia wniosku do rozliczenia zadania.

64.przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ) do
przeprowadzenia postgepowan o udzielenie zaméwienia publicznego z zakresu stanowisk w referacie ,

65.przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
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alkoholowych,

66.wydawanie decyzji cofajacych zezwolenia lub decyzji o wygasnigciu zezwolenia,

67.obliczanie rocznych oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu i przekazywanie informacji
do referatu budzetu i finanséw,

68.przygotowywanie propozycji do ustalenia dni i godzin otwierania i zamykania placéwek handlowych,
gastronomicznych i ustug dla ludnosci,

69.wspétpraca z Urzedem Skarbowym, SANEPID-em, Policjg w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig
handlowa podmiotéw gospodarczych,

70.udziat w pracach zespotu ds. kontroli przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi,

71.wspotpraca w zakresie ustalania dochodéw miesi¢cznych, rocznych gminy z
tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

72.wspolpraca z Urzgdem Kontroli Skarbowej w zakresie wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych na terenie gminy i ich kontroli,

§14
Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

L Zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej:
1. Wydawanie decyzji administracyjnych i wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy prawo o
aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegdlnosci:
1) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
malzenstwa,
2) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
3) sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
4) uzupelnienie tresci aktu,
5) wpisywanie zagranicznego aktu do polskich ksigg,
6) skrocenie miesigcznego terminu wyczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
2. Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
3. Przyjmowaniu o$wiadczen o wstgpienie w zwigzek matzenski, o wyborze imienia dla dziecka, o
powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku matzenskiego, o uznaniu dziecka,
4.  Przekazywanie odpisow aktow stanu cywilnego do ewidencji ludnosci,
Zawiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z
urzedu,
6.  Korespondencja z polskimi placowkami konsularnymi w sprawach wynikajacych z przepiséw
ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
7. Przygotowywanie uroczystosci wreczania przez wojta medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,
8.  Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
9.  Prowadzenie archiwum USC.
Il . Z zakresu spraw obywatelski:

(9]

Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢,

2. prowadzenie archiwum dokumentéw tozsamosci,

3. prowadzenie ewidencji ludnosci i postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu obowigzku
meldunkowego oraz biezgca aktualizacja danych osobowych,

4. realizacja ustawy o cudzoziemcach w czgs$ci dotyczacej pomocy osobom powracajacym

z zagranicy na stale do kraju oraz sprawy wynikajgce z ustawy o cudzoziemcach,

prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony,

6. udzielanie zezwolen na zbiérki publiczne na terenie gminy lub jej czesci,

(9]
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8.
9.

prowadzenie rejestru wyborcow,
sporzadzanie spisow wyborcoéw i innych aktow ewidencji ludnosci,
wydawanie zezwolen na imprezy rozrywkowe organizowane na terenie gminy,

10. Wspdtdziatanie w realizacji wnioskow o natozenie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych

na rzecz sit zbrojnych. Obrony cywilnej i jednostek zmilitaryzowanych na czas ,,W”,

11. Udzial w organizacji:

1) akeji Kurierskiej Gminy,
2) Statego Dyzuru Wéjta Gminy,
3) dziatan ratowniczych i ewakuacji ludnosci gminy,

II1. Zadania wlasne:

1. Przyjmowanie pism sagdowych w razie braku mozliwosci ich dorgczenia adresatowi w miejscu
zamieszkania (art. 139 kpc),

2. Wywieszanie w lokalu urzgdu ogloszen sadowych o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane (art. 144 § 2 kpc),

3. Udzielanie informacji organom prowadzacym egzekucje sagdowe i administracyjne,

4. Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych,

5. Zglaszanie administratorowi danych o zarejestrowanie nowych zbioréw danych osobowych,

IV. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych :

1.
2.

N

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie ryzyka;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w
szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialdéw i obiegu
dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;
prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub peligcych stluzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktéorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1, danych,
o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze
osob, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzj¢ o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

10. sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich zadan.

V. Do zadan z zakresu spraw wojskowych i Obrony cywilnej :

1.

okreslanie i analizowanie zagrozen wystepujacych na terenie gminy, zarowno ze strony sit
przyrody, jak i niesionych przez rozwdj cywilizacyjny czlowieka, wnioskowanie do wojta o
sposobach ich likwidacji i usuwania skutkéw.

monitorowanie zagrozen, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci.

udziatl w koordynowaniu dziatan ratowniczych i porzadkowo — ochronnych.

wspieranie procesu decyzyjnego podczas zarzadzania i reagowania przez wojta w sytuacjach
kryzysowych,

opracowanie Gminnego planu zarzgdzania kryzysowego.
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10.

11.

12

13
14.

15:
16.
17.
18.
19.
20.
21
22,

23.

13

ustalanie dla referatow urzedu i pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
stuzbowych, dla instytucji panstwowych, jednostek organizacyjnych nadzorowanych i podlegtych
wojtowi, przedsigbiorcow, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych
znajdujacych si¢ na terenie Gminy zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzgdzania i reagowania
kryzysowego oraz w zakresie przygotowania gminy do pozamilitarnych dziatan obronnych.
udzial w szkoleniach i treningach z zakresu obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i
pozamilitarnych przygotowan obronnych oraz organizowanie i prowadzenie w tych dziedzinach
szkolen, ¢wiczen treningdw i gier decyzyjnych.
rozkodowywanie otrzymanych wiadomosci oraz przekazywanie meldunkéw stosownym wiadzom.
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i spolecznymi w zakresie zadan obrony cywilnej,
ochrony ludnosci i przeciwdziatania nadzwyczajnym zagrozeniom.
wspoldziatanie z Referatem USC , w zakresie planowania i realizacji $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i obrony cywilne;.
opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji OC, zarzgdzania
1 reagowania kryzysowego, pozamilitarnych przygotowan obronnych, a zwtaszcza:

1) aneksu do regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy na czas “W”,

2) dokumentacji Stalego Dyzuru,

3) dokumentacji Stanowiska Kierowania Wojta,

4) planu obrony cywilnej Gminy oraz innej dokumentacji zwigzanej z zadaniami obrony

cywilnej,
5) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

6) gminnego planu zarzadzania kryzysowego Gminy,

7) gminnego planu operacyjnego ochrony przeciwpowodziowe;j,

8) planu akc;ji kurierskiej Gminy,

9) planu ewakuacji.
nadzor nad formowaniem, funkcjonowaniem i wyposazaniem terenowych oraz zakladowych
formacji OC.
sprawowanie nadzoru nad szkoleniem formacji zaktadowych i terenowych gminy.
nadzor nad gospodarka materiatami i sprzg¢tem technicznym OC oraz nad prowadzeniem gminnego
magazynu OC .
propagowanie zadan i roli obrony cywilnej wsrod pracownikéw urzedu i mieszkancow gminy.
samoksztalcenie z zakresu obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i obronnosci,
organizowanie i udzial w szkoleniach, treningach i grach decyzyjnych z zakresu obrony cywilne;j,
obronnosci i reagowania kryzysowego.
rozkodowywanie otrzymanych wiadomosci oraz przekazywanie meldunku stosownym wtadzom.
planowanie przedsigwzig¢ i opracowywanie wytycznych wojta oraz rocznych planéw dla gminy w
zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych i szkolenia obronnego, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego.
opracowywanie stosownych sprawozdan do Starosty Makowskiego i Wojewody Mazowieckiego
dotyczacych szkolenia i dzialalnosci w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i
pozamilitarnych przygotowan obronnych.
prowadzenie dokumentacji inwentarzowej sprzetu obrony cywilnej.
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny (akcja kurierska).
planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

§15
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Referat Oswiaty i Wychowania (ROW)

Do zadan referatu o$wiaty i wychowania nalezy:

Gh g% A I e

N o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17
18.

19.
20.
21.
22,

23.

24.

25.

26.

