Zarzgdzenie Nr 108.2018
Wojta Gminy Kowala

z dnia 27 grudnia 2018 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kowali

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2 2018 roku, poz. 994 z pdin. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1. 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kowali stanowiacy zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Kowali stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 79.2016 Wojta Gminy Kowala z dnia 30 grudnia 2016 roku
z pbzniejszymi zmianami w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Kowali.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

84. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2019 roku.



Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 108.2018
Wéjta Gminy Kowala z dnia 27 grudnia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kowali

ROZDZIAL |
Zasady Ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny okreéla strukture wewnetrzng Urzedu Gminy w Kowali, zasady jego
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

§2
1. llekro¢ mowa w Regulaminie o:

a) Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmine Kowala.

b) Woijcie - nalezy przez to rozumieé Woajta Gminy Kowala.

¢) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Kowali.

d) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy.

e) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiegowego budzetu).

f) Petnomocniku - nalezy przez to rozumiec Petnomocnikéw Wojta Gminy Kowala.

8) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu.

h) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: referat, samodzielne stanowisko.

i) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke powotang do realizacji zadan
Gminy Kowala.

§3

1. Urzad realizuje zadania:

a) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22018r., poz. 994 z pézn. zm.) i Statutu Gminy,

b) wynikajgce z innych ustaw szczegdblinych,

¢) wykonywane przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL Il
Organizacja Urzedu
§4
Wojt jest organem wykonawczym Gminy i jednoczeénie kierownikiem Urzedu Gminy.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wodijta nalezy przede wszystkim:

Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy.

Okreslenie sposobu wykonywania uchwat.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Wykonywanie budzetu.

Sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdar z pracy.

Ogtaszanie aktéw normatywnych.

Wykonywanie uprawniefd zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

8. Zatwierdzanie zakreséw czynnoéci i odpowiedzialnosci  pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

9. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdw.
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10.Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i pracg Urzedu Gminy.

11.Reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy.

12.Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych.

13.Podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu.

14.Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z  bezpoérednim
zagrozeniem interesuy publicznego.

15.Wydawanie zarzadzen Wprowadzajacych w Zycie wewnetrzne uregulowania prawne dotyczgce
funkcjonowania Urzedu.

16.Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

19.Wéjt moze upowazni¢ pracownikdw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz
upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

20.Dla realizacji okresdlonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy i Urzedu, Wdjt moze powotywa¢é
zespoty robocze badz ustanawia¢ Petnomocnikdw.

21.Wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami Rady Gminy.

Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego
zujac prace w Urzedzie oraz zajmuje sie w szczegSlnoéci:

1. Prowadzeniem SPraw powierzonych przez Wadjta.

2. Opracowaniem projektow zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

3. Koordynacja prac podlegtych referatéw i pracownikéw Urzedu.

4. Prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw oraz
nadzorowaniem organizacji pracy Urzedu.

5. Nadzorowaniem prowadzenia ewidencji aktow prawnych.

6. Organizowaniem obstugi prawnej Rady Gminy i Urzedu.

7. Nadzorowaniem realizacji uchwat Rady Gminy i zarzadzer Wiijta.

8. Kontrolg prawidtowego wykonywania przez podlegtych pracownikéw zadari  wynikajgcych
z zakresu czynnodci.

9. Wspétdziataniem z organami kontroli zewnetrznej.

10.Kontrolg realizacji zadan wynikajgcych z otrzymanych zalecen pokontrolnych.

11.Prowadzeniem rejestru kontroli zewnetrznych.

12.Przyjmowaniem ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

13.Wykonywaniem innych czynnosci powierzonych przez Wéjta podczas jego nieobecnoéci.

14.Czynnosci z zakresy Prawa pracy wobec Wdjta zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

15.0piniowanie zakreséw obowigzkéw pracownikéw Urzedu.

18.Dekretowanie korespondencji przychodzacej.
§6

Zapewnia prawidtowa realizacjg zadan finansowych Gminy z uwzglednieniem zadan z zakresu

administracji rzgdowe;.

Do zadari Skarbnika nalezy w szczegélnoéci:

1. Prowadzenie ksiegowosci Gminy zgodnie z obowigzujgcymi Pprzepisami i zasadami, polegajacymi
zwtaszcza na:
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a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
W sposob zapewniajgcy:
- whasciwe ksiegowanie operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Gminy.
b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej

- terminowe przekazywania rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresy rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdine
jednostki organizacyjne Gminy.
2. Skarbnik, wykonujgc zadania i kompetencje okreélone przez Wojta, wedtug wiaéciwosci

budzetdw, zajmuje sie problemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstugy finansowo -
ksiegowg Gminy.

a) nadzoruje przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu oraz sprawozdania jego wykonania,

b) nadzoruje prawidtows realizacje budzetu,

¢) analizuje wykorzystanie $rodkéw przydzielonych z budzetu panstwa, Srodkéw poza budzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Gminy.

3. Dziatajgc w zakresie Spraw powierzonych mu przez Wdijta, Skarbnik w szczegdlnosci:

a) koordynuje i kontroluje prace dotyczace Opracowywania projektu budzetu Gminy, przyjecia go i
dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikéw budzetowych (limitéw finansowych),

b) czuwa nad prawidfowoscig realizacji budzetu Gminy,

¢) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania érodkéw przydzielonych z budzetu panstwa,
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Gminy, zapewnia biezace informacje oraz
okresowe Sprawozdania, umozliwiajgce Radzie i Woéjtowi ocene sytuacji finansowej Gminy,

d) sprawuje nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w tym nad
podlegtymi Wéjtowi jednostkami organizacyjnymi,

e) dokonuje wewnetrznej kontroli finansowej, w tym celu organizuje wtasciwy obieg dokumentéw
finansowych,

f) zapewnia prawidtowe dysponowanie pozabudzetowymi $rodkami finansowymi,

g) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowacé powstanie zobowigzan finansowych,

h) opracowuje projekty przepisdw wewnegtrznych, wydawanych przez Wéjta w zakresie swojego
dziatania.

4. Ponadto:
a) kierujei organizuje prace podlegtych pracownikéw,
b) dokonuje okresowych ocen podlegtych pracownikéw.

Rozdziat 11l
Struktura organizacyjna Urzedu

§7

W Urzedzie tworzy sie nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:

Referat Organizacyjny - symbol OR.

