ZARZADZENIE NR RG.0151.95.2016
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 25 lutego 2016 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Y.oniowie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U.Nr.142,
poz.1591 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Loniowie stanowiacy zalacznik NR.1 do Zarzadzenia.
§2.

Wykonanie Zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.
§3.

Traci moc Zarzadzenie NR RG/16/03 Wojta Gminy Loniow zdnia 26 maja 2003 r. w sprawie:
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Loniowie,
Zarzadzenie NR RG/90/05 Wojta Gminy tonidow zdnia 31 sierpnia 2005 1. w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy Loniéw,
Zarzadzenie NR RG/94/05 Wojta Gminy Loniow zdnia 22  wrzesnia 2005 1. w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,
Zarzadzenie NR  RG/95/05 Wojta Gminy  Loniow z dnia 15.11.2005 r. W sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,
Zarzadzenie = NR  RG/103/06 ~ Wéjta  Gminy  Loniow  zdnia  28.02.2006 r.  w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy Loniow,
Zarzadzenie  NR  RG/15/07  Wojta  Gminy  Lonidéw  zdnia  23.04.2007 r.  w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,
Zarzadzenie Nr.RG.0151/97/09 Wojta Gminy tonidow zdnia 19 marca 2009 r. w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,
Zarzadzenie  NR.RG.0151.122.09 Wojta  Gminy  Lonidbw  zdnia  30.06.2009 r.  w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,
Zarzadzenie Nr.RG.0151.234.10 Wojta Gminy Lonidw zdnia 25 listopada 2010 r. w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,
Zarzadzenie Nr.RG.0151.47.11 Wo¢jta Gminy Loniow zdnia 31 sierpnia 2011 r. w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy Loniéw,
Zarzadzenie Nr.RG.0151.51.2011 W¢jta Gminy Loniow zdnia 12  wrzesnia 2011r, w sprawie:
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Loniowie,

Zarzadzenie NR RG 0151.120.2012 Wojta Gminy Lonidw zdnia 12 wrzesnia 2012 r. w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Loniowie, Zarzagdzenie Nr.RG.0151.183.2013 Wojt Gminy
Loniéow z dnia 29 lipca 2013 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,
Zarzadzenie Nr.RG.0151.204.13 Wojta Gminy Loniow z dnia 18 listopada 2013 roku w sprawie :zmiany
regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy tonidw, Zarzadzenie Nr.RG.0151.204.2013 W¢jta Gminy Loniow z
dnia 18 listopada 2013 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lonidéw, Zarzadzenie
Nr.RG.0151.256.2014 Wojta Gminy Loniéw z dnia 5 wrze$nia 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow, Zarzadzenie NR.RG0151.278.2014 Wojta Gminy Loniéw z dnia 28
listopada 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Loniéw, Zarzadzenie
Nr.RG.0151.2014 Wo¢jta Gminy Lonidow z dnia 12 grudnia 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Loniowie, Zarzadzenie Nr.RG.0151.55.2015 Wéjta Gminy Lonidéw z dnia 31
sierpnia 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,
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§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 marca 2016 r.

Wojt Gminy Loniéw

Szymon Kotlacz
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RG.0151.95.2016
Wojta Gminy toniéw
Z dnia 25 lutego 2016 r.

REGULAMINORGANIZACYJNY
URZEDUGMINY
WLONIOWIE

Rozdziat 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w toniowie zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w toniowie, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegoélnych referatéw, stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ltoniow,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy w Loniowie,

3) Woijcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy toniow, Zastepce Wojta Gminy
toniow, Sekretarz Gminy toniéw, Skarbnika Gminy toniéw oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Loniowie.

§3.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest toniow.

Rozdziat 2.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady ijej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadanh wtasnych,
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2) zadan zleconych, w tym wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o
powszechnym obowigzku obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie i
ustaw szczegolnych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe;j
(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktoére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.

§5.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

2. W szczegélnoéci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;ji,
postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

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

4) przygotowywanie uchwalenia iwykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdéw Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.

W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia sie nastepujgce referaty i samodzielne
stanowiska pracy:

1. Referat organizacyjny — symbol Or., w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:
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a) do spraw kancelaryjno-technicznych i dziatalnosci gospodarczej, bhp, wykonujacego
rownoczes$nie funkcje kierownika referatu — symbol KT., Dz.G.

b) do spraw organizacyjno-kadrowych — symbol Or.
¢) do spraw obstugi Rady i organéw Rady, promocji gminy, — symbol RG.P,ST,
d) stanowisko do spraw obstugi kancelarii KW,
e) 2 pracownik administracyjny,
f) 2 pomoc administracyjna,
g) 1 sprzataczka,
h) 2 stanowiska robotnik gospodarczy,
i) kierowca- konserwator autobusu szkolnego,
j) 3 opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly),
2. Referat Budzetu i Finansow — symbol Fn, w sklad ktérego wchodzg stanowiska
pracy:
a) Skarbnik Gminy wykonujgcy réwnoczesnie funkcje kierownika referatu — symbol Fn.|
b) do spraw ksiegowosci budzetowej (wieloosobowe) — symbol Fn.ll, A, B, C,
c) do spraw podatkow i optat (wieloosobowe) — symbol Fn.llI, A, B,
d) ksiegowosci podatkowej — symbol Fn.IV
3. Urzad Stanu Cywilnego

a) Z-ca Kierownika USC, wykonujgcy rownoczesnie funkcje kierownika referatu —
symbol USC,

b) do spraw ewidencji ludnosci, powszechnego obowigzku obrony i dowodéw osobistych
—symbol E.L., D.O,

c) do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa
publicznego, p.poz, kultury, zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania
sciekéw — symbol OC., P.poz., G.W., K.