27.
28.

opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych ZPO,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, w tym srodkami pozabudzetowymi,
zapewnianie od strony finansowej prawidtowo$ci umow zawieranych przez ZPO ,

zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych ZPO naleznosci i roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym ZPO, state

kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan,
dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych
gromadzenie i przechowywanie dowod6éw ksiegowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,
zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona danych,
sporzadzanie miesi¢cznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien,
rozliczanie zaliczek pieni¢znych,
przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez kierownika
jednostki oraz ich kontrasygnowanie,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych prze Kierownika Jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , a w szczegdlnosci zasad przeprowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji,
Rozliczanie srodkéw zewngtrznych w tym srodkéw pochodzacych z Unii Europejskie;j,

Weryfikowanie projektu budzetu w dziale o$wiata .

Analizowanie i przedkladanie Wojtowi Gminy propozycji i wnioskéw dotyczacych projektow
organizacyjnych ZPO.

Prowadzenie procedury konkursowej na stanowisko dyrektora ZPO.

Monitorowanie wynikéw nauczania w szkotach.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny pracy dyrektora ZPO.
Przyjmowanie i analizowanie oswiadczen majatkowych dyrektora i przekazywanie do publikacji
w BIP .

Przygotowywanie propozycji dot. wysokosci przyznawania dodatkow wynikajacych z
regulaminu wynagradzania nauczycieli.

Organizowanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego.

Koordynowanie wspotpracy w zakresie edukacji, organizowania olimpiad, konkurséw, imprez
sportowych,

Sporzadzanie wnioskow o $rodki finansowe na zadania o§wiatowe do MEN oraz innych
instytucji.
Rozliczanie dotacji na realizacj¢ zadan oswiatowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji oswiatowe;.
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. Prowadzenie postgpowan w sprawie dofinansowania przedsigbiorcom kosztow ksztatcenia
mlodocianych.

Sporzadzanie sprawozdan, wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy de minimis
dotyczacych udzielonej w ramach dofinansowania przedsigbiorcom kosztow ksztatcenia
miodocianych.

Prowadzenie postgpowan w sprawie stypendiow socjalnych, zasitkoéw, wyprawki szkolnej itp.
Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie srodkow zewnetrznych (MEN, Urzad Wojewddzki) na
realizacj¢ zadan o$wiatowych oraz dokonywanie ich rozliczen.

Nadzorowanie dowozu uczniéw do szkét oraz organizowanie przetargu na dowoz uczniow do
szkot.

Organizowanie dowozu uczniéw do szkoét specjalnych.

Nadz6r nad realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan.

Sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.
Opracowywanie projektéw zarzadzen Wdjta, uchwat Rady Gminy zgodnie z powierzonym
zakresem czynnosci.

Analiza przedstawionych przez dyrektorow szkot i przedszkola arkuszy organizacyjnych oraz
przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskéw w tym zakresie,

Pomoc w organizacji przetargéw w jednostkach os§wiatowych oraz organizacja przetargéw na
zadanie oswiatowe prowadzona przez organ prowadzacy,

Prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmujgcym realizacj¢ zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego,
Nadzor i1 koordynacja realizacji zadan w ZPO z zakresu spraw obronnych i Obrony Cywilnej w
uzgodnieniu z merytorycznym stanowiskiem pracy UG,

Sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikow ZPO.

Sporzadzanie RP-7 dla pracownikéw odchodzacych na emeryture.

Zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ZUS.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow ZPO.

Prowadzenie kart podatkowych pracownikow.

Prowadzenie rejestru wynagrodzen miesi¢cznych i narastajgco w przekroju nauczycieli

i pracownikéw nie bedacych nauczycielami oraz w rozbiciu na kazdy sktadnik wynagrodzenia.
Przygotowanie i sporzadzanie dla pracownikéw kapitatu poczatkowego.

Przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowej dla ZPO.
Prowadzenie rejestru liczby godzin ponadwymiarowych z podziatem na godziny
ponadwymiarowe przydzielone, zastgpstwa i pozostate.

Obcigzanie Powiatowy Urzad Pracy za pracownikow miodocianych i absolwentow.
Sporzadzanie deklaracji miesi¢cznej i rocznej dla PFRON-u.

Comiesigczne prowadzenie analityki udzielonych pozyczek na cele mieszkalne pracownikéw
szkot, emerytom i rencistom i uzgodnien sald w tym zakresie.
. Naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych dla pracownikéw ZPO.
. Zestawienie zasitkow i przygotowanie danych do sporzadzenia deklaracji ZUS.

§ 16

Samodzielne Stanowiska:

1.Stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu (SOS).
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Do zadan Stanowiska ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu —nalezg:

I.

Z zakresu organizacji:

1.  zapewnienie sprawnej organizacji urzgdu,
2. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wojta ,
1) przygotowanie posiedzen wojta z kierownikami referatow i jednostek organizacyjnych,

2)

3)
4)
5)

0 NN W

11.
12,
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

przygotowywanie zarzadzen, sporzadzanie protokotéw, opinii i wnioskow oraz przekazywanie ich
odpowiednim referatom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz jednostkom
organizacyjnym gminy,

prowadzenie rejestru zarzadzen woijta,

nadzor nad realizacjg zarzadzen wojta,

wspolpraca z innymi organami ,

udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu spiséw i innych badan masowych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz koordynacja przygotowywania odpowiedzi na skargi
1 wnioski przez poszczeg6lne referaty i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
poswiadczenie wiarygodnosci odpiséw dokumentdw,

zlecanie wykonania pieczeci,

prowadzenie rejestru wydanych pieczeci,

prowadzenie rejestrow- umowy-zlecenia, umowy o dzieto,

prowadzenie rejestru zlecen, upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez wojta,

rejestracja wnioskdw do budzetu gminy oraz ich przekazywanie radzie,

prowadzenie dokumentacji spraw sadowych oraz organizacja wspolpracy z kancelarig prawna,
prowadzenie sekretariatu kierownictwa urzedu,

prowadzenie ksigzki kontroli dokonanych w urzedzie.

przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen,

prowadzenie zbioru dziennikéw ustaw, monitora polskiego, resortowych oraz ich udostepnianie
do powszechnego wgladu,

prenumerata czasopism, dziennikdw i innych wydawnictw,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich zadan.

przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ) do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego z zakresu stanowiska,

II. Z zakresu Biura Obslugi Klienta:

Ls

g I

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji wpltywu
korespondenc;ji.

przekazywanie korespondencji do dekretacji papierowej i elektronicznej.

Papierowe i elektroniczne| przekazywanie korespondencji pracownikom urzedu.

udzielanie informacji interesantom.

pomoc w wypelnianiu niezbednych drukéw urzedowych.

IV. W razie nieobecnosci pracownika jego obowigzki wykonuje — pracownik na stanowisku ds.
kultury, sportu, promocji gminy ,obslugi bip, informatyki oraz profilaktyki i uzaleznien (SKSP).

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2016 Wéjta Gminy Czerwonka z dnia 29 grudnia 2016 roku



17

§17

2.Stanowisko ds. kadr ,bhp, obslugi Rady, wyboréw, gospodarki mieszkaniowej oraz ochrony
danych osobowych (SKR).

Do zadan Stanowiska ds. kadr, bhp ,obslugi Rady, wyboréw, gospodarki mieszkaniowej oraz
ochrony danych osobowych nalezg:

I. Do zadan z zakresu kadr ,bhp i wyboréw:

1. prowadzenie spraw osobowych i akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy, oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych,

2. opracowywanie prognoz kadrowych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z okresowym opiniowaniem i oceng pracownikow

samorzgdowych,

4. kierowanie nowoprzyjetych pracownikéw na przeszkolenie do inspektora ds. bhp oraz
informowanie insp.bhp na podstawie zwolnien lekarskich pracownikéw o wypadkach przy
pracy i w drodze do pracy,
prowadzenie stuzby przygotowawczej,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow,
koordynacja, przyjmowanie i zapewnienie wlasciwego przechowywania oswiadczen o stanie
majatkowym pracownikéw urzedu.

10. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami przeprowadzanymi w gminie.
11. wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania zatrudnienia
w ramach aktywnych form pracy oraz prac spotecznie uzytecznych,
12. prowadzenie spraw szkolen, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow.
13. przygotowywanie zatozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego z zakresu stanowiska,

30 90 = IO\ N

II. Do zadan z zakresu zadan Biura Rady:

1. prowadzenie biura Rady Gminy,
2. obstuga rady, komisji i radnych, w tym:
1) przygotowanie posiedzen sesji rady i komisji,
2) opracowywanie materialow z obrad: uchwal, protokétow, opinii, wnioskoéw oraz
przekazywanie ich pracownikom i instytucjom, ktorych dotycza,
3) sporzadzanie protokotdw z posiedzen,
4) nadzor nad realizacja uchwat rady dotyczacych spraw organizacyjnych rady,
5) prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a) uchwat rady,
b) interpelacji i wnioskow radnych,
¢) wydanych petnomocnictw,
d) wnioskéw i opinii komisji rady,
e) wnioskow 1 opinii zgltoszonych na dyzurach radnych,
organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,
4. organizowanie w zakresie zleconym przez rad¢ przeprowadzenia konsultacji spotecznej nad
projektami rozstrzygni¢¢ poddanych konsultacji spotecznej oraz opracowywanie ich wnioskéw w
celu podania do wiadomosci publicznej,

W
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5. czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych zwigzanych z wyplatg diet (sporzadzanie wykazow
obecnosci na sesjach rady i posiedzeniach komisji),

6. zapewnienie powielania materialéw dla radnych, komisji i ich przestania w ustalonym przez
przewodniczacego rady terminie,

7. wspolpraca z biurami poselskimi i biurami senackimi,

8. sporzadzanie wniosku do projektu budzetu na dziatalno$¢ rady i harmonogramu wydatkéw oraz
prawidtowa ich realizacja,

9. koordynacja przyjmowania interesantow przez przewodniczacego rady,

10. zapewnienie wlasciwego przechowywania o$wiadczen o stanie majgtkowym radnych.

11. nadz6r nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

II1. Do zadan z zakres zadan administratora danych osobowych:

[

spetnianie przestanek uprawniajacych do przetwarzania danych osobowych.

2. spelnienie obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w art. 24 oraz art.25 ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r (Dz.U. Nr 101 z 2002r. p0z.926, z p6zn. zm.)

3. dolozenie wszelkiej starannosci w celu ochrony intereséw o0sob, ktorych dane dotyczg (art.26 ust.1
ustawy).

4. zastosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong danych osobowych.

5. prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych zgodnie z art.39
ustawy o ochronie danych osobowych,

6. zglaszanie zbiorow do rejestracji.

V.Z zakresu administracji:

nadzorowanie nad realizacjg budzetu na dziatalnos¢ zwigzang z administracjg urzedu,

prowadzenie zaopatrzenia i wyposazenia budynku urzedu,

zaopatrzenie w druki Scistego zarachowania i prowadzenie rejestrow drukow Scistego zarachowania,
zakup wyposazenia, materialdow biurowych, srodkow czystosci,

e 9 P

VI. Z zakresu gospodarki mieszkaniowej:

1. prowadzenie gospodarki lokalowej w budynkach i obiektach gminnych, rozliczanie kosztow
eksploatacyjnych, sporzadzanie umow najmu pomieszczen,

2.gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi gminy,

3.przygotowanie dokumentéw w sprawach umoéw najmu lokali,

4.wydawanie opinii dotyczacych wnioskow o zmiane przeznaczenia lokalu mieszkalnego na lokal

uzytkowy w catosci lub czgsci,

5.przekwaterowywanie os6b z lokali w budynkach przeznaczonych do rozbioérki do lokalu zamiennego o
podobnym standardzie,

6.przygotowywanie dokumentacji w sprawach wyrazenia zgody na zamiang lokali,

7.prowadzenie spraw eksmisji z lokali mieszkalnych i uzytkowych,

8.wspolpraca z wydzialem finansowym

9. opracowywanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

10. sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich zadan.

VII. W razie nieobecnosci pracownika jego obowigzki wykonuje —pracownik na stanowisku ds.
organizacyjnych i obstugi sekretariatu.
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§18

3. Stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony srodowiska, rolnictwa, gospodarki
gruntami i planowania przestrzennego (SGN).

Do zadan Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony s$rodowiska, rolnictwa
,gospodarki gruntami i planowania przestrzennego naleza:

I. Do zadan z zakresu Gospodarki Nieruchomosciami :

L.

W

prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy, w tym:

1) z mocy prawa lub na wniosek poprzez komunalizacjg.

2) w postepowaniu sadowym poprzez zasiedzenie (przy udziale radcy prawnego),

3) wdrodze kupna, zamiany, darowizny lub prawa pierwokupu.

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,

zarzadem trwatym, najmem, dzierzawg i uzyczeniem nieruchomosci stanowigcych mienie gminy,
w tym:

1) techniczne przygotowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

2) przygotowanie projektow umow, porozumien i protok6tow uzgodnien.

prowadzenie spraw zwigzanych wywlaszczeniem i zwrotem nieruchomosci.

przygotowanie propozycji optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, zarzgdu trwatego
nieruchomosciami, czynszoéw najmu i dzierzawy nieruchomosci oraz propozycji zmian tych opfat.
prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami, gdzie organem orzekajgcym jest
starostwo powiatowe.

wspolpraca z innym organami, ktére gospodaruja nieruchomosciami sektora publicznego (Skarbu
Panstwa, j.s.t.).

sporzagdzanie projektow wykazéw uprawnionych do udzialu we wspélnocie gruntowej oraz
wielkosci przystugujacych im udziatow.

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanu prawnego gminnego zasobu nieruchomosci, w
tym:

1) wspélpraca z sadem rejonowym, wydzialem ksigg wieczystych w zakresie ujawnienia w
ksiggach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci gminnych,

2) wspotpraca z Urzedem Wojewddzkim w zakresie przekazywania informacji z wykonywania
obowiazku ujawnienia w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci.

10. prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci w poszczegdlnych

11.

solectwach:

1) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

2) aktualizacja i zmiany numeracji porzadkowe;j,

3) prowadzenie rejestru nadanych numeréw porzadkowych.

wspoélpraca z Urzgdem Statystycznym w zakresie przekazywania informacji o nadaniu i zmianie
nazw miejscowosci i ulic oraz zmianach numeracji porzadkowe;j.

12. udzial w czynnosciach geodezyjnych zwigzanych z przejeciem przebiegu granic nieruchomosci

13.

graniczacych z nieruchomosciami gminnymi.

udzial w czynno$ciach, dotyczacych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie
wykonywanych ushug:

1) opracowan geodezyjnych,
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1.

(9]

o

10.
11.

12.
13.
. 14.
15. wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23,
24.
25.
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2) wyceny nieruchomosci,

14. prowadzenie spraw wydatkéw w zakresie gospodarki nieruchomosciami.

15. prowadzenie postgpowan w przedmiocie optaty adiacenckiej z tytutu podzialu nieruchomosci,
przekazywanie prawomocnej decyzji do referatu budzetu i finanséw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z windykacja tych naleznosci.

17.sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich zadan.

18.prowadzenie spraw wspolnot gruntowych bedacych w kompetencji waijt,

Do zadan z zakresu Gospodarki Przestrzennej i Geodezji :

przygotowanie projektéw uchwal o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie materialéow do sporzadzenia i uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowanie materialbw do sporzadzenia i uchwalenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

przyjmowanie wnioskow i uwag dotyczacych powyzszych opracowan,

terminowa realizacja wszystkich czynno$ci zwigzanych z procedurg opracowania miejscowych
planéw  zagospodarowania  przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materialdéw z nimi zwigzanych oraz wlasciwe ich przechowywanie, w tym rowniez
uchwalonych i nieobowigzujacych,

przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego z zakresu stanowiska,
przygotowywanie projektow umow na ustugi zlecone z zakresu dziatania ,

wydawanie wypiséw 1 wyrys6w z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o braku obowigzujacego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

przesylanie zazalen od postanowien lub odwotan od decyzji do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego wraz z kompletem dokumentow,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i rejestru inwestycji celu
publicznego,

prowadzenie spraw z zakresu podziatow nieruchomosci, wydawanie opinii dla Sadu,

prowadzenie rejestru postanowien opiniujagcych wstepny projekt podzialu oraz decyzji
zatwierdzajacych podziat,