Referat Finansowy - symbol FN.

Referat Budownictwa, Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - symbol BI.
Referat Spraw Obywatelskich - symbol SO.

Referat Oswiaty, Kultury i Sportu - symbol OKS.

Referat Ustug Komunalnych - symbol UK.

Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC.

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych - symbol SF.
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9. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej, promocji gminy, wspdtpracy z organizacjami
pozarzagdowymi - symbol PiKZ

10.Administrator Danych Osobowych - symbol ADO.

11.Inspektor Ochrony Danych - symbol 10D / Administrator Systeméw Informatycznych — symbol

ASI”,

12.5amodzielne stanowisko ds. Zaméwien Publicznych — symbol zP.

13.Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Obronnosci, spraw
przeciwpozarowych i BHP urzedu — symbol ZK”.

Wewngtrzna organizacja urzedu , tzn. podziat na poszczegbine stanowiska pracy okredlona jest w

schemacie organizacyjnym urzedu stanowiacy zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia.

§8
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

$9
Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy podlegaja Wdjtowi, Sekretarzowi oraz
Skarbnikowi.

§10
Kierownicy s3 odpowiedzialni za prawidtowy realizacje zadan i kompetencji przypisanych Wéjtowi oraz
za wtasciwg prace podlegtych sobie referatéw. Nadzorujg i kontrolujg prace podlegtych pracownikéw.

§11
1. Kierownicy poszczegdinych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w $posob zapewniajgcy optymalng
realizacje zadari i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wdjtem.
2. Do obowigzkéw Kierownikéw nalezy:
a) bezposrednie kierowanie dziatalnoscig podlegtego referatu,
b) ustalanie planéw pracy referatu i nadzér nad realizacjg ustalonych zadan,
¢) nadzér nad terminowym zatatwianiem Spraw przez pracownikdw,
d) nadzér nad merytorycznym zatatwianiem spraw przez pracownikéw,
e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw ustawy o ochronie informaciji
niejawnych,
f) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz karty etyki
pracownika samorzgdowego,
8) szkolenie podlegtych pracownikow z zakresu spraw prowadzonych przez referat,
h) nadzér nad stosowaniem przepisow Instrukcji Kancelaryjnej,
i) ewidencjonowanie kazdej umowy cywilno-prawnej w rejestrze umow,
j) nadzér nad realizacja wnioskowanych dostaw, ustug i robét budowlanych w zakresie zaméwien
publicznych,
k) terminowa realizacja i nadzér merytoryczny nad zamdwieniami publicznymi, opracowanie
sprawozdan i planéw zamdéwien.

§12

Kierownicy sg uprawnieni do:

1. Wnioskowania do Wéjta o nabér pracownikéw, nawigzanie, zZmiane warunkdw oraz rozwigzanie
stosunkéw pracy z pracownikami.

2. Wnioskowania do Woéjta w sprawach awansowania, nagréd, wyréznien oraz kar porzadkowych i

dyscyplinarnych.

Inspirowanie podlegtych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikéw.

5. Organizowania zastepstwa na okres nieobecnosci pracownika.

oW
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6. Wnioskowania do Wéjta o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla podlegtych pracownikéw.

7. Udzielania urlopéw podlegtym pracownikom w uzgodnieniu z Sekretarzem.

8. Dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikéw.

§13

1. Szczegétowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzedu Gminy ustalony
odrebnym zarzadzeniem Woijta.

2. Zasady i tryb obiegu dokumentéw w Urzedzie odbywajg sie zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67),

3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli okre¢la
odrebne zarzadzenie Wéjta.

§14

Do zadari realizowanych przez referaty oraz samodzielne stanowiska Urzedu nalezy:

1. Realizowanie zadan nalezgcych do kompetencji Wéijta i zapewnienie wtasciwej i terminowej ich
realizacji.

2. Wspétuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu Gminy poprzez planowanie potrzeb
rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zagadnier.

3. Realizacja zadan ujetych w budzecie.

4. Realizacja projektow wspotfinansowanych ze érodkéw UE w zakresie rzeczowo - finansowym,
zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie projektéw i wnioskéw aplikacyjnych.

5. Prowadzenie biezgcego monitoringu wydatkéw i efektdw rzeczowych wdrazania projektéw
0 ktérych mowa w pkt. 4, zgodnie z zapisami umdéw o dofinansowanie i wnioskéw aplikacyjnych.

6. Stosowanie procedur archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw w terminach
okre$lonych w umowach o dofinansowanie.

7. Stosowanie procedur w zakresie modyfikacji projektéw w trakcie ich realizacji, zgodnie
Z zapisami umoéw o dofinansowanie.

8. Stosowanie zapiséw uméw o dofinansowanie i wnioskéw aplikacyjnych w zakresie informaciji
i promocji unijnego zrédta finansowania.

9. Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz informacje publiczng obywateli.

10.Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych i parlamentarzystéw.

11.Przygotowanie aktéw prawnych w tym projektow uchwat Rady Gminy, projektéw uméw, zarzadzen
i innych projektéw i dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez Wojta oraz sprawowanie
nadzoru nad ich realizacja.

12.Wspétpraca z inspekcjami, stuzbami i strazami w rozumieniu ustaw:
a) o Policji,
b) o Parstwowej Strazy Pozarne;j,
€) o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeinych i miesa oraz

o Inspekcji Weterynaryjnej,
d) Prawo budowlane,
e) o Paristwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze stowarzyszeniami i zwigzkami
W rozwigzywaniu probleméw spoteczno-gospodarczych gminy,

13.Przygotowywanie dla potrzeb Wojta informacji, sprawozdan, analiz i ocen.

14.Realizacja uchwat Rady Gminy, decyzji i zarzgdzen Wiéjta.

15.Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

16.Zapewnienie merytoryczne i organizacyjne uczestnictwa Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
W spotkaniach, imprezach i uroczystosciach.

17.Wspotpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

18.Wspétdziatanie w tworzeniu planu zagospodarowania przestrzennego gminy.

19.Realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia.
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20.Podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi, zagroien
$rodowiska, utrzymania porzadku i bezpieczenstwa oraz zapobiegania kgskom zywiotowym iinnym
nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw.

21.Przygotowywanie dla Waéjta, Sekretarza i Skarbnika informacii i opracowan przez nich okreslonych.