4. Referat Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji, w sktad ktérego
wchodza stanowiska pracy:

a) do spraw zaméwien publicznych, budownictwa drogowego, wykonujgcy
réwnoczesnie funkcje kierownika referatu — symbol ZP.1., Dr.

b) do spraw zagospodarowania przestrzennego — symbol ZP.,

c) do spraw rolnictwa, lesnictwa, lecznictwa (zdrowia), ochrony srodowiska — symbol R.,
0s., Z.

d) 2 stanowiska do spraw inwestycji i gospodarki komunalnej — symbol Ia,lb

e) do spraw Unii Europejskiej, pozyskiwania funduszy strukturalnych z Unii Europejskiej,
gospodarki mieszkaniowej, gospodarki nieruchomosciami symbol FS, GN,

f) 3 stanowiska kierowca — konserwator,
g) 1 konserwator,
h) 3 stanowiska robotnik gospodarczy
5. Samodzielne stanowiska pracy, takie jak:
a) obstuga prawna — symbol Pr.
b) informatyk — symbol In, BIP
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6. Doradca

§7.
W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
Wjt Gminy,
Zastepca Wojta Gminy,
Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,
Kierownik Referatu Organizacyjnego,

Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Inwestyciji,

N g~ w N PRE

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§8.
Referatami wymienionymi w § 6 kieruja:
1. Referatem Organizacyjnym — Kierownik Referatu,
2. Referatem Finansowym — Skarbnik Gminy,
3. Referatem Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji —Kierownik Referatu,
4. Urzedem Stanu Cywilnego — Z-ca Kierownik USC.

§9.

W przypadkach szczegdlnych, wtym okreslonych ustawg, Wéjit moze ustanowic
petnomocnikow.

§ 10.

1. Referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy prowadzg
sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wajta.

2. Wewnatrz referatdéw nie tworzy sie komérek organizacyjnych, lecz wytgcznie stanowiska
pracy.

3. Podziat zadan miedzy referatami isamodzielnymi stanowiskami pracy dokonuje
Sekretarz Gminy.

4. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr
1 do regulaminu.

Rozdziat 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA | TRYB PRACY URZEDU

§ 11.
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
- Praworzgdnosci,
- Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
- Racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,
- Jednoosobowego kierownictwa,

- Kontroli wewnetrznej,
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- Podziatu zadah pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne referaty i samodzielne
stanowiska.

§ 12.

1. Interesanci przyjmowani iobstugiwani sg w godzinach pracy urzedu, chyba ze
szczegolne okolicznosci wymagajg obstugi w innych godzinach.

2. W sprawach skarg i wnioskéw Wojt Gminy przyjmuje interesantow codziennie w
godzinach od 8° do 10°°

3. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do wilasciwego, zgodnego z prawem izasadami
wspotzycia spotecznego zatatwiania spraw obywateli, ktérym nalezy udzieli¢ petnej
informaciji o trybie zatatwienia sprawy oraz o obowigzujgcych w tym temacie przepisach
prawnych.

4. Informacje, zaswiadczenia itp., ktére wymagajg kontaktu zinnymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany
jest sam skompletowac, chyba ze tryb taki wytgczajg przepisy prawa.

§ 13.
Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan urzedu, dziatajg na
podstawie prawa iw jego granicach, wobec czego sg zobowigzani do $cistego jego
przestrzegania.

§ 14.

Prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2014 roku poz.1202 z p6zn. zm.).

§ 15.

Odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy, wtasciwe funkcjonowanie catego urzedu ponosi Wjt,
Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy, a Kierownicy Referatéw za podlegtych pracownikéw.

§ 16.

1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa sie w racjonalny, celowy i oszczedny
sposob z uwzglednieniem szczegotowej starannosci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

PODZIAL ZADAN | KOMPETENngzgg:II'IE-DZY KIEROWNICTWO URZEDU
§17.
Do zadan wdjta nalezy w szczegdélnosci:
Kierowanie biezgcymi sprawami gminy,
Reprezentowanie gminy na zewnatrz,
Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

P w0 N PRF

Realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

5. W ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw gminy w swoim imieniu zastepcy
wojta,
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6. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznienie do ich realizacji w imieniu wdjta innych
pracownikéw urzedu,

7. Sprawowanie  ogolnego  kierownictwa i nadzoru nad realizacjig  zadan
obronnych wykonywanych przez gmine, sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy i Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego”

Sprawowanie funkcji szefa urzedu stanu cywilnego,

Nadzorowanie realizacji zadan gminy okreslonych w ustawach,
10. Wykonywanie uchwat rady gminy, w szczegolnosci:

- przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy,

- okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

- gospodarowanie mieniem komunalnym,

- wykonywanie budzetu.

§ 18.
Do zadan zastepcy wéjta nalezy w szczegolnosci:

1. zastgpowanie wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow,

2. nadzorowanie realizacji zadan gminy dotyczgcych:

a) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomosciami,
b) programdw rozwoju gminy i promocji gminy,

c) inwestycji gminnych,

d) gospodarki komunalnej, wtym: zaopatrzenia w wode, energie elektryczng, gaz,
usuwanie $ciekow komunalnych, utrzymania czystosci iporzadku oraz urzgdzen
sanitarnych i wysypisk, ochrony srodowiska,

3. wspotdziatanie z radg gminy oraz komisjami w zakresie swojego dziatania.

§ 19.
Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta gminy,
2) uczestnictwo (bez prawa gtosowania) w pracach rady i komisji,
3) nadzér nad sporzgdzaniem i kompletowaniem dokumentaciji z prac rady i komisji,
4) wspoipraca z radg — nadzér nad przygotowaniem materiatdw pod obrady sesji rady,
5) bezposrednie kierowanie pracg urzedu i w tym zakresie:

- biezgca kontrola wykonania zadan urzedu,

- nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

- wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom urzedu w uzgodnieniu z zastepcg wojta i skarbnikiem gminy,

- nadzér nad kosztami funkcjonowania urzedu,

- opracowanie zakresOow czynnosci kierownikéw referatdw samodzielnych stanowisk
pracy,
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6) wydawanie decyzji administracyjnych  w sprawach  okres$lonych  imiennym
upowaznieniem wajta,

7) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

8) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

9) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych statutu gminy, regulaminu
organizacyjnego urzedu, statutow sotectw,

10) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu,

11) koordynowanie prac dotyczgcych wyboréw Prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz
organow samorzgdowych,

12) organizacja zatatwienia skarg i wnioskow obywateli,

13) kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
komisiji,

14) kontrola terminowego przygotowania materiatow na posiedzenia organéw gminy,

15) wspétdziatanie i organizacja dziatan dotyczgcych realizacji zadan wdjta,

16) organizowanie czasu pracy.