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci,

prowadzenie rejestru decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem naleznej gminie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu
wartos§ci  nieruchomosci  spowodowanej uchwaleniem badZz zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu stanowiska,

przygotowanie i opracowanie materialdw niezbednych dla pracy Rady Gminy z zakresu stanowiska,
przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum Urzedu,
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26. biezaca obstuga interesantow,

27. wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z obowiagzujacych przepisow, w tym przepiséw Kodeksu
postgpowania administracyjnego w zakresie stanowiska,

III. Do zadan z zakresu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa :

1.  wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci,

wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci bez

zezwolenia,

ochrona i ksztaltowanie terendéw zieleni,

wspomaganie systemow kontrolno- pomiarowych stanu srodowiska,

5. zapewnienie opieki bezdomnym zwierzg¢tom oraz ich wytapywanie:

1) wspolpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

2) rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu ze zwierzgtami wylapywanymi,

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznawanej za agresywna,

podawanie do wiadomosci 0séb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o zarzadzonych

przez shuzby weterynaryjne - tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia choroby i

dopilnowanie wykonania wydanych zalecen przez odpowiednie stuzby,

8. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wlascicielowi zwierzecia traktowanego w sposob
okreslony w art. 7 w ustawie o ochronie zwierzat,

9. nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia technicznego wykonania
w okreslonym czasie czynnos$ci zmierzajacych do ograniczenia ich ucigzliwosci dla srodowiska,
a w razie nie wykonania tych czynnosci nakazywanie unieruchomienia maszyny lub innego
urzadzenia technicznego,

10. przeprowadzanie na polecenie wojta kontroli dziatalnosci podmiotéw gospodarczych w zakresie
przestrzegania przepisOw ochrony srodowiska,

11. wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska z wnioskiem o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli powstaje podejrzenie co do naruszenia przepiséw ochrony srodowiska,

12.  wystgpowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie
srodowiska,

13. wspdlpraca z powiatowym inspektorem sanitarnym, a w razie wystgpienia bezposredniego
zagrozenia sanitarnego polecenie podj¢cia natychmiastowych dziatan zapobiegawczych,

14. wspélpraca z wlasciwym terytorialnie inspektorem Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska,
a w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia stanu $rodowiska polecenie podjecia
natychmiastowych dziatan zapobiegawczych,

15. wystepowanie na zadanie rady z wnioskiem do Panstwowego Inspektora Ochrony Srodowiska
o udostepnienie posiadanych informacji o stanie srodowiska na terenie gminy,

16. przygotowanie projektu rocznego planu gospodarowania dochodami budzetu Gminy pochodzacymi
z oplat i kar srodowiskowych i jego realizacja,

17. sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu Gminy pochodzgcymi
z opfat i kar srodowiskowych i przekazywanie go do Wojewodzkiego Urzedu Mazowieckiego,

18. opracowywanie projektow programdéw rownowaznego rozwoju ochrony srodowiska,

19. przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska,

20. wydawanie przedsigbiorcom zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

1) prowadzenia ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
2) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci.

21. opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin,

22. opiniowanie projektow prac geologicznych dotyczacych terenu gminy,

23. opiniowanie szczegélowych warunkéw wydobywania kopalin na podstawie zatwierdzonej
dokumentacji geologicznej,
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24. 7zadanie nieodplatnego udostgpniania informacji uzyskanych w wyniku prac geologicznych
dotyczacych obszaru gminy,

25. opiniowanie planu ruchu zaktadu wydobywajgcego kopaliny oraz jego likwidacji,

26. opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

27. wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia,

28. opiniowanie wnioskdw na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwienia
odpadow,

29. wspdldziatanie przy opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

30. wspdtdziatanie z organami administracji pafnstwowej i samorzadowej w razie wystgpienia
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

31. zezwalanie za odszkodowaniem na pobieranie surowcow z gruntdw przybrzeznych oraz na dostep
do urzadzen pomiarowych,

32. zobowigzanie podmiotéw gospodarczych do udzielania szczegétowych informacji i udostepniania
dokumentacji zwigzanej z gospodarkg wodna,

33. zatwierdzanie ugdd wlascicieli gruntéw w sprawach o zmiany stosunkéw wodnych na ich gruntach,

34. przygotowanie dokumentéw w zakresie rozstrzygania spordw w sprawach o przywrdcenie
stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,

35. nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem
albo zakazywanie wprowadzania $ciekow do wody,

36. wspdldziatanie z innymi organami administracji w przypadku powodzi,

37. zobowigzanie mieszkancoéw zagrozonych powodzig do wykonania pilnych prac lub dostarczenia
niezbednych materiatow,

38. przygotowanie dokumentéw w zakresie przyznawania odszkodowania za zniszczenia spowodowane
akcja przeciwpowodziowa,

39. upowaznianie do wejscia na grunt i do budynkéw w celu wykonania pomiaréw i badan zwigzanych
z gospodarka wodna,

40. opiniowanie projektow statutéw spotek wodnych i ustalenie wysokosci sktadek cztonkéw spotek w
przypadku spolek wodnych utworzonych do wykonywania dzialalnosci nie wymagajace;j
pozwolenia wodno prawnego,

41. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa w gminie.

44 przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez rolnikéw do

produkcji rolnej,

45. wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

IV. W razie nieobecnosci pracownika jego obowiazki wykonuje - pracownik ds. gospodarki odpadami,
pozyskiwania , rozliczania Srodkéw zewnetrznych oraz archiwum.

§19

4.Stanowisko ds. kultury, sportu, promocji gminy ,obstugi bip, informatyki oraz profilaktyki i
uzaleznien (SKSP).

Do zadan na Stanowisku ds. kultury, sportu, promocji gminy ,obstlugi bip, informatyki oraz
profilaktyki i uzaleznien naleza:
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I. Do zadan z zakresu kultury i sportu :

1. utrzymywanie stalych kontaktow z instytucjami samorzagdowymi,

2. organizacja lokalnych imprez kulturalnych i sportowych,

3. prowadzenie konkursow dla organizacji pozarzadowych na realizacj¢ zadan publicznych w
zakresie upowszechniania i wspierania kultury fizyczne;j,

4. opracowywanie kalendarza imprez kulturalno- sportowych,

planowanie dziatalnosci sportowej oraz nadzér nad wydatkowaniem $rodkow finansowych,

6. wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i placowkami kultury na rzecz rozwoju
kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

7. propagowanie, organizacja i upowszechnianie masowego ruchu sportowego i rekreacyjnego na

rzecz Gminy,

opracowywanie umow w zwigzku z realizacjg zadan, do ktérych zobowigzana jest Gmina ,

9. sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich zadan.

(9]

o

II. Do zadan z zakresu Promocji Gminy :
1.

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy,

inicjowanie przedsiewzig¢ promocyjnych gminy,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

organizowanie i przygotowywanie prezentacji gminy na wystawach i seminariach gospodarczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem raportu o stanie spoteczno-gospodarczym gminy
oraz jego aktualizacji,

przeprowadzanie ankiet wsréd mieszkancow,

utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami samorzgdowymi,

opracowywanie materialdw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy /ulotki, foldery,
informatory/,

prowadzenie biezacej wspélpracy z innymi referatami urzgdu w zakresie planowania i rozwoju
gmlny:

10. przeprowadzanie analiz, opiniowanie plandw i opracowan dotyczacych rozwoju gminy,
11. przygotowywanie materialéw do programéw rozwoju gminy (strategia rozwoju),
12. opracowywanie uméw w zwigzku z realizacjg zadan, do ktérych zobowigzana jest gmina /dot.

promocji gminy/,

II1. Do zadan z zakresu spraw przeciwpozarowych:

PO 2N S g 8 19 =

9

kierowanie catoksztaltem prac zwigzanych z dziatalnoscig OSP na terenie gminy

udzial w zebran i posiedzeniach OSP,

wspolpraca z Powiatowg Komendg Strazy Pozarnej w Makowie Maz.,

zawieranie 1 rozwigzywanie umow z kierowcami i konserwatorami OSP,

rozliczanie sprzetu, wyjazdow i paliwa w poszczegdlnych jednostkach OSP,

organizowanie zaopatrzenia poszczeg6lnych jednostek OSP w niezbedny sprzet i umundurowanie,
propagowanie i kierowanie akcjg kulturalng w poszczeg6lnych OSP,

nabér mtodziezy do OSP,

wspotdziatanie z Zarzgdem Gminnym OSP,

10. systematyczne rozliczanie OSP z pobranych materiatow ,
11. prowadzenie spraw przeciwpozarowych we wszystkich budynkach gminy i gminnych jednostkach

organizacyjnych,

IV. Do zadan z zakres zadan z profilaktyki i uzaleznien :

1.