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych
§ 15
Referat Organizacyjny.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegllnosci:

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa.

Racjonalne gospodarowanie etatami oraz prowadzenie spraw osobowych.

Nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Zapewnienie prawidtowej obstugi petentéw przez Urzad.

Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy w zakresie: bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciw

pozarowych.

7. Wdrazanie informatyki do pracy Urzedu.

8. Prowadzenie sekretariatu i kancelarii Urzedu.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym.

10.0bstuga prawna i techniczno-organizacyjna Rady Gminy i jej komisiji.

11.Prowadzenie rejestru uchwat, wnioskdw i opinii komisji, interpelacji i zapytari radnych.

12.Udostepnianie zainteresowanym osobom protokotéw z posiedzen sesji Rady Gminy, Komisji Statych
Rady oraz innych jawnych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania samorzadu Gminy.

13.Wspdtdziatanie z SP ZOZ w zakresie Swiadczonej opieki zdrowotne;j.

14.Wspotudziat w zakresie organizacji wyboréw i referenddéw.

15.Administrowanie budynkiem Urzedu.

16.Utrzymywanie czystosci porzadku na terenie Urzedu.

17.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi.

18.Prowadzenie gospodarki odziezg roboczg i ochronng.

19.Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu.

20.Prowadzenie spraw osobowych i akt kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym pracownikéw Urzedu.

22.Prowadzenie ewidenciji czasu pracy pracownikéw Urzedu.

23.Sprawozdawczos$¢ kadrowa Urzedu.

24.Prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie.

25.Prowadzenie ewidencji urlopéw, wyjs¢ w godzinach pracy oraz odbioru godzin pracownikdw.

26.Ewidencja oraz wypisywanie delegacji stuzbowych.

27.Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw.

28.Ewidencja pieczatek.

29.Prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcja kancelaryjng i obowigzujgcym prawem wewnetrznym.

30.Przyjmowanie korespondenciji i jej wysytanie oraz zapisywanie jej w dzienniku korespondencyjnym.

31.Prowadzenie spraw dotyczacych obiegu dokumentéw droga elektroniczng.

32.Administrowanie systemu informatycznego.

33.Dokonywaniem okresowe;j oceny podlegtych pracownikéw.

34.Przygotowanie projektéw uchwat dla Rady Gminy.

35.Realizacja planéw zaopatrzenia materiatowo - technicznego na cele administracji oraz konserwacji
sprzgtu i urzadzen biurowych.

36.Sprawowanie zarzadu administracyjno-gospodarczego nad budynkiem Urzedu.

37.Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz rejestru udostepniania informaciji publiczne;j.

38.Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze.
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39.Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw prawa pracy.

40.Wspotpraca i udzielanie pomocy radom soteckim i sottysom w realizacji zadan statutowych.
41.Nadzdr i prowadzenie strony internetowej urzedu i BiP.

42.Wykonywanie innych Czynnosci powierzonych przez Wajta.

§16
Referat Finansowy

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

I. Planowanie i analiza budzetu.

1. Opracowanie projektu budzetuy i planéw finansowych Gminy, oraz dokonywanie szczegbtowego
podziatu dochoddéw i wydatkéw.

2. Zapewnienie zgodnoéci planéw finansowych z uchwata budzetows.

3. Analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania érodkami.

4. Planowanie érodkdw budzetowych na finansowanie inwestycji Gminy.

5. Zapewnienie przestrzegania réwnowagi i dyscypliny finansowe;j.

6. Opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzeri Wodjta dotyczacych przeniesier wydatkdéw
budzetowych miedzy rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowej w ramach danego dziatu,
przeniesien wydatkéw miedzy dziatami w ramach budzetu Gminy oraz dysponowanie nadwyzka.

7. Prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkédw Gminy.

8. Opracowanie okreslonych ocen przebiegu wykonania zadan finansowych oraz dochoddw
i wydatkéw gminy i jednostek organizacyjnych.

9. Planowanie wydatkéw osobowych z budzetu Gminy oraz ewidencja i analiza wynagrodzen
osobowych z dziale »~Administracja paristwowa i samorzgdowa”.

10.Ujmowanie w projekcie budzety Gminy $rodkéw na tworzenie rezerw kryzysowych, funduszu
soteckiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

11.Sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej z wykonania zadar oraz dochodéwi  wydatkéw, w
tym zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy i zadar zleconych.

12.Wspétdziatanie w gospodarowaniu mieniem Gminy.

13.Wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zus, Urzedem

Wojewddzkim.

—
.

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu Gminy w szczegélnosci:

Biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci budzetowe;j.

Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy.

Rozliczanie finansowe realizowanych przez Gming uméw na projekty unijne.

Zatwierdzanie rachunkdw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Prowadzenie ksiag rachunkowych urzedu jako jednostki.

Sporzadzanie przelewdw.

Wspodtpraca z bankami i ZUS.

Prowadzenie rejestru i ksiegowosci sum depozytowych.

- Naliczanie odpisu na F$S, prowadzenie ksiggowosci FSS dla Urzedu.

10.Prowadzenie ewidencji analitycznej majatku gminy w zakresie: $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych, wartogci niematerialnych i prawnych przez naliczanie amortyzacji.

11.Prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia ewidencjonowanego w ewidencji ilosciowej
w Urzedzie Gminy.

12.0rganizowanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

13.Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy.