17) organizowanie ikoordynowanie zadah obronnych wykonywanych przez Urzad
i podlegte komorki organizacyjne wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie i ustaw
szczegolnych.”

W zakresie informacji niejawnych :
1) prowadzenie postepowanh sprawdzajgcych,
2) kontrola w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,
3) ustalenie kregu oséb uprawnionych do dostepu do kancelarii tajnej,

4) okre$lenie zasad naprawy sprzetu i maszyn uzywanych do przetwarzania informacji
niejawnych,

5) nadzor nad sposobem przechowywania nosnikéw informacji niejawnych,

§ 20.
Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegodlnosci:
1) petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu gminy,

2) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

3) informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty,

4) upowaznienie innych oséb do skfadania kontrasygnaty,

5) nadzor nad gospodarkg finansowg gminy,

6) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentaciji finansowej,
7) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

8) nadzor nad prowadzeniem rachunkowo$ci i ewidencjg majgtku gminy,

9) przedktadanie projektu uchwaty budzetowe;j,
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10) nadzér nad realizacjg uchwaty budzetowej,
11) przedkfadanie i opiniowanie projektow uchwat rady powodujgcych skutki finansowe,
12) uczestniczenie (bez prawa gtosowania) w pracach rady i komisji,

13)wydawanie  decyzji  administracyjnych  w sprawach  okreslonych  imiennym
upowaznieniem wajta,

14) kierowanie referatem finansowym.
15) terminowe doreczanie sprawozdan,

§ 21.
Do obowigzkéw kierownikow referatéw nalezy:
1) kierowanie pracg referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych zarzgadzania kryzysowego
i obrony cywilnej wynikajgcych z opracowanych plandw,

4) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji, rady i interpelacji radnych,

5) opracowanie projektu programow rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

6) opracowanie projektu uchwat wnoszonych pod obrady rady,

7) uczestniczenie z polecenia wojta w posiedzeniach rady i komisiji,

8) zafatwianie skarg i wnioskdw obywateli,

9) wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikow,

10) wspétpraca zinnymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzanych spraw,

11) realizacja zadanh wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych woijta,

12) wydawanie  decyzji  administracyjnych ~ w sprawach  okreslonych  imiennym
upowaznieniem wajta,

13) realizacja zadan wynikajgcych z ochrony informaciji niejawnych,

Rozdziat 6.
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 22.

1. Referaty prowadzg sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnieé¢ w ramach kompetencji
rady i wojta.

2. Do zadan referatow nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu wynikajgcych z przepiséw
prawa, uchwat rady, decyzji i zarzadzen woajta, rozstrzygnie¢ organéw nadzoru,

b) opracowanie projektu budzetu gminy isprawozdan zjego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referat,

c) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i postulatéw — zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa.

3. Zakresy dziatania referatdbw isamodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat Xl
niniejszego regulaminu.
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§ 23.

1. Zadania poszczegolnych pracownikow urzedu okreslane sg w imiennych zakresach
czynnosci, za wyjgtkiem zadan wojta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika gminy,
ktérych zakres czynnosci wynika z przepiséw niniejszego regulaminu oraz statutu gminy.

2. W celu wykonania w pelni zadan urzedu, wojt, zastepca wojta lub sekretarz,
w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, mogg poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego
zadania, nie objetego zakresem czynnosci.

3. Projekty pism opracowywane przez pracownikéw powinny by¢ przez nich parafowane
imienng pieczgtkg zawierajgcg imie i nazwisko oraz stanowisko.

§ 24.

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, w razie potwierdzenia
polecenia powinien je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie wojta o zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wg jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposbéb postepowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.

§ 25.

Czas pracy, sprawy porzadkowe idyscyplinarne pracownikdw urzedu okresla
zarzadzenie wewnetrzne wojta w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Loniowie.

Rozdziat 7. )
ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 26.

1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade sg projekty
uchwat.

2. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez wojta sa:
a) projekty uchwat,

b) projekty decyzji i postanowien w przypadkach, gdy przepisy ustaw szczego6towych
nakazujg podjecie rozstrzygnie¢ w tej formie.

4. Projektami aktéw prawnych wojta w rozumieniu regulaminu sg projekty:
a) zarzadzen,
b) decyzji,
c) pism okdlnych.

§ 27.

1. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspotpracy z radcg
prawnym i przedktada kierownikowi referatu do zaopiniowania.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiera¢:
a) Tytut,
b) Podstawe prawna,
c) Sentencje,

d) Klauzule wykonalnosci.

Id: C79206D7-2988-4613-87E8-02DC2759E650. Podpisany Strona 11



3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie m. in. celowosci i potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawe prawng, skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez skarbnika gminy, kierownikow
referatu lub gminnych jednostek organizacyjnych, radce prawnego.

5. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty rady przedkiada sie do akceptacji
wojtowi. Przyjety przez wojta projekt uchwaty rady przedktadany jest nastepnie
wiasciwym komisjom rady, celem uzyskania opinii. w przypadku negatywnych opinii
komisji rady projekt ten ponownie jest przedktadany wojtowi.

§ 28.

1. Uchwate, po uchwaleniu przez rade i podpisaniu przez przewodniczgcego rady, wpisuje
sie do rejestru uchwal, ktéry prowadzi stanowisko ds. obstugi organéw gminy.