opracowywanie corocznego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
1 innych uzaleznien,
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2.  organizowanie pomocy psychospotecznej i prawnej rodzinom, w ktérych wystepuja problemy
alkoholowe, w szczegdlnosci ochrony przed przemocg w rodzinie,

3. prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej poprzez wprowadzanie
program6éw  profilaktycznych dla placowek os$wiatowych 1 oswiatowo-wychowawczych,
prowadzenie kampanii edukacyjnych na tematy zwigzane z profilaktyka uzaleznien,

4. uzyskiwanie informacji o rejonach najbardziej zagrozonych w gminie oraz czuwanie nad
uwzglednieniem wnioskdw z nich wynikajagcych migdzy innymi przy udzielaniu zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

5. czynnosci zwigzane z pozyskiwaniem dodatkowych s$rodkéw finansowych (ze zZrédet
pozagminnych) na realizacj¢ dziatan w ramach programu profilaktyki,

6. podejmowanie czynnosci zmierzajacych do orzekania o obowigzku podjecia leczenia odwykowego
wobec 0s6b naduzywajacych alkohol,

7.  udzielanie porad osobom z problemami uzaleznien i przemocy w rodzinie, ktore zglaszajg si¢ do
urzedu,

8. obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

9. rozwijanie dzialalnosci informacyjnej i kulturalnej podejmowanej w celu informowania

. spoleczenstwa o szkodliwosci narkomanii,
10. prowadzenie w zakresie swojego dzialania dzialalnosci wychowawczej i zapobiegawczej
polegajacej na:
a) promocji zdrowego stylu zycia,
b) tworzeniu placowek prowadzacych dziatalno$¢ zapobiegawcza w $rodowiskach zagrozonych
uzaleznieniem,
¢) wspieraniu dziatan lokalnych i innych inicjatyw gospodarczych,

11. skladanie sprawozdania z realizacji dziatan w zakresie profilaktyki za rok ubiegty,

12.  wspolpraca ze Starostwem Powiatowym, stowarzyszeniami, organizacjami, osrodkami, instytucjami
pozarzadowymi oraz osobami prowadzacymi dzialalno$¢ na rzecz rozwigzywania probleméw
uzaleznien.

13. sporzadzanie uméw na realizacj¢ zadan, do ktérych zobowigzana jest gmina w zakresie realizacji
programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych uzaleznien.

14. sporzadzanie sprawozdan z zakresu swoich zadan.

15 .przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

‘ 16. wydawanie decyzji cofajacych zezwolenia lub decyzji o wygasnigciu zezwolenia,
| 17.obliczani : ; : . ! .
‘ .obliczanie rocznych-oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu i przekazywanie informacji
do referatu budzetu i finansoéw,

18.przygotowywanie propozycji do ustalenia dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlowych,

gastronomicznych i ustug dla ludnosci,

19.wspoétpraca z Urzgdem Skarbowym, SANEPID-em, Policjg w zakresie nadzoru nad dziatalnoscia

handlowa podmiotéw gospodarczych,
20.udzial w pracach zespotu ds. kontroli przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi,
21.przekazywanie Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych, Urzedowi Skarbowemu, referatowi podatkéw
kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji, zmian we wpisie oraz kopii zezwolen udzielonych osobom
fizycznym i jednostkom organizacyjnym nie majgcym osobowosci prawnej, jak rowniez kopii decyzji
o wykresleniu z ewidencji lub o cofnigciu zezwolenia,

22.wspotpraca w zakresie ustalania dochodéw miesigcznych, rocznych gminy z
tytulu wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

23.wspolpraca z Urzgdem Kontroli Skarbowej w zakresie wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych na terenie gminy i ich kontroli,
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V. Do zadan z zakresu informatyka :

'-lkb.)l\)v—t

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

administrowanie siecig komputerowg na terenie urzedu,

obstuga techniczna sieci komputerowej w urzgdzie,

biezaca konserwacja sprzg¢tu komputerowego w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych,
instalacja nowo zakupionego sprzgtu komputerowego oraz protokdlarne przekazywanie
uzytkownikom z informacja o zainstalowanych programach,

prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu
komputerowego,

wykonywanie napraw sprzetu komputerowego lezacych w zakresie mozliwosci technicznych i
fachowych pracownika,

zaopatrzenie stanowisk pracy wyposazonych w sprzgt komputerowy w materiaty eksploatacyjne
niezbedne do pracy na tym sprzecie,

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostgpu do danych komputerowych
oraz ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczegoélnych uzytkownikow,

archiwizacja danych z pamigci serwera i komputerow lokalnych oraz prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa programoéw komputerowych,

instalacja programéw komputerowych, w tym instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania
na stanowiskach roboczych,

prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego oprogramowania komputerowego na
poszczegdlnych komputerach,

przygotowywanie programéw komputeryzacji urzedu i merytoryczny nadzor nad ich wdrazaniem,
prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programéw komputerowych dopuszczonych do
stosowania w urzgdzie,

opracowywanie projektéw i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych i
ochrony sieci teleinformatycznych,

prowadzenie instruktazu pracownikow Urzgdu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,
ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych programéw komputerowych,
dokonywanie analizy celowosci zakupu nowego sprzetu komputerowego, wskazywanie
optymalnych rodzajéw i marek oraz opiniowanie wyboréw dostawcow tego sprzetu,

opiniowanie, zgloszonych przez komorki organizacyjne urzedu oraz jednostek organizacyjnych
zapotrzebowan na sprzet i materialy eksploatacyjne do tego sprzetu, pod wzgledem celowosci,
jakosci i ilosci,

biezaca analiza funkcjonowania sieci i jej sprawnosci w stosunku do zakresu zadan Urzedu i
jednostek organizacyjnych urzedu,

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu gminy na rok nastepny w zakresie:

1) zakupu sprzetu komputerowego,

2) zakupu programéw komputerowych,

3) zakupu materiatéw eksploatacyjnych do sprzg¢tu komputerowego,

4) kosztow eksploatacji sieci i sprzetu komputerowego(naprawy, konserwacja),

VI. Zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej:

1. organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej na terenie gminy Czerwonka.
2. wykonywanie prac z zakresu ochrony zabytkow.

3. wykonywanie prac z zakresu ochrony zdrowia.

VII. W razie nieobecnosci pracownika jego obowigzki wykonuje —pracownik na stanowisku
do spraw inwestycji, zamoéwien publicznych , budownictwa , gospodarki komunalne;j .
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§ 20

S.Stanowisko do spraw inwestycji, zamoéwien publicznych , budownictwa , gospodarki komunalnej
(S1ZG) .