©CONOU AWM R
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14.Biezace monitorowanie przeptywu sktadnikéw majatkowych.
15.Rozliczanie delegacii, zuzycia paliwa samochodu stuzbowego Urzedu Gminy oraz sporzadzanie list
wyptat ryczattdw za uzywanie samochodu do celéw stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy

ll. Prowadzenie spraw wymiaru i ksiegowosci podatkowe;j.
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i inkasem podatkow i optat nalezgcych do whasciwosci
organbw Gminy w ramach zadan wiasnych i zleconych Gmin oraz ksiegowosci
i ewidencji wptat.
2. Rozliczanie sottyséw z tytutu inkasa facznego zobowigzania pienieznego, podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci i lesnego.
Rozliczanie inkasentéw z tytutu optat za zuzycie wody i prowadzenie ewidencji wpfat
i naleznosci.
Kontrola terminowosci wptat podatkowych i naliczanie odsetek za nieterminowe wpfaty,
Wystawianie bankowych dowodéw wptat dla podatnikéw.
Windykacja zalegtosci z tytutu podatkéw, wspétpraca w tym zakresie z Urzedami Skarbowymi.
Wymierzanie podatku rolnego od nieruchomoéci lesnych dla oséb fizycznych i prawnych.
Wprowadzanie zmian na podstawie zawiadomien o zmianie z Ewidencji Gruntéw i Budynkéw ze
Starostwa Powiatowego.
9. Prowadzenie rejestru podarn o ulgi oraz przygotowanie decyzji zwigzanych z umorzeniem,
odroczeniem terminu ptatnosci, roztozeniem na raty, zaniechaniem poboru podatkdw i opfat.
10.Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o zalegtosciach w podatkach i optatach.
11.Przygotowanie do zaopiniowania podan z Urzedu Skarbowego dotyczacych umorzenia,
odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty podatkéw pobieranych przez Urzad
Skarbowy a stanowigcych dochéd gminy.
12.5porzadzanie przypiséw i odpiséw z tytutu tacznego  zobowigzania pienieznego podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od érodkéw transportowych dla
0s0b fizycznych i prawnych.
13.Prowadzenie rejestréw wymiarowych, rejestru przypiséw i odpiséw oraz uzgadnianie ich
z dziennikami obrotdw.
14.Prowadzenie rejestru ulg inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntéw, na powigkszenie
gospodarstwa rolnego, zotnierskich i biezgca ich aktualizacja.
15.Wyliczanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych.
16.Prowadzenie kart wpfat z tytutu czynszoéw, uzytkowania wieczystego, PFZ i terminowe ich
rozliczanie.
17.Wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych, wyliczanie i kontrola optat oraz
wydawanie za$wiadczeri o dokonanych optatach.
18.Wydawanie pozwolef na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie i aktualizacja
wpiséw w ewidencji.
19.Dokonywanie kontroli w zakresie rzetelnoéci ztozonych deklaracji podatkowych.
20.Prowadzenie centralnej ewidencji i rozliczania podatku VAT dla wszystkich podmiotéw Gminy
Kowala.
21.Wydawanie zaswiadczer o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdawczoé¢ w tym zakresie.

w

PN

IV. Prowadzenie obstugi kasowej.

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wypfat gotéwkowych.

Dokonywanie wptat bankowych i podejmowanie gotowki.

Prowadzenie ewidenciji wplywdw i wyptat gotowkowych w postaci raportéw kasowych.
Przyjmowanie optaty skarbowej.

Prowadzenie ewidencii gwarancji bankowych ztozonych jako zabezpieczenie wykonania umowy i
roszczen z tytutu rekojmi.

6. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

e wWwNRE

8



§17

Referat Budownictwa, Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

Do zadar Referatu Budownictwa, Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

Sporzadzanie zatozen do projektéw planu przestrzennego zagospodarowania terenu, podawanie
do publicznej wiadomosci jego treéci i zbieranie uwag, przedktadanie Radzie Gminy do
zatwierdzenia.

Ustalanie lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja i okreslanie zobowigzari
partycypacyjnych inwestoréw na rzecz Gminy.

3. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji celu publicznego.

4. Wydawanie zaswiadczen, wypiséw i wyryséw dotyczacych planu zagospodarowania
przestrzennego.

5. Opiniowanie wstepnego projektu podziatu nieruchomosdci.

8.
9.

Nadzor nad inwestycjami gminnymi tacznie z budownictwem komunalnym.

Gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie czynszéw i kaucji na w/w
lokale.

Prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energig i transport zbiorowy,

Nadzor nad gospodarkg lesng i towiecka.

10. Nadzdr na budowg i konserwacja drég gminnych, ulic, mostéw i placéw.

11.Wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do wtasciwych kategorii oraz zmiany tych kwalifikaciji.
12.Wydawanie zezwoleri na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i lokalnych.
13.5prawowanie opieki nad zabytkami i wspétdziatanie w tym zakresie z konserwatorem zabytkdw.
14.Nadz6r i prowadzenie ewidencji urzadzen specjalnych oraz budowli ochronnych.

15.Planowanie ochrony oraz ewakuacji débr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem.
16.Utrzymanie ulic, placéw i posesji w zakresie odéniezania.

17.Utrzymanie gminnych obiektdéw uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych Gminy.
18.Konserwacja i naprawy w budynku Urzedu Gminy.

19.Konserwacja i naprawy urzadzen wodno-kanalizacyjnych w budynku Urzedu Gminy
20.Konserwacja i naprawy sieci i urzadzen elektrycznych w budynku Urzedu Gminy.

21.Nadz6r nad konserwacjg systemu przeciwpozarowego w budynku Urzedu Gminy
22.Przeciwdziatanie naruszaniu stosunkéw wodnych.

23.Przeciwdziatanie wprowadzaniu zanieczyszczeri do wéd.

24.Ustalanie wptywu realizacji inwestycji na érodowisko.

25.Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewdw.

26.Naktadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewfasciwg pielegnacje terenéw zieleni, drzew

i krzewow.

27.Pomiary wielko$ci emisji zanieczyszczen powietrza.

28.Zezwalanie na uprawe maku i konopi.

29.0chrona roslin uprawnych przed szkodnikami.

30.Wydawanie nakazow wykonania okreslonych czynnosci i zabiegdw w zakresie ochrony roglin.
31.0chrona zwierzat gospodarskich i domowych oraz nadzér nad warunkami zoohigienicznymi

chowu i hodowli oraz zwalczania zakaznych choréb zwierzecych.

32.Prognozowanie i programowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony przyrody i gospodarki wodne;j.
33.Kontrola rolniczego uzytkowania gruntéw.

34.Przygotowanie materiatéw w sprawach nazewnictwa ulic i placow.

35.Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania numeréw porzadkowych nieruchomoéci.
36.Prowadzenie spraw opfat adiacenckich i renty planistycznej:

-analizy stanu faktycznego do stanu prawnego;



-rozktadanie opfat na raty na wniosek strony;
-wydawanie decyzji w zakresie ustalania optat adiacenckiej;
-stwierdzenie uzyskania przez decyzje przymiotu ostatecznoéci i przekazanie jej stuzbom
finansowym urzedu
37. Sporzadzanie corocznych i co 5-letnich przegladdéw budynkéw i budowli.
38. Prowadzenie ksigzki kontroli obiektéw budowlanych.
39. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomodci.
40. Nadzor i sprawowanie opieki nad cmentarzami i miejscami pamieci narodowe;j.
41. Optata retencyjna.