2. Uchwaty zawierajgce prawo miejscowe podlegajg ogtoszeniu w wojewddzkim dzienniku
urzedowym.

3. Akty prawne wojta w postaci zarzadzen wewnetrznych i pism okdlnych, po podpisaniu
podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko ds. obstugi organow

gminy.
Rozdziat 8.
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 29.
Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegoélnosci:
1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) wykrywanie nieprawidtowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,

3) ustalenie przyczyn iskutkdw stwierdzajgcych nieprawidiowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazywanie sposobdéw isrodkdw umozliwiajgcych usuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.
§ 30.
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

a) Komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczgcy gminy, zleconych
przez rade gminy oraz na podstawie planu pracy,

b) Wijt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,
c) Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

2. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub
referat, wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

b) sprawy biezgcej, z ostatniego kwartatu, roku biezgcego lub poprzedniego, a jesli to
konieczne z lat ubiegtych,

c) stanu realizacji zadan obronnych wykonywanych przez komorki organizacyjne urzedu
3. Z kontroli sporzadza sie protokdt, wskazujgc w nim nieprawidtowosci jak i prawidtowosci.

4. O wynikach kontroli powiadamia sie niezwtocznie organ lub osobe, ktérej kontrolujgcy
i kontrolowany podlega.
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Rozdziat 9.
ZASADY ORGANIZACJI | PROWADZENIE NARAD

§ 31.
Narady zwotuje i prowadzi wéjt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik.
Przedmiotem narad s3:
- informacje o zadaniach urzedu,
- sprawy organizacyjne,
- konsultacje wazniejszych projektéw koncepciji,
- informacje o realizacji zadan.

Rozdziat 10.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 32.
Do podpisu wojta zastrzezone sg nastepujgce pisma:
1) do organdéw administracji rzadowej, samorzgdowej i odwotawczej,
2) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
3) do organéw sprawiedliwosci,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
5) zarzadzenia i pisma okdlne,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

7) pisma majgce ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie a dotyczgce
w szczegolnosci:

- zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania, i karania pracownikéw urzedu
gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

- wnioski o nadanie odznaczen,

- podziatu funduszu ptac,

- udzielania urlopow bezptatnych,
- akty zwigzane z obronnoscia,

- inne indywidualne zastrzezone.

§ 33.

W okresie nieobecnosci wojta dokumenty okreslone w § 32 podpisuje zastepca wojta.

§ 34.

1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

2. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej.

§ 35.
1. Zastepca wijta, sekretarz i skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
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a) pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,

b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez wdjta,

¢) pism w innych sprawach zleconych przez wojta.
2. Kierownicy referatu podpisuja:
a) pisma zwigzane z biezacg dziatalnoscig referatu,

b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia wojta,

c) inne pisma w sprawach zleconych przez wdjta,

d) pozostali pracownicy urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartych
w imiennych zakresach czynnosci.

§ 36.

Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu winny by¢ uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 37.

1. Korespondencja obejmujgca catos¢ wptywow do urzedu podlega zaewidencjonowaniu
przez kancelarie ogélng w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wptywu odnotowuje sie: date wptywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy
oraz okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogoélnej przekazywana jest wojtowi,
sekretarzowi, skarbnikowi — odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem
zadan kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo urzedu.

4. Korespondencja przejrzana i zwrécona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozycjami wiasciwym referatom lub pracownikom za osobistym
pokwitowaniem potwierdzajgcym podpisem ich odbidr.

§ 38.
Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.

] Rozdziat 11.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY | SAMODZIELNE
STANOWISKA PRACY

§ 39.
W zakresach zadan wspoéinych komérek organizacyjnych
Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotpraca i wspotdziatanie z organami samorzadu powiatu i wojewddztwa oraz
administracji rzadowej,
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4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
oraz materiatéw do publikacji w BIP,

6) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego Referatu ,

7) przechowywanie akt stosownie do obowigzujgcego jednolitego, rzeczowego wykazu
akt,

8) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,
9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listdw wpltywajgcych do danego Referatu,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Referat podan kierowanych przez
obywateli,

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy, obstuga matej poligrafii,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Waijta,

13) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej, Banku Swiatowego i innych,
14) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych,

15) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie
informaciji niejawnych,

A ponadto:

1) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilngj
wynikajgcych z opracowanych planéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

2) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w
skfadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania;

3) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom Zzywiotowym iinnym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkdw na zasadach okreslonych w ustawach,

4) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne,

§ 40.
Do zakresu Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. W zakresie zadan stanowiska ds. kancelaryjno-technicznych, dziatalnosci
gospodarczej i bhp, nalezy:

1) w zakresie obstugi administracyjnej:
a) prowadzenie kancelarii ogolnej,
b) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w urzedzie,

c) planowanie iorganizacja zaopatrzenia urzedu w srodki trwate, materiaty biurowe
i srodki czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

d) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w urzedzie,
e) dbatos¢ o wtasciwy stan techniczny budynku,
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f) prowadzenie archiwum zakfadowego,
g) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu,
h) dekorowanie urzedu z okazji $wigt panstwowych i lokalnych,
i) obstuga i dbatos¢ o wiasciwg eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych,
j) ewidencja w zakresie gospodarowania mieniem ruchomym urzedu,
k) prenumerata dziennikdéw i czasopism,
[) obstuga sekretariatu
2) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) przestrzeganie przepisow i zasad bhp i ppoz. w urzedzie,

b) przedstawianie wéjtowi pokontrolnej analizy stanu bhp i ppoz. wraz z koniecznymi
wnioskami i propozycjami,

c) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuwania,

d) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby,

e) organizowanie izapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp
i ppoz. przed dopuszczeniem do pracy i szkolen okresowych,

3) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:
a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania i cofania zezwoleh na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz spraw zwigzanych z optatami za te zezwolenia w danym roku
kalendarzowym,

c) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi.
2. W zakresie zadan stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,

b) obstuga techniczna narad organizowanych przez wajta,

c) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze,

d) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

f) organizowanie szkoleh pracowniczych,

g) wspoipraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz
etatyzacji urzedu,

h) ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspoétpraca wtym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa publicznego, p.poz, kultury, zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow,

j) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

k) organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw — wstepnych,
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I) okresowych i kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,
m) obstuga sekretariatu,

n) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki opieki zdrowotnej nad
pracownikami urzedu, m.in. badan pracownikéw oraz analizy stanu ich zdrowia.