Do zadan na Stanowisku do spraw inwestycji, zamoéwien publicznych , budownictwa,
gospodarki komunalnej naleza:

I. Do zadan z zakresu inwestycji i zaméwien publicznych i budownictwa :

1. opracowywanie planow inwestycyjnych rzeczowo-finansowych,

2. realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego:

| 1)  udzial w radach technicznych w trakcie uzgadniania i wykonywania dokumentacji,

2) przygotowanie dokumentdw oraz wystgpowanie o warunki zabudowy,
. 3) pozyskiwanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na budowe,

5) przygotowanie uméw dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
wykonawstwa robdt i zastepstwa inwestycyjnego zgodnie z procedura przetargowa,

6) koordynacja postgpu robdt z mozliwosciami finansowymi gminy,

7) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,

8) z chwilg wejscia wykonawcy na budowg uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach
koordynacyjnych dotyczacych realizacji inwestycji,

rozliczanie prowadzonych inwestycji,

nadzor nad realizowaniem inwestycji zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo —
finansowym,

informowanie o konieczno$ci zmian w budzecie Gminy,

przygotowanie inwestycji do odbiorow koncowych, uzyskania pozwolenia na uzytkowanie i do
przekazania uzytkownikowi,

7. nadzér nad inwestycjg w okresie gwarancji - zapewnienie usuwania usterek gwarancyjnych oraz

dokonywania przegladéw gwarancyjnych,

naliczanie kar za nieterminowe wykonanie inwestycji oraz usuni¢cie usterek,
prowadzenie zadan infrastrukturalnych przy udziale finansowym mieszkancow w zakresie:

1) przyjmowania wnioskéw dot. rejestracji inicjatyw spotecznych, sprawdzania ich pod wzgledem
formalnym i przedstawiania wojtowi do zaopiniowania i podjg¢cia decyzji o zarejestrowaniu,
rejestracji inicjatyw spotecznych,

2) prowadzenia rejestru zadan inwestycyjnych realizowanych przy udziale finansowym
mieszkancow,

10. opracowywanie dokumentacji i materialdéw niezbednych do postgpowania w ramach ustawy

prawo zamowien publicznych,

11. przygotowanie i organizowanie przetargéw zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych,

12. prowadzenie rejestru przetargow,

13. udziat w przetargach w charakterze sekretarza komisji

14. sporzadzanie sprawozdan inwestycyjnych i sprawozdania rocznego o udzielonych zamoéwieniach
publicznych,

15. przygotowanie oraz sktadanie wnioskdw w sprawie dotacji, kredytdw i pozyczek na inwestycje,

16. dokonywanie oceny ofert firm zainteresowanych inwestowaniem na terenie gminy,

17. prowadzenie biezacej wspotpracy z innymi referatami urzedu w zakresie planowania i rozwoju
ngHY5
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18. wspdtpraca z instytucjami wspierajagcymi dzialania na rzecz Unii Europejskiej,

19. wspoélpraca z merytorycznymi pracownikami w przygotowywaniu wnioskow o srodki pomocowe
z Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zewnetrznych,

20. sporzadzanie kwartalnych, rocznych i koncowych sprawozdan dotyczacych realizowanych
inwestycji z finansowaniem,

21. przygotowanie i prowadzenie przetargdw dla urzedu i wszystkich jednostek organizacyjnych
podlegtych wéjtowi Gminy,

22. przygotowanie a nast¢pnie nadzorowanie robot budowlanych prowadzonych w w/w jednostkach
podlegtych wéjtowi Gminy,

II. Do zadan z zakresu gospodarki komunalne;j :

S L B e

14.

15.

16.

nadzor nad pracownikiem gospodarczym,

prowadzenie ksiag obiektu,

prowadzenie remontéw budynkow i innych obiektow urzedu,
prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

zarzadzanie drogami gminnymi - w zakresie:

1) wspdlpracy z zarzadcami drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych,

2) przygotowywania opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych,

3) przygotowywania projektow uchwat rady gminy o zaliczeniu drég do kategorii drog gminnych,

4) prowadzenia ewidencji drég gminnych,

5) wydawania zezwolen na przejazdy drogami gminnymi pojazdow o masie, naciskach osi lub
wymiarach przekraczajacych dopuszczalne wielkosci oraz naliczania optat,

6) wydawania zezwolen na zajgcie pasa drogowego i naliczania optat,

7) wydawania zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych
z gospodarka drogowa,

8) opiniowania projektow organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego,

9) koordynacji robot w pasie drogowym,

10) orzekania o przywréceniu pasa drogowego drogi lokalnej gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia,

11) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég,

13) zlecenia wykonywania rob6t utrzymaniowych, interwencyjnych i zabezpieczajgcych,

14) modernizacji drég gminnych,

15) regulacji paséw drogowych,

16) realizacji planéw finansowych gminy w zakresie zimowego utrzymania drog i ciggdéw pieszych,

17) prowadzenie rejestru drég gminnych.

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu:

1) umieszczanie i utrzymywanie urzadzen zabezpieczajacych ruch,

2) wnioskowanie oznakowania droég powiatowych, wojewddzkich i krajowych,

sprawowanie zarzadu nad budynkami, budowlami i urzadzeniami infrastruktury technicznej,

stanowigcymi wlasno$¢ Gminy i nie przekazanymi w zarzad innym jednostkom organizacyjnym,

organizacja i nadzdr nad biezacym utrzymaniem i eksploatacja oswietlenia drogowego w zakresie:

1) wspélpracy z Zakladem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw przytaczen
urzadzen elektrycznych, przygotowywaniu umow na dostawe energii przy instalacji licznikow,
prowadzeniu  uzgodnien @~ w  zakresie = prawidlowego  funkcjonowania  urzadzen
elektroenergetycznych,

2) rozliczenia miesigcznego za energi¢ zuzyta dla potrzeb o$wietlenia drogowego,

3) organizacji i nadzoru nad eksploatacjg i modernizacja urzadzen i linii o$wietlenia drogowego,

4) zapewnienia nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami, utrzymanie czystosci: drog
lokalnych gminnych, dzialek i laséw gminnych,
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13. utrzymanie zieleni w pasach drogowych,

14. sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie budowy i modernizacji drog gminnych.

15. prowadzenie systemu ochrony obiektu budynku administracyjnego urzedu.

16. okazywanie w terenie nieruchomosci stanowigcych drogi gminne bedace w bezposrednim sasiedztwie
drogi gminnej.

17. wydawanie warunkéw do podlaczenia si¢ do sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j,

18.sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska.

II1. W razie nieobecnos$ci pracownika jego obowiazki wykonuje — sekretarz Gminy.

§21

VI. Stanowisko ds. gospodarki odpadami, pozyskiwania , rozliczania srodkéw zewnetrznych oraz
archiwum urzedu (SGOP).

Do zadan Stanowiska ds. gospodarki odpadami, pozyskiwania , rozliczania
Srodkow zewnetrznych oraz archiwum urze¢du naleza:
I. Gospodarka odpadami:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami i utrzymaniem czystosci i
porzadku na terenie gminy Czerwonka w zakresie:

a) zorganizowania i prowadzenia spraw zwigzanych z odbieraniem odpadéw komunalnych,
w tym segregowanych od wtascicieli nieruchomosci,

b) okreslenia wymagan dla podmiotéw (przedsigbiorcow) prowadzacych dziatalno$é w
zakresie zbierania odpadéw komunalnych, w tym segregowanych od wiascicieli
nieruchomosci,

¢) prowadzenia sprawozdawczosci dotyczacej gospodarki odpadami,

d) przygotowania niezbednych projektéw uchwat majacych na celu odbieranie odpadow
komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

e) przeprowadzenia corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

2) biezaca aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie

gminy .

3) udzial w przygotowanie specyfikacji technicznej oraz przetargu na odbieranie odpadéw komunalnych
od wilascicieli nieruchomosci.

4) prowadzenie komputerowej ewidencji w zakresie gospodarki odpadami (rejestr deklaracji, optat za
usuwanie odpadéw, windykacja naleznosci itp.)

5) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i

porzadku w gminach, ustawy o odpadach i rozporzadzen z nimi zwigzanych

I1. Prowadzenie archiwum zakladowego:

prowadzenie archiwum urzedu gminy, jednostek podlegtych

przechowywanie i zabezpieczenie przed uszkodzeniem przyjetej dokumentacji,

prowadzenie ewidencji akt,

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

przekazywanie materiatéw archiwalnych kat. A do archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej (akt kat. B) i udzial w jej komisyjnym

brakowaniu,

7. przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature lub spalenie, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia archiwum panstwowego,

8. postgpowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub ustania okreslonej dziatalnosci,

AN AN
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9. systematyczna wspdtpraca z Archiwum Panstwowym.

II1 Pozyskiwanie §Srodkow zewnetrznych:

1.przygotowywanie wnioskéw o dotacje finansowe, wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i
innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania srodkéw pomocowych,
2.pozyskiwanie srodkow z funduszy unijnych i innych zrodet,

3.wspolpraca z referatem finansowym,

4. kwalifikowanie wydatkéw gminy do wydatkéw strukturalnych.
IV. W razie nieobecnosci pracownika jego obowiazki wykonuje - pracownik ds. gospodarki
nieruchomosciami, ochrony, Srodowiska , rolnictwa ,gospodarki gruntami i planowania
przestrzennego.