Zadania podlegajace Zastegpcy Kierownika;

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i gminnego.

Gospodarka gruntami i wywtaszczenie nieruchomogci.

Ustalanie cen dziatek, ich nabywanie i zbywanie.

Zarzadzenie zasobami gruntéw komunalnych.

Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi.

Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

Organizacja i prowadzenie przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnogé Gminy.

8. Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

9. Zarzad mieniem gminnym i wspélnotami gruntowymi.

10.Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego na prawo wiasnosci.

11.Gospodarowanie wspdlnotami gruntowymi.

12.0rzekanie o zwrocie nieruchomosci poprzednim wtaécicielom.

13.Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych parnistwowym jednostkom organizacyjnym
w zarzad oraz zezwoleri na zawarcie uméw o przekazaniu nieruchomodci miedzy tymi jednostkami.

14.Prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placéw oraz numeréw porzgdkowych
nieruchomosci.

15.0rzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania lub zarzadu.

16.Wydawanie zgody na zrzeczenie sie prawa do nieruchomosci.

17.Ustalenie opfat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami.

18.Naliczanie opfat rocznych za niewykorzystanie gruntéw zgodnie z przeznaczeniem.

19.Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomoéci.

20.Wydawanie decyzji w zakresie zatwierdzenia map z projektem podziatéw nieruchomosci.

21.Prowadzenie ewidencji Aktdw Wiasnosci Ziemi.

22.7atwierdzanie podziatdow nieruchomosdci.

Noun,kwnNpg

§18
Referat Spraw Obywatelskich.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich.
Zastepca Kierownika USC.

W zakresie dowodéw osobistych (SO):

1. Przyjmowanie i wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do rejestru Zrédto.
2. Odbieranie dowoddw z Poczty Specjalnej, wprowadzanie do rejestru Zrédto.

3. Wydawanie dowoddéw osobistych.

4. Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie zaswiadczen.

5. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.
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Prowadzenie archiwum dowoddw osobistych.

Udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych.

Wydawanie kserokopii dokumentéw z kopert osobowo — dowodowych.

Prowadzenie statystyk i sprawozdan.

10.Prowadzenie korespondencji z instytucjami i urzedami w zakresie spraw zwigzanych z dowodami

osobistymi.

W zakresie ewidencji ludnosci i kwalifikacji wojskowej(SO):

1.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci.

2.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach.

3.Prowadzenie rejestru mieszkaricow i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw.

4.Aktualizacja danych osobowych.

5.Sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu, spiséw dla placéwek

oswiatowych i stuzby zdrowia.

6.Wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji

Ludnosci (PESEL).

7.Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaricOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

8.Przyjmowanie zgtoszern dotyczacych zameldowania i wymeldowania oraz zgtoszeri wyjazdu za
granice.

9.Nadzor nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego.

10.Wydawanie decyzji w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie i uchylenie czynnosci materialno
—technicznej zameldowania.

11.Wydawanie zaswiadczen wynikajgcych ze zmiany adresu.

12.Udzielanie informacji adresowych, wydawanie zaéwiadczeri o zameldowaniu.

13.Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdar z zakresu ewidencji ludnoéci.

14.Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

15.Wydawanie decyzji o wpisaniu i wykreéleniu z rejestru wyborcéw.

16.5porzadzanie sprawozdan z rejestru wyborcow.

17.Przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowe;j.

18.Wydawanie decyzji o uznaniu za majacego na wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny
i sprawowanie bezposredniej opieki nad nim.

19.Realizacja zadan z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej na terenie  gminy,
prowadzenie dokumentaciji.

20.Naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

21.0pracowywanie rocznych planéw i sprawozdan w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz
prowadzenie postepowar administracyjnych w celu ich naktadania.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem, na wniosek i z urzedu, zotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

23.0pracowanie i aktualizowanie Planu Akgji Kurierskiej organizowanej przez Wéjta Gminy Kowala;

24.0pracowywanie co rok planéw szkolenia w zakresie A.K.

25.0rganizowanie i przeprowadzanie szkoler z zakresu A.K.

26.Corocznie opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan z A.K.

27.0pracowywanie planu treningu-szkolenia A.K. na terenie Gminy Kowala.

28.5porzadzanie sprawozdania z realizacji zadan zwigzanych z doreczaniem kart powotania.

29.Zastepstwo w razie nieobecnosci kierownika USC.

©wNo
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§19
Referat Oswiaty, Kultury i Sportu.

Do zadan Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1. Organizowanie upowszechniania kultury, sportu i turystyki na terenie Gminy.

2. Rozwoju bazy materialnej Publicznych Szkét Podstawowych i Przedszkola Publicznego
funkcjonujacych na terenie Gminy.

3. Organizowanie wspétdziatania w zakresie upowszechniania kultury i rekreacji z innymi jednostkami
dziatajacymi na terenie Gminy.

4. Nadzor nad dziatalnoscia Publicznych  Szkét Podstawowych,  Publicznego Gimnazjum

i Przedszkola Publicznego funkcjonujacych na terenie Gminy.

Organizacja dowozu dzieci do szkét na terenie gminy, w tym niepetnosprawnych.

Organizowanie konkurséw na stanowiska Dyrektoréw Szkét i Przedszkola.

Opiniowanie zadari zwigzanych z budowg urzadzen kultury fizycznej na terenie Gminy.

Podziat subwencji o$wiatowe;.

. Organizowanie i nadz6r nad awansem zawodowym nauczycieli.

10.0Opiniowanie projektéw organizacyjnych Publicznych Szkét Podstawowych i Publicznego
Przedszkola funkcjonujgcych na terenie gminy.

11.0piniowanie regulaminu dotyczgcego dodatku motywacyjnego dla nauczycieli.

12.Dofinansowanie kosztow ksztattowania mtodocianych pracownikéw.

13.Realizacja obowigzku nauki.

14.0rganizacja i nadzér nad wyprawka szkolng.