3. W zakresie zadan stanowiska ds. obstugi rady i organéw rady, promocji gminy,
sportu i turystyki:

a) przygotowanie idoreczenie radnym kompletu materiatdbw na sesje rady, {.
zawiadomien o terminie, porzgdku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatow
pomocniczych,

b) wspdtudziat w przygotowywaniu uchwat rady oraz zatgcznikow,

c) protokotowanie sesji, sporzgdzanie protokotu i udostepnienie go do wglagdu radnym,
d) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i protokotéw sesji rady,

e) ogfaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym aktéw prawa miejscowego,

f) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji i nadawanie im biegu, wigcznie
z doreczeniem odpowiedzi,

g) organizowanie wspotpracy pomiedzy radg gminy, a radami soteckimi,

h) gromadzenie dokumentacji rad sofeckich, nadawanie biegu uchwatom podjetym
przez te rady,

i) organizowanie obiegu informacji miedzy radnymi, a radami soteckimi,

i) na wniosek przewodniczgcego komisji zawiadamianie cztonkdédw komisji o terminach
i tematyce posiedzen,

k) przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji, rady,

[) kierowanie projektéw uchwat rady do zaopiniowania przez komisje rady,
m) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji rady gminy,

n) przekazywanie woéjtowi wnioskow z posiedzen komisji rady gminy,

0) przedstawianie przewodniczgcemu rady protokotdéw z posiedzen komisji rady gminy
i nadanie biegu wnioskom i postulatom,

p) gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegdlnych komisiji,
g) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego rady gminy,
r) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,

s) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu , rekreacji i
wypoczynku,

t) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (tekst jednolity Dz. U. z 2014 roku po0z.1118 z
pdzn.zm),

u) prowadzenie i obstuga sekretariatu,
v) promowanie walorow gospodarczo - spotecznych gminy,

w) utrzymywanie biezgcych kontaktéw =z przedstawicielami Srodkow masowego
przekazu,

X) organizowanie wspétpracy Gminy z zagranica,

4. W zakresie kierowcy-konserwatora autobusu szkolnego nalezy:

Id: C79206D7-2988-4613-87E8-02DC2759E650. Podpisany Strona 17



codzienne sprawdzanie sprawnosci technicznej samochodu przed udaniem sie
w droge,

przygotowanie samochodu do okresowych przeglgdéw,
prowadzenie konserwacji oraz drobnych napraw autobusu,

prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczanie kart
drogowych i kart pracy autobusu w terminie do 5 kazdego miesigca,

pobieranie paliwa z miejsca wyznaczonego przez Wojta,
utrzymanie odpowiedniego zapas paliwa (petny zbiornik),
zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu autobusu,
utrzymanie czystosci w pomieszczeniu autobusu,

zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigzujgcych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji autobusu,

koszenie boisk sportowych oraz przy obiektach nalezgcych do Urzedu Gminy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Sekretarza, Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy, wynikajgcych z biezacych potrzeb na tym stanowisku,

5. W zakresie zadan stanowiska ds. obstugi kancelarii nalezy:

a)

b)
c)
d)
e)

obstuga kancelaryjina Urzedu Gminy w zakresie przyjmowania i wysyiki
korespondenciji.

obstuga organizacyjno — techniczna przyje¢ interesantéw przez Wajta i Sekretarza.
zamawianie i ewidencja stempli i pieczgtek, nadzoér nad ich przechowywaniem.
dbanie o powierzone maszyny i urzgdzenia biurowe.

obstuga sekretariatu,

§ 41.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)
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przygotowanie projektu uchwaty budzetowej,
wnioskowanie w sprawie zamian w uchwale budzetowe;,
opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych gminie,

opracowywanie planu finansowego urzedu,

kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci
z uchwalonym budzetem,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodoéw i wydatkow budzetu gminy,

przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie,
prowadzenie spraw funduszy celowych,

wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, I1zbami i Urzedami Skarbowymi oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
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[) terminowe doreczanie sprawozdan,
2. W zakresie zadan stanowisk ds. podatkow i optat:

a) przygotowanie projektu uchwat rady w sprawach opfat i podatkéow lokalnych, wymiar,
ustalanie i pobér zobowigzan podatkowych i optat lokalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochody gminy,

c) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

d) prowadzenie kontroli podatkowej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,
f) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej,

g) pobdr i zabezpieczenie wykonania naleznosci pienieznych gminy, do ktérych nie
stosuje sie ustawy ordynacja podatkowa,

3. W zakresie zadan stanowisk ds. ksiegowych i kasowych:

a) opracowanie zarzgdzen wynikajgcych z ustawy o rachunkowos$ci - m.in. regulaminu
kontroli wewnetrznej, zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji
kasowej,

b) prowadzenie ksiegowosci urzedu,
c) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej urzedu oraz zbiorczej gminy,

e) wspoltdziatanie w zakresie inwestycji gminnych przy sporzadzaniu sprawozdawczosci
GUS,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnej US o wynagrodzeniach,

g) wspoidziatanie z organami finansowymi i bankami, opracowanie specyfikacji do
wyboru banku prowadzgcego bankowag obstuge gminy,

h) pro_vvadzenie ewidencji warto$ciowej (syntetycznej) sktadnikéw mienia komunalnego
gminy,

i) sporzadzanie informacji o przeksztatceniach prywatyzacji mienia komunalnego,

j) prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu,

k) sporzadzanie deklaracji miesiecznych ZUS, US, PZU,

[) naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

m) prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

n) organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowej,

0) rozliczanie dziennych i miesiecznych kart koparko - tadowarki i ciggnika

p) rozliczanie zuzytego paliwa do 5 kazdego miesigca,

g) rozliczanie dziennych i miesiecznych kart drogowych autobusu szkolnego,

§ 42.
Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

1. W zakresie zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych, budownictwa
drogowego:

1) w zakresie zamoéwien publicznych:
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a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez
urzad, a w szczegolnosci:

b) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamowien publicznych,

c) dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,

d) opracowanie w uzgodnieniu z wojtem specyfikacji istotnych warunkéw zamaowienia,
e) przygotowanie tresci ogtoszenia o zaméwienie,

f) wydawanie zainteresowanym wykonawcom idostawcom specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacii,

g) organizowanie i udziat w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad prawidtowym
przebiegiem,

h) przygotowanie umowy z wykonawcg, dostawcg wytonionym w toku postepowania
0 zamowienie publiczne,

i) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
przeprowadzenia przetargow,

j) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organow gminy i instytucji zewnetrznych,
miedzy innymi dla potrzeb promocji gminy,