Rozdzial 4

Zadania i kompetencje pracownikéw zajmujacych kierownicze i samodzielne stanowiska w
urzedzie

§22

Pracownicy zajmujacy kierownicze i samodzielne stanowiska w urzedzie zapewniajg sprawne
funkcjonowanie urze¢du i wlasciwe wykonywanie zadan, do ktérych zobowigzany jest urzad,
a w szczegollnosci:

1. sprawujg nadzor nad powierzonymi referatami lub sprawami,

2. wydajg decyzje z upowaznienia wojta w sprawach z zakresu administracji publicznej,

3. rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetencji,

4. podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji wojta a dotyczace zakresu zadan

przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych,

przygotowuja projekty uchwat rady nalezacych do ich zakreséw dziatania,

przygotowujg propozycje odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych, pytania do wdjta,

7. przestrzegajg i sprawuja nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych i

ustawy o ochronie informacji niejawnych przez podleglych pracownikow na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach,

zglaszaja wnioski o zarejestrowanie nowych zbioréw danych osobowych,

9. zglaszaja wnioski o dopuszczenie podleglych pracownikéw do gromadzenia przetwarzania i
archiwowania danych osobowych,

10. opracowujg propozycje do projektu planu dochodéw oraz harmonogramu z wydatkéw budzetu
gminy i propozycje zmian budzetu w miar¢ pojawiajacych sie potrzeb,

11. sporzadzaja sprawozdania merytoryczne z realizacji budzetu w zakresie swoich zadan,

12. racjonalnie gospodaruja sSrodkami finansowymi zgodnie z planem budzetu gminy, ponosza
odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

13. opracowuja propozycje odpowiedzi na skargi dotyczace podlegtych pracownikéw lub dotyczace
spraw prowadzonych przez referat lub pracownika na samodzielnym stanowisku,

14. poswiadczajg zgodnos$¢ z oryginalem dokumentéw wychodzacych z podlegtego referatu lub
wlasnego stanowiska pracy,

15. uczestnicza w posiedzeniach organow gminy (jesli obecnos¢ jest konieczna),

16. realizujg zadania okreslone w ustawach, uchwatach rady, zarzadzeniach wojta,

17. realizuja zadania wynikajace z polecen wojta w zakresie obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

18. zapewniaja wlasciwa realizacj¢ zadan przez podlegltych pracownikow, a takze realizacj¢ zadan
wynikajaca z polecen os6b wchodzacych w sktad kierownictwa urzedu,

Zal g
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reprezentujg urzad w sprawach nalezacych do ich kompetencji, nie zastrzezonych do kompetencji
czlonkéw kierownictwa urzedu,

czuwajg nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow przeciwpozarowych oraz
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzadzajg sprawozdania GUS w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

wykonujg zadania wynikajace z ustawy ordynacja podatkowa:

- pracownicy wskazani przez woéjta zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy skarbowej. Osoby
wymienione zobowigzane sa do zlozenia na pi$mie przyrzeczenia okreslonego w art.294§1pkt. 2
ustawy Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005r.Nr 8, poz 60, z p6zn. zm.) Zachowanie tajemnicy
skarbowej obowigzuje rdwniez po zakonczeniu zatrudnienia.

do przestrzegania tajemnicy skarbowej obwigzane sa roéwniez inne osoby, ktorym udostepniono
informacj¢ objeta tajemnica skarbowa, chyba ze na ich ujawnienie zezwala przepis prawa.

Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i poza militarnych przygotowan
obronnych:

1.

(98]

10.
1y
12.

13.
14.

13.
16.

17.

utrzymania osobistej i podwladnych gotowosci do niezwlocznego stawienia si¢, po otrzymanym
wezwaniu w zwigzku z zaistnialtym stanem zagrozenia lub kryzysu, na Stanowisku Kierowania
Wojta lub we wskazanym w wezwaniu miejscu;

aktualizacji 1 przystosowania do zaistniatych zagrozen oraz sytuacji posiadanych planéw i
procedur;

organizacji systemu wczesnego ostrzegania oraz systemu wykrywania i alarmowania;
wykrywania zagrozen oraz ostrzegania i alarmowania ludnosci oraz jednostek organizacyjnych o
grozacych niebezpieczenstwach;

organizowania ewakuacji oraz zapewnienia doraznych miejsc zakwaterowania i zaopatrzenia dla
ludnosci poszkodowane;j;

prowadzenia prac planistycznych i organizacyjnych powigkszajacych posiadane zasoby
materialowo — techniczne niezbedne do reagowania na nadzwyczajne zagrozenia;

planowania i uczestnictwa w szkoleniach oraz w pracach zwigzanych przygotowaniem obrony
cywilnej, do uzycia w okresie wojny i w stanie zagrozen okresu pokoju;

prowadzenia dzialalnosci upowszechniajacej wsroéd ludnosci gminy wiedzg o obronie cywilnej,
reagowaniu kryzysowym, pozamilitarnych przygotowaniach obronnych gminy i o powszechnej
samoobronie;

przygotowywania mieszkancow gminy do uczestnictwa w powszechnej samoobronie;
upowszechniania wsrdd ludnosci sygnatow wezesnego ostrzegania i alarmowania;

organizacji i udziatu w szkoleniu, treningach i ¢wiczeniach formacji obrony cywilne;j;
przygotowywania 1 utrzymywania w gotowosci do uzycia niezb¢dnych $rodkéw tgcznosci oraz
srodkéw wykrywania i alarmowania;

zaopatrywania ludnosci w $rodki ochrony indywidualnej, w tym w s$rodki ochrony skéry i drog
oddechowych;

przygotowania sit i Srodkéw do prowadzenia zabiegdw specjalnych i sanitarnych;

opracowywania planéw ochrony zabytkéw i dobr kultury oraz ich realizowania;

realizowania w stanie kryzysu i zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa procedur
podwyzszania gotowosci obronnej gminy i realizowania zadan wchodzacych w zakres
pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego, zadan
ujetych w:

1) Planie Obrony Cywilnej Gminy,

2) Planie Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

3) Planie Ochrony Zabytkow,

realizacji procedur dotyczgcych rozwinigcia i uruchomienia:
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Stalego Dyzuru, Stanowiska Kierowania Wdjta Gminy, , Akcji Kurierskiej Gminy, $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnej Gminy,

18. realizacji w gminie zadan dotyczacych funkcji panstwa gospodarza w stosunku do wojsk
sojuszniczych przemieszczajgcych si¢ przez teren gminy;

19. uczestnictwa w:

1)  pozyskiwaniu danych i informacji o powstaniu i narastaniu zagrozenia,

2) analizie 1 ocenie zagrozen i nadzwyczajnych zdarzen oraz wypracowaniu decyzji wojta o

przeciwdziatania zagrozeniom i likwidacji ich skutkdéw;

20. uczestnictwa osobistego i podlegtych pracownikow w realizacji zadan ratowniczych i
ewakuacyjnych gminy;

21. uczestnictwa osobistego i podlegtych pracownikéw w szacowaniu szkdd i pozyskiwaniu srodkow
na ich likwidacjg;

22. uczestnictwa osobistego i podlegtych pracownikéw w opracowywaniu planéw odbudowy
infrastruktury gminy, ze szczegélnym uwzglednianiem infrastruktury krytycznej oraz planow
uodpornienia gminy na ponowne wystgpienie nadzwyczajnych zagrozen;

23. uczestnictwa osobistego i podleglych pracownikéw, w ramach posiadanych kompetencji na
zajmowanym stanowisku stuzbowym w realizacji planow i zadan odbudowy infrastruktury gminy.

Rozdzial 5

Tryb pracy Urzedu
§23

Zadania urzedu realizowane sa przez, referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach zgodnie
z ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami wdjta i 0s6b wchodzacych w skiad
kierownictwa urzedu.

Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sg przy udziale referatow, ktérych dzialanie
koordynuje osoba wchodzaca w sktad kierownictwa urzedu wyznaczona przez wojta.

§ 24

Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sg przed woéjtem za
organizacje i realizacj¢ zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz zarzadzen i polecen wdjta i
0s0b wchodzacych w sktad kierownictwa urzedu.