15.Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

16.Przyjmowanie do wykonania zaleceri organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny.

17.Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS.

18.Sporzadzanie list ptac dla wszystkich jednostek organizacyjnych i Urzedu.

19.Rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od oséb fizycznych.

20.Rozliczanie delegacji pracownikéw wszystkich jednostek.

21.Wystawianie zaswiadczeri o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - Rp7 do ZUS.

22.Sporzadzanie kart wynagrodzer i deklaracji rocznych o podatku dochodowym os6b fizycznych.

23.Projektowanie budzetu dla wszystkich jednostek o$wiatowych i transportu w zakresie pfac.

24.Prowadzenie analityki do pozyczek mieszkaniowych w jednostkach oswiatowych.

25.5porzadzanie list za zwrot kosztéw na dowéz dzieci niepetnosprawnych do szkdét.

©©No

§20
Referat Ustug Komunalnych

Do zadan Referatu Ustug Komunalnych naleza:

1. Opracowanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw

W tym zakresie (wodociagi, kanalizacja).

Nadzor nad obiektami gospodarki wodne;j.

Planowanie, zatwierdzanie i nadzér nad budowg urzadzen komunalnych.

Ustalanie cen optat za wode - umowy o dostawe wodly.

Wspotdziatanie w usuwaniu skutkow klgsk zywiotowych, katastrof i awarii.

Zapewnienie dostaw wody pitnej do lokalnej spotecznoéci oraz wyznaczonym podmiotom

gospodarczym, a takze dla urzadzeri specjalnych do likwidacji skazeri i oraz przeciwpozarowych.

7. Gromadzenie i analizowanie informacji o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania
odpadami, zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania zbierania lub transportu
odpadéw oraz opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwoleh na prowadzenie odzyskiwania lub

SUukwnN
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9.

unieszkodliwiania odpadéw.

Wydawanie nakazéw usuniecia odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania.

Prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych.

10.Ustalanie opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz egzekucja naleznoéci.

§21
Urzad Stanu Cywilnego.

Do zadar Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:

1.

=

8.
9.

Rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzedstw i zgondw, ktére nastapity na terenie
Gminy Kowala.

Rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzenistw i zgondw, ktdre nastgpity za granicq i
nie zostaty tam zarejestrowane lub nie jest tam prowadzona rejestracja stanu cywilnego.

. Transkrypcja i odtwarzanie w rejestrze stanu cywilnego zagranicznych aktéw stanu cywilnego.

Korygowanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych zawartych w rejestrze Pesel.

. Przyjmowanie na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy Prawo o aktach stanu

cywilnego oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o wyborze lub zmianie imienia dla dziecka, o wyborze lub
zmianie nazwiska dla dziecka, o wstgpieniu w zwigzek matzeriski, o wyborze nazwiska Noszonego po
zawarciu matzefdstwa oraz nazwiska dzieci zrodzonych z matzenstwa; o powrocie osoby
rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego, oswiadczen
matzonkéw, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspdlne
dziecko.

Nadawanie numeru Pesel noworodkom urodzonym w Gminie Kowala.

. Aktualizowanie aktéw stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych na podstawie

prawomocnych orzeczeri sgdowych, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw aktéw stanu
cywilnego oraz innych dokumentéw majacych wptyw na tresé lub waznoéé aktu.

Uznawanie zagranicznych wyrokéw o rozwodach, separacji i uniewaznieniu matzenstwa;
Zamieszczanie przypiskéw pod aktami stanu cywilnego.

10.Prostowanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego.
11.Uniewaznianie aktéw stanu cywilnego bfednie zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego

z przyczyn technicznych lub w wyniku niewtasciwego zastosowania funkcjonalnosci rejestru.

12.Uniewaznianie wzmianek dodatkowych dotgczonych do niewtasciwego aktu lub btednie

sporzadzonych z przyczyn technicznych lub w  wyniku niewtasciwego zastosowania
funkcjonalnosci rejestru stanu cywilnego.

13.Przenoszenie aktéw stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych, przypiskdw oraz informaciji

zawartych w rubryce ,uwagi” do rejestru stanu cywilnego.

14.Uniewaznianie aktéw stanu cywilnego btednie przeniesionych do rejestru stanu cywilnego

Z przyczyn technicznych, niewtasciwego za stosowania funkcjonalnosci rejestru albo na skutek
omyiki pisarskie;.

15.Prowadzenie, zabezpieczanie i konserwacja zbioru ksigg stanu cywilnego oraz zbioru akt zbiorowych

rejestracji stanu cywilnego.

16.Wydawanie kserokopii z ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.
17.Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.
18.Przekazywanie aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do

archiwum paristwowego po uptywie okreséw ich przechowywania.

19.Wydawanie odpiséw zupetnych, skréconych i wielojezycznych aktéw  stanu cywilnego

Z rejestru stanu cywilnego.

20.Wydawanie zaswiadczerr o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu

cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby.
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21.Wydawanie zaswiadczer o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego.

22.Przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu okolicznoéci wytaczajacych zawarcie matzeistwa.
23.Wydawanie zezwoler na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie matzeristwa.
24.Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznoéci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa.

25.Wydawanie zaswiadczeri stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
matzenstwo za granica.
26.Przyjmowanie zgtoszeri o jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego i inicjowanie

wszczgcia przez Wojewode Mazowieckiego procedury odznaczenia jubilatéw Medalem
Za Dtugoletnie Pozycie Matzeniskie.
27.Wydawania decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynnosci z zakresu  rejestracji
stanu cywilnego.
28.Wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska;
29.Przyjmowanie i realizacja zlecen innych urzedéw stanu cywilnego i organéw wtasciwych
W sprawach ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz wysytanie wiasnych zlecen
dotyczacych aktualizacji rejestru stanu cywilnego.
30.Przyjmowanie i realizacja zlecen innych urzedéw stanu cywilnego i organéw witasciwych
W sprawach ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz wysytanie wiasnych zleceri
dotyczacych usunigcia niezgodnogci w rejestrze Pesel.
31.Prowadzenia korespondencji z placéwkami konsularnymi, sgdami, organami administracji
publicznejiinnymi instytucjami w zakresie rejestracji stanu cywilnego.
32.Pozyskiwanie i przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publiczne;j.

§22
Samodzielne Stanowisko do spraw wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, promocji gminy oraz
Kontroli Zarzadczej.