2) w zakresie budownictwa drogowego:
a) prowadzenie ewidencji drég gminnych,
b) prowadzenie spraw utrzymania drog gminnych,
c) koordynacja dziatan zwigzanych z budowsg i modernizacjg drég gminnych,
d) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

e) realizacja zadah z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie
i organizacje oswietlenia miejsc publicznych, drég znajdujgcych sie na terenie
gminy,
f) wydawanie kart pracy koparko - tadowarki,
g) zlecenie wykonania prac kierowcy koparko — tadowarki,
h) potwierdzenie wykonywania prac koparko — tadowarki,
2. W zakresie zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego.
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) przygotowanie projektéw uchwat rady o przystgpieniu do sporzadzania gminnych
planéw zagospodarowania przestrzennego, okreslanie granic obszaru objetego
planem, przedmiotu i zakresu jego ustalen,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem przez zarzad planu
zagospodarowania przestrzennego m.in.:

d) ogtaszanie o przystgpieniu do opracowania planu izawiadomienie wifasciwych
organow,

e) zasieganie opinii oraz uzgadnianie projektu z wkasciwymi organami,

f) wyktadanie projektu planu do publicznego wglgdu, a takze zapewnienie informaciji
0 wylozonym projekcie i umozliwienie uzyskania, za zwrotem kosztéw, kopii wyrysow
i wypisow,
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g) przyjmowanie, rozpatrywanie iprzedktadanie radzie protestéw izarzutéw
whniesionych do projektu planu,

h) doreczenie zainteresowanym wyciggu zuchwaty rady dotyczacych wyzej
wymienionych spraw,

i) przedkfadanie radzie projektu planu, przedstawianie planu wojewodzie w celu oceny
zgodnosci z prawem do ogtoszenia w wojewodzkim dzienniku urzedowym,

i) wydawanie wypiséw iwyryséw planu za gospodarowania przestrzennego:
przygotowanie projektéw uchwat rady w sprawie opfat administracyjnych za te
€czynnosci,

k) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialtdbw zwigzanych ztymi planami, wraz
z odpowiedzialnoscig za przechowywanie oryginatow planow, jak rowniez uchylonych
I nieobowigzujacych,

[) ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnieh
lub decyzji wymaganych ustawg i przepisami szczegolnymi,

m) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadkach okreslonych ustawg,

n) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

0) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego.

3. W zakresie zadan stanowiska ds. inwestycji i gospodarki komunalnej:
1) w zakresie inwestycji:

a) planowanie zadan inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje obejmujgcych miedzy
innymi  budowe, modernizacje obiektow iurzgadzen komunalnych oraz zakupy
inwestycyjne,

b) opracowywanie wieloletnich programoéw inwestycyjnych,
C) przygotowanie zatozen do projektéw budowlanych, projektéw umow,
d) uzyskanie uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji,

e) dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przygotowanie
dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwigzane
Z pozwoleniem wejscia w teren,

f) kontrola przebiegu robdot, odbiory roboét zanikajgcych, odbidér  kohcowy,
skompletowanie dokumentacji odbiorczej i dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem,

g) prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu
z referatem finansowym,

h) koordynacja dziatan z inwestorami zastepczymi, udziaty w naradach, przetargach
oraz kontrola finansowania robét,

i) opiniowanie planéw finansowych zadanh inwestycyjnych jednostek organizacyjnych
gminy.

J) wykonywanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajgcych z opracowanych planéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

2) w zakresie gospodarki komunalnej:
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a) opieka nad cmentarzami grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem
w tym zakresie oraz opieka nad pozostatymi miejscami pamieci narodowej,

b) zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych,

c) zaopatrzenie materiatowe do realizacji remontoéw prowadzonych przez gmine oraz
nadzor nad wykonaniem tych remontow,

d) nadzor nad prowadzeniem spraw zzakresu gospodarki lokalami bedacymi
wiasnoscig gminy.

4. W zakresie zadan stanowiska ds. Unii Europejskiej, gospodarki mieszkaniowej
i gospodarki nieruchomosciami

1) Unii Europejskiej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem
funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych,

b) opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wfasciwych organéw panstwowych w
celu pozyskania srodkéw finansowych na realizacje zadan gminnych z funduszy Unii
Europejskiej,

c) monitorowanie realizacji zadan finansowych z funduszy Unii Europejskiej w celu ich
prawidtowego wykonywania,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

e) przygotowywanie projektow Uchwal Rady Gminy w sprawach zwigzanych z
pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych w tym z Unii Europejskiej,

2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomosciami
b) stanowigcymi wlasnos¢ gminy, m.in.,
c) dotyczacych tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

d) ustalenie sposobu i terminow zagospodarowania nieruchomosciami
gruntowymi, zwigzanych z obrotem, sprzedazg, zamiang , zrzeczeniem  sie,
oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczenie,

e) przygotowanie stosownych projektéw uchwat rady w wyzej wymienionych sprawach,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
g) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

h) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, prowadzenie ewidencji
mienia komunalnego i nieruchomosci,

i) przygotowanie informacji dla rady o stanie mienia komunalnego zgodnie z wymogami
ustawy o finansach publicznych,