W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki wykonuje wyznaczony przez kierownika
pracownik, a w czasie nieobecnosci pracownika na samodzielnym stanowisku wyznaczony
pracownik przez kierownictwo urzedu.

§25

W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy, wéjt moze ustanowié
swojego pelnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.

Pelnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas okreslony lub nieokreslony.
§ 26

Sprawy w urzedzie zalatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego
1 innymi przepisami szczeg6lnymi oraz Instrukcjg Kancelaryjna.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem oraz zasadami wspoizycia spotecznego
zalatwianie spraw w urzedzie ponosza kierownicy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach.
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§27
Nadzér biezacy nad wlasciwym zatatwianiem skarg i wnioskow obywateli sprawuje sekretarz.

Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu,

Kierownicy i osoby na samodzielnych stanowiskach prowadza rejestry udzielanych odpowiedzi na
skargi 1 wnioski do nich przekazywane lub zgloszone do protokotu.

§28
Wéijt przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 8°°-16%.

Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w miar¢ mozliwosci codziennie w
godzinach pracy.

Postowie, senatorowie i radni oraz pracownicy urzedow gmin i powiatdow w sprawach stuzbowych
sg przyjmowani poza kolejnoscia.

Rozdzial 6

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw
§29
Wojt podpisuje:

zarzadzenia,

dokumenty zwigzane z zakresem dziatania wdjta,

korespondencj¢ kierowang do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji oraz
korespondencj¢ w przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi,

pisma do kierownikow placéwek dyplomatycznych,

pisma do wojewody,

pisma do marszatkow sejmiku, wojtow, burmistrzow, prezydentow, starostow,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i radnych,

odpowiedzi na skargi dotyczace o0sOb zajmujacych kierownicze i samodzielne stanowiska
w urzedzie,

dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu wojta w sprawie obiegu dokumentéw finansowych,
dokumenty przetargowe,

umowy przygotowywane przez, kierownikow i pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach,

listy ptac, nagrdd i premii,

delegacje stuzbowe dla 0os6b wchodzacych w sklad kierownictwa urzgdu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

korespondencje kierowang do gminnych jednostek organizacyjnych, spoétdzielni, fundacji,
stowarzyszen i innych instytucji w sprawach realizacji budzetu Gminy,

zaswiadczenia o wysokosci zaleglosci podatkowych na zgdanie uprawnionych podmiotow,
dokumenty w sprawach ze stosunku pracy pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

upowaznienia dla pracownikéw urzedu do gromadzenia, przetwarzania, archiwizowania danych
osobowych

upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone.

inne pisma /dokumenty zastrzezone odrgbnymi przepisami.
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IL. Wéjt udziela i przyznaje:

1. urlopy dla kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, kierownikoéw referatow, pracownikow
na samodzielnych stanowiskach ,
2.  urlopy bezptatne dla wszystkich pracownikow.

§ 30

Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami wdjta do jego podpisu przedstawiajg wojtowi cztonkowie
kierownictwa urzedu, kierownicy referatéw i pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

§ 31

L Sekretarz podpisuje:

B0 1 B 18 g e

dokumenty i korespondencj¢ w sprawach wyboréw do Sejmu, Senatu RP, wyboréw Prezydenta
RP, wyborow do rady gminy, rady powiatu, sejmiku, delegatow do Izb Rolniczych i
dotyczacych glosowan w sprawach rozstrzyganych w drodze referendum,

delegacje stuzbowe dla pracownikéw urzedu przez siebie nadzorowanych i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

listy ptac,

dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez wojta,

$wiadectwa pracy,

dokumenty i korespondencj¢ w sprawach przez siebie nadzorowanych,

umowy o praktyki w urzedzie,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia wéjta w przypadkach:

a) braku upowaznienia kierownika referatu, lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy,
b) w czasie nieobecnosci kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
posiadajacego upowaznienie,
9. inne dokumenty na podstawie upowaznienia wojta.

IL. Sekretarz moze udziela urlopéw kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, kierownikom
referatow, pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 32

L Skarbnik podpisuje:

N —

sl

umowy w formie kontrasygnaty,

dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu gminy w zakresie finansowania i inne dokumenty
finansowe zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

pisma do jednostek organizacyjnych gminy dotyczace realizacji budzetu i spraw finansowych,
zaswiadczenia o stanie majgtkowym,

inne dokumenty na podstawie przepiséw szczegdlnych lub upowaznienia wojta.

IL Skarbnik udziela urlopu — pracownikom przez siebie nadzorowanych.

§33

Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie.

1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzgdzie Gminy
Czerwonka zwanym dalej ,,Urzedem” jest system tradycyjny ,tj. system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi w
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Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) (wspomagajacy).

§34

Kierownicy referatéw i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisuja:

1.

2.

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
wojta,

informacje, z wyjatkiem stanowiacych tajemnic¢ skarbowa, niejawng, opinie, wnioski w sprawach
dotyczacych ich zakresoéw dziatania,

korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotoéw gospodarczych w sprawach przez siebie
zalatwianych,

wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow.

Rozdzial 7

Zasady doste¢pu do informacji publicznej
§35

Dostep do informacji publicznej okresla ustawa o dostgpie do informacji publicznych z dnia 06.09.2001r.
/ Dz. U. Nr 112, poz. 1198z p6zn.zm/.

§ 36
Informacja publiczna jest udostgpniana w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacja, ktéra nie zostanie udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej bedzie udost¢pniana
na wniosek.

Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwlocznie udostepniona bedzie udostepniana w formie
ustnej lub pisemnej, bez pisemnego wniosku.

Rozdzial 8

Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej
§ 37
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.
Gléwnym celem kontroli wykonywanej przez urzad jest:
- badanie zgodnosci i prawidtowosci dzialania,
- badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa, gospodarnosci i celowosci
wydatkowania $rodkow finansowych,
- ujawnienie niewykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem.

§38
Kontrole wewnetrzng w urzgdzie sprawuja:
a) Wojt
b) Sekretarz

¢) Skarbnik
d) Kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw im podlegtych
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2. W zakresie ochrony informacji niejawnych Pelnomocnik Woéjta ds. informacji niejawnych.
§39
Kontrolg zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych wykonuja:

1. Sekretarz w zakresie ich funkcjonowania zgodnie ze statutem (regulaminem organizacyjnym)
jednostki oraz przestrzegania dyscypliny pracy,

2. Skarbnik w zakresie prowadzonej dziatalnosci, finansowej i gospodarczej,

3. Kierownik referatu lub inna osoba upowazniona przez wojta w zakresie nadzoru merytorycznego,
jezeli na mocy przepiséw szczegdlnych istnieje prawo kontroli ich dziatalnosci,

4. Na zlecenie wdjta inne podmioty do tego uprawnione.

5. Ogo6lny zakres i sposob wykonywania czynnosci kontrolnych oraz uprawnienia kontrolne ustala
wojt w drodze zarzadzenia.

6. Osoby wykonujace kontrole przedstawiaja wyniki przeprowadzonej kontroli wojtowi.

§ 40

. Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu prowadzi ksigzke kontroli
dokonanych w Urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz nadzoruje wykonanie zalecen

pokontrolnych.
Postanowienia koncowe
§ 41
1. Sekretarz ustala zakresy obowigzkow dla kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

2. Dla pozostatych pracownikow zakresy czynnosci ustalajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§42

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani s przedktada¢ wéjtowi za posrednictwem sekretarza
propozycje w sprawie zmian niniejszego regulaminu.

§ 43

. Sprawy nie uregulowane w niniejszym regulaminie oraz odr¢gbnymi ustawami, a dotyczace
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspéldziatania z
jednostkami organizacyjnymi gminy moze okresli¢ wojt w drodze zarzadzenia.

§ 44

Integralng czg¢$¢ Regulaminu stanowi Zatacznik nr 1 — schemat struktury organizacyjnej urzedu
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Czerwonka

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY CZERWONKA

Wojt Gminy
l i N’ l
Kierownik USC Referat Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy
Oswiaty i Wychowania
32
Samodzielne stanowiska Stanowiska pracy
pracy wchodzace w sktad

referatu