1. Prowadzenie spraw jako koordynator kontroli zarzgdczej dla jednostek organizacyjnych Gminy
zgodnie z przyjeta ,,Ksiega proceséw kontroli zarzgdczej w Gminie Kowala”.

2. Przygotowanie szczegétowych planéw kontrolii przeprowadzanie kontroli Wg opracowanego prawa

wewnetrznego.

Przedstawianie Wéjtowi Gminy wynikéw kontroli wraz z projektem zalecen pokontrolnych.

- Wykonywanie na polecenie Wéjta kontroli doraznych.

5. Analiza powtarzajgcych sie  nieprawidfowosci stwierdzonych podczas kontroli oraz
przygotowywanie projektéw dokumentdw dotyczacych ich eliminacji (opracowanie projektow
wewngtrznych uregulowan prawnych i orga nizacyjnych).

6. Przygotowanie do akceptacji Wdjta propozyciji kwartalnych/rocznych planéw  kontroli

tematycznych/merytorycznych komérek urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Dziatania zwigzane z promocjg gminy.

8. Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 roku o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

»ow

N

§23
Samodzielne stanowisko do spraw Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.

1. Inicjowanie, planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z pozyskiwaniem
i wykorzystaniem $rodkéw pochodzacych z pomocy zewnetrznej.

2. Pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych krajowych i zagranicznych na realizacjg inwestycji gminnych
oraz przedsigwzie¢ pozainwestycyjnych.

3. Opracowywanie (przy wspotpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
I jednostkami organizacyjnymi, a takze firmami zewngtrznymi) wnioskow  aplikacyjnych
i kompletowanie niezbednej dokumentaciji.
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4. Poszukiwanie i przekazywanie informacji o mozliwoéciach dofinansowania zadan dotyczacych
zarowno Gminy jak i jednostek podlegtych Gminie, w tym takze organizacja spotkan
informacyjnych.

5. Koordynacja realizacji projektow inwestycyjnych.

Realizacja projektdw pozainwestycyjnych.

7. Poszukiwanie mozliwosci partnerskiej wspétpracy z innymi samorzadami i ich zwigzkami,

b

sektorem prywatnym, inicjowanie i przygotowywanie wstepnych koncepcji dziatan
inwestycyjnych na zasadach formuty partnerstwa publiczno-prywatnego.
8. Utrzymywanie biezgcych kontaktow z Instytucjami  Wdrazajagcymi i Posredniczacymi

odpowiednimi dla realizowanych projektow.
9. Monitorowanie spraw z zakresu przynaleznosci Gminy do stowarzyszen.

§24

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

Petnomocnik odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§25
Administrator Danych Osobowych.

Obowiazki administratora

1. Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci osdb fizycznych o réznym prawdopodobieristwie i wadze zagrozenia, administrator wdraza
odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywato sie zgodnie z niniejszym
rozporzadzeniem i aby méc to wykazaé. Srodki te s3 w razie potrzeby poddawane przegladom
i uaktualniane.

2. Jezeli jest to proporcjonalne w stosunku do czynnosci przetwarzania, $rodki, o ktérych mowa
w ust. 1, obejmujg wdrozenie przez administratora odpowiednich polityk ochrony danych.

3. Wyznaczam I0OD (Inspektor Ochrony Danych).

Zadania inspektora ochrony danych

1. Inspektor ochrony danych ma nastepujace zadania zgodne z art. 39 Rozporzgdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27.04.2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. 2016.119.1. z dnia 2016.05.04)

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdéw, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw  Unii  lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajace $wiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecenr co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspétpraca z organem nadzorczym;

e) petfnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36, oraz
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w  stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Administrator Systemoéw Informatycznych.
Nadzoruje bezpieczeristwo przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.
Do gtéwnych obowigzkdw ASI nalezy:
1. Zapewnienie bezpieczefstwa systemu informatycznego, ciggtosci dziatania systemu oraz sprawne
realizowanie procedur tworzenia kopii zapasowych.
2. Prowadzenie tzw. ,Dziennika ASI”, czyli z biezacych zdarzen, majgcych miejsce w systemie
informatycznym i posrednio lub bezposrednio dotyczg danych osobowych.
3. Wspodtpraca z I0D.
W strukturze danych osobowych, w zwigzku z koniecznoscia zapewnienia jednoosobowej
odpowiedzialnosci za nadzér nad danymi, ASI podlega 10D.

§26
Samodzielne stanowisko ds. Zaméwien Publicznych.

1. Przygotowywanie zarzadzeri Wdjta w sprawie zamoéwien publicznych, w tym zarzadzen
w sprawie powotywania komisji przetargowych, przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia wraz z projektami umow przy wspétpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komérka
organizacyjng Urzedu.

2. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do prac Komis;ji Przetargowej,

3. Zapewnienie wykonania ustawy o zaméwieniach publicznych.

4. Koordynowanie dziatari Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur
zwigzanych z realizacjg zamodwier publicznych.

5. Ustalanie obowigzujacego trybu udzielania zaméwienr publicznych.

6. Prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym do udzielania
zamowien publicznych, zgodnie z przepisami ustawy.

7. Przygotowywanie wystagpien do Urzedu Zaméwied Publicznych w  zakresie wynikajgcym
z przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

8. Koordynowanie zawierania uméw o udzielenie zamdwienia w zakresie zgodnosci z ustawag
0 zamOwieniach publicznych.

9. Prowadzenie analiz efektywnosci przetargéw.

10.Uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowych.

11.Uczestniczenie w negocjacjach umoéw o udzielenie zaméwien publicznych.

12.Analiza mozliwosci wystagpienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakoriczenia

wszczgtych postgpowan o udzielanie zamdwienia publicznego.

13.Informowanie Wéjta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie realizacji
przepisdw o zamdwieniach publicznych,

14.Nadzor merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym

w sprawie ogfaszania zaméwien publicznych udzielanych w imieniu Gminy.

15.0pracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zamdwien publicznych
oraz udostepnianie ich pozostatym komérkom organizacyjnym Urzedu.