5. Do zadan stanowisk kierowcy konserwatora nalezy:

a) codzienne sprawdzanie sprawnosci technicznej koparko — tadowarki, ciggnika
i urzadzen wspotpracujgcych,

b) przygotowanie koparko — tadowarki, ciggnika do okresowych przegladdw,

c) prowadzenie konserwacji oraz drobnych napraw koparko — tadowarki, ciggnika
i urzgdzeh wspotpracujgcych,

d) prowadzenie wymaganej dokumentacji odrebnymi przepisami dokumentacji oraz
rozliczenie kart pracy w terminie do 5 kazdego miesigca,

e) pobieranie paliwa z miejsca wyznaczonego przez Wjta,
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f)
9)
h)

utrzymanie odpowiedniego zapasu paliwa (petny zbiornik),
zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu koparko — tadowarki, ciggnika,

utrzymanie czystosci w koparko — tadowarce, ciagniku,

6. W zakresie zadan stanowiska ds. rolnictwa, lesnictwa, lecznictwa (zdrowia)
i ochrony srodowiska:

1) w zakresie rolnictwa, lesnictwa i lecznictwa:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

)

aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z przygotowaniem tych spisow,

wydawanie zezwolen na uprawe maku,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,

wspétdziatanie z samorzgdem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw
do izb rolniczych,

wspotdziatanie z administracjg rzgdowg w zakresie zwalczania chordb zakaznych
zwierzat,

realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszarow dotknietych lub zagrozonych
chorobg zakazng zwierzat,

wykonywanie zadah z zakresu przepisow ustawy - Prawo wodne, okreslajgcych
zadania i kompetencje gminy, w szczegdlnosci w zakresie orzekania w sprawach
naruszenia stosunkoéw wodnych na gruncie, nadzér nad spotkami wodnymi,
wykonywanie przepiséw o melioracjach wodnych,

prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony zwierzat,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntéow
rolnych do zalesienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

tworzenie iutrzymywanie oraz przeksztatcanie ilikwidacja zaktadéw opieki
zdrowotnej,

zwalczanie choréb zakaznych,

2) w zakresie ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czystosci w gminie:

a)

b)
c)
d)

kontrola realizacji przepiséw o ochronie $rodowiska, miedzy innymi w zakresie
gospodarki odpadami oraz gospodarki wodno-sciekowej,

wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewdw,

nadzor nad zadrzewieniem terenow gminnych i pielegnacja zieleni,

prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg zadah wynikajgcych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

§ 43.

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) w zakresie zadan Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

a)
b)
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sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgondw,

przyjmowanie oswiadczen o: wstgpieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska,
uznaniu dziecka, zmianie imion dziecka,
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c) wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia maizenstwa za granica,

d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa,

e) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosg,
f) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
g) organizowanie okolicznosciowych uroczysto$ci - jubileuszy pozycia matzenskiego,

h) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, spisie powszechnym.

i) wydawanie odpiséw z Ksigg Stanu Cywilnego,

i) dokonywanie wzmianek i przypiskéw w Ksiegach Stanu Cywilnego,
k) prowadzenie statystyki GUS,

[) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

m) zawiadamianie innych urzeddéw o sporzadzonych aktach,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi, referendéw, wyborow jednostek pomocniczych gminy( rady soteckie
i sottysi),tawnikéw sgdowych,

0) gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wyborow, referendow,
p) urzednik wyborczy,

2. Zakres zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, bezpieczenstwa publicznego, ppoz., kultury, zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekéw,

1) Prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, a w szczegoélnosci

a) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych, oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na
poszczegodlnych wykonawcow.

b) wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem iutrzymaniem w statej
aktualnosci  dokumentacji  dotyczgcej podwyzszania  gotowosci  obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBIiZK SUW,

- regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,

- dokumentaciji statego dyzuru wojta,

c) planowanie iwykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowanie systemu
kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych 2z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen iw
czasie wojny,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgcej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planow, instrukcji i regulamindw,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z doreczeniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa
— opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacjg swiadczen
na rzecz obrony opracowywanie iaktualizacja okreslonej dokumentacji w tym
zakresie, a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie swiadczen,

g) planowanie iwykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych zrealizacja zadan
wynikajgcych z obowigzkéw panstwa - gospodarza /HNS/ wtym prowadzenie
dokumentacji punktu kontaktowego HNS,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem iwykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne wtym sporzgdzanie i aktualizowanie planéw
rozwiniecia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

i) wspotpraca z komérkg kadrowg zakresie spraw zwigzanych z Reklamowaniem
pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji w czasie wojny,

j) sporzadzanie programow iplandw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie
oraz prowadzenie pozostatej dokumentacji szkoleniowej/dziennikow lekcyjnych,
konspektow itp.,

k) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawienie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
grach i éwiczeniach obronnych,

[) prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne,

m) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadah obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym
zakresie.

2) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej:

a) koordynowanie przygotowan irealizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej , uzgadnianie i przedstawianie do
zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

b) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujec i urzgdzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadéw przemystu spozywczego
oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych
oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

C) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,
d) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

e) organizowanie ikierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

f) opracowanie wnioskéw w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej,

g) planowanie zabezpieczen materialowo — technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci,

h) planowanie irealizacja =zaopatrzenia w sprzet is$rodki, atakze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
srodkéw obrony cywilnej, a takze prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

i) zapewnienie przygotowania irealizacji zaciemnienia iwygaszania oswietlenia
ulicznego na wsiach, zakfadach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu,

J) planowanie zaopatrzenia zatég , zakladow oraz stuzby zdrowia w materiaty do
udzielania pomocy dla ludnosci poszkodowane;j,
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k) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie,
atakze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwaciji,
eksploatacji i wymiany sprzetu, srodkéw i umundurowania,

[) dokonywanie rocznych i pétrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej realizacji w tej dziedzinie,

3) Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i przedktadanie wéjtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;

b) utrzymanie w aktualno$ci gminnego planu  zarzadzania kryzysowego wraz z
zatgcznikami planu gtéwnego;

c) ocena wystepujgcych ipotencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen;

d) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy;

e) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningbw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

f) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
g) realizacja zadan z zakresu obrony infrastruktury krytyczne;.