16.Przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ i decyzji w zakresie odptatnoéci za udostepnianie

dokumentdéw przetargowych w zwigzku z ogtoszeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

17.Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zamowien publicznych.
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18.Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych Urzedu.
19.Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych.
20.Prowadzenie zamodwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane zgodnie z przyjetym zarzadzeniem
Wdéjta Gminy.
21.Wspotdziatanie z  komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie prowadzenia postepowarn o udzielanie zamdwienia publicznego.

§ 27
Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Obronnosci, spraw
przeciwpozarowych i BHP urzedu.

Zadania dotyczace Obronnosci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (ZK):

1. Opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw: Planu Szkolenia Obronnego Gminy Kowala, Planu
dziatania w zakresie obrony cywilnej, Planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych w Gminie Kowala.
2. Opracowywanie rocznych ,Wytycznych Wéjta Gminy do dziatalnosci w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych w Gminie Kowala.
3. Wspétdziatanie z wiasciwymi instytucjami w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania zadan o charakterze terrorystycznym.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny.
5. Opracowywanie oraz biezgce aktualizowanie ,Regulaminu Urzedu Gminy w Kowali na okres
zagrozenia bezpieczenstwa wewnetrznego (kryzysu polityczno — militarnego) i wojny” oraz
opracowywanie Zarzgdzenia dotyczgcego wdrozenia ww. regulaminu.
6. Opracowanie i aktualizowanie nastepujgcej dokumentacji:

- Planu przygotowan podmiotéw leczniczych Gminy Kowala na potrzeby obronne paristwa,

- Trzyletniego Programu Szkolenia Obronnego,

- Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kowala w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

- Instrukcje SD WG Kowala,

- Instrukcje SK WG Kowala,

- Planu przemieszczania urzedu na zastepcze miejsce pracy.
7. Planowanie $rodkéw finansowych na cele zwigzane z funkcjonowaniem Zarzadzania Kryzysowego,
obronnosci i obrony cywilnej.
8.Uczestniczenie w Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody Mazowieckiego i systeméw
teleinformatycznych na potrzeby zarzadzania w sytuacjach kryzysowych, obrony cywilnej, realizacji
zadan obronnych.
9. Zapewnienie catodobowego Dyzuru Wéjta Gminy, przyjmowanie telefonicznych i faksowych
informacji o zaistniatych zdarzeniach na obszarze gminy i przekazywanie tych informaciji wtasciwym
osobom funkcyjnym w ramach Statego Dyzuru.
10.Dokonywanie ocen i analiz stanu bezpieczerstwa i porzgdku publicznego na terenie
gminy, na podstawie danych Komendy Miejskiej Policji, Ochotniczej Strazy
Pozarnej, Lekarza Weterynarii i Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej i innych jednostek.
11. Coroczne sporzgdzanie " Rozliczenia (bilansu) personelu medycznego z terenu
Gminy Kowala i przesyfanie do Starostwa Powiatowego w Radomiu.
12. Planowanie, organizowanie i koordynowanie dystrybucji preparatu jodowego.
13. Wspdipraca i wspétdziatanie z Ochotniczg Strazg Pozarng w zakresie prognoz
powstania klesk zywiotowych w tym zagrozen miejscowych.
14. Opracowanie i realizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Kowala;
15. Organizowanie i przeprowadzanie szkolenia obronnego oraz ¢wiczer obronnych.
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16. Realizowanie przedsiewziec¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Wdjta Gminy.

17. Aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w zakresie obronnym,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

18. Opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Wéjta Gminy.
19. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej imprez masowych.

20. Opracowanie i biezgca aktualizacja Planu obrony cywilnej Gminy.

21. Tworzenie i szkolenie formacji obrony cywilnej, prowadzenie ich ewidencji,
nadawanie przydziatléw organizacyjno — mobilizacyjnych.

22. Koordynowanie dziatan zwigzanych z ostrzeganiem i ewakuacjg ludnosci.

23. Prowadzenie gospodarki sprzetem i srodkami obrony cywilne;j.

24. Obstuga organizacyjno — administracyjna GZZK.

25. Wspdtpraca z lokalng Policjg, Ochotniczg Strazg Pozarng, instytucjami, stuzbami

i inspekcjami w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z obrong cywilna, zarzadzaniem
kryzysowym i obronnoscia.

26. Utrzymywanie Scistej wspdfpracy ze Starostwem Powiatowym i Wojskowa Komendg Uzupetnien
w zakresie realizacji zadan z obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

27. Prowadzenie na obszarze Gminy przedsiewzie¢ w zakresie popularyzacji obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony.

28. Prowadzenie dziatan kontrolnych w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej.

29. Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.

30. Analiza i ocena stanu ochrony ppoz.

31. Wspotdziatanie w usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof i awarii.

32. Prowadzenie gospodarki sprzetem ochotniczych strazy pozarnych.

33.Cykliczne sporzadzanie Ankiety (NKPPO)- Narodowy Kwestionariusz Pozamilitarnych Przygotowar:
Obronnych.

34. Prowadzenie spraw BHP urzedu.

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§28
1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegélnosci:

a) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wytgcznej wiasciwosci, stosownie do
ustalonego podziatu zadarn miedzy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
b) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne,
c) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw,
d) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wéjta,
e) pisma zwigzane ze wspoétpracy zagraniczna,
f) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji rzagdowej Sejmiku
Wojewodzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postéw, senatoréw, a takze radnych,
g) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Wojta,
h) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektéw uchwat Rady Gminy.
2. Wyzejwymienione pisma powinny by¢ parafowane przez Sekretarza i Skarbnika wg ich wtasciwosci.
3. Skarbnik parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe.

§29
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Wojt moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentéw, sktadania oéwiadczen woli w jego imieniu
Sekretarza i innych pracownikéw Urzedu.

§30
1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny byé uprzednio parafowane
przez kierownika komdrki organizacyjne;j.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radce prawnego
w przypadku, gdy sg to:
a) projekty uchwat i zarzadzen,
b) umowy dtugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,
c) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.
§31
1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dziatania referatéw,
niezastrzezone do wtasciwosci Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
2. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisuja z upowaznienia Wéjta decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.
3. Pisma przygotowane do podpisu powinny by¢ na ostatniej stronie kopii parafowani przez
pracownika, ktéry je sporzadzit.
4. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych spawach
z zakresu administracji publicznej oraz upowaznient do skfadania o$wiadczeri powadzi Referat
Organizacyjny.
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