4) w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:
a) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia,

b) wspétdziatanie z Komendg Powiatowg Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem ustawy o ochronie pozarowej,

c) zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig OSP na terenie gminy,

d) w przypadku kleski zywiotowej: powotywanie do wykonania obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych dla celdow zorganizowania akgcji spotecznej na terenie gminy,

e) prowadzenie spraw w zakresie przepisow przeciwpozarowych,

f) koordynacja zadan wramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewode.

5) w zakresie gospodarki wodnej, kultury,
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,
b) nadzér nad zbiorowym zaopatrzeniem w wode na terenie gminy i odprowadzania
sciekow,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, tgczenia
przeksztatcania iznoszenia bibliotek, nadawania im statutdw oraz zapewnienie

bibliotekom wiasciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw dotyczgcych
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury,

3. W zakresie stanowiska ds. ewidencji ludnosci, powszechnego obowigzku obrony i
dowodoéw osobistych

1) w zakresie ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie ewidenc;ji ludnosci,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

c) prowadzenie rejestru wyborcow,
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d) realizacja zadah wynikajgcych ze spetnienia wojskowego obowigzku meldunkowego,
e) sporzadzanie spisu wyborcow,
f) wspodtpraca z rzagdowym centrum informacyjnym PESEL,
g) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosg,
2) w zakresie powszechnego obowigzku obrony:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i
kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspétpraca w tym zakresie z wtasciwym
WKU,

b) realizacja $wiadczen wynikajgcych ze szczegbinych uprawnieh Zzotnierzy i ich rodzin,

§ 44.
1. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) obstuge prawng urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy prowadzi radca prawny
zatrudniony na podstawie umowy o prace.

a) do zadan radcow prawnych nalezg w szczegolnosci:

- opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych, uméw
cywilnoprawnych, udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie
stosowania prawa, informacja o0 zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie objetym dziatalnoscig gminy, uczestnictwo w prowadzonych przez gmine
rokowaniach wystepowanie w charakterze petnomocnika gminy: w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi, opiniowanie
projektow wigzgcych ustalen dotyczacych w szczegdlnosci: spraw indywidualnych
skomplikowanych pod wzgledem prawnym, zawierania umowy dtugoterminowej lub
nietypowej, albo dotyczgcej rozporzadzenia mieniem znacznej wartosci, odmowy
uznania zgtoszonych roszczen, spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami
orzekajgcymi, umarzanie wierzytelnosci, sporzgdzanie zawiadomien do prokuratury
o stwierdzeniu czynu noszgcego znamiona przestepstwa.

§ 45.
Do zadan stanowiska pracy informatyk nalezy:
a) administrowanie systemami informatycznymi urzedu,

b) ochrona systemodw i sieci teleinformatycznych oraz nadzér nad eksploatacjg sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

c) pomoc i doradztwo pracownikom w zakresie korzystania z systemoéw informatycznych
oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych,

d) przestrzeganie i sprawdzanie licencji na programy,

e) obstuga sieci komputerowej, jej konfiguracja, rozbudowa, budowa, testowanie
utrzymanie,

f) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami
danych, serwerami plikow,

g) nadzor i konserwacja wewnetrznego systemu sieciowego,
h) diagnostyka usterek poszczegdlnych stanowisk komputerowych,

i) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz zuzycia
materiatow eksploatacyjnych,
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i) sporzadzanie planéw i przedkiadanie ich do =zatwierdzenia w zakresie rozwoju
informatyki w Urzedzie, budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji Urzedu,
informatyzacji poszczegoélnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazenie w
sprzet komputerowy i oprogramowanie,

k) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
[) budowa i aktualizacja strony internetowej Urzedu,
m) wdrazanie i organizacja systemu e-urzad,

n) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o bezpieczenstwie  systemoéw
informatycznych i danych zapisanych na nosnikach informatycznych wynikajgcych z
ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisow wykonawczych w tej sprawie,

0) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

p) wdrazanie systemdw informatycznych,

Rozdziat 12. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowigzujgce przepisy.

§ 47.

W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Loniowie na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 48.

Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc obowigzujgcy dotychczas regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy w toniowie Nr.RG.0151.14.2015 Wdjta Gminy tonidow z dnia
26 lutego 2015 r. z pdzniejszymi zmianami.

Wjt Gminy Lonidw

Szymon Kotacz
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia RG.0151.95.2016
Wojta Gminy Loniow
z dnia 25 lutego 2016 .

RADA GMINY
y
wWOJT Z-ca WOJTA
DORADCA
> Pr. Radca Prawny
A 4 v v 1/2
P SEKRETARZ | In.BIP. Informatyk
D GMINY 1
- - ochrona informacji v
> Fn.| Kierownik Ref. K.T. Kierownik Ref. niejawnych
1 Skarbnik | Dz.G st. ds. kancelaryjno ZP.1., Kierownik Ref., st. ds.
1 technicznych Dr. zamoOwien publicznych, <
En.1l. | st. ds. ksiggowosci —— 1 budownictwa drogowego
3 budzetowei > Or. st. ds. organizacyjno USC.,| Kierownik Urzgdu
1 - kadrowych 7p. Stanu cywilnego [«
Fn.1ll st. ds. podatkow - st. ds. zagospodarowania P 1
2 i opfat RG.| st ds. obstugi Rady przestrzennego, h
P.ST Gminy i organow 1 USC.,| Z-ca Kierownika
- - Rady, promocji gminy, D.O. usc <
Fn.IV| st. ds. ksiggowosci 1 sportu 1
1 podatkowej R.,08., st. ds. rolnictwa, le$nictwa,
Z. lecznictwa (zdrowia), <
p 1 sprzataczka 1 ochrony $rodowiska E.L., | st ds.ewidencji
D.O. ludnosci,
—DI 1 | st. ds. palacz c.o. - N powszechnego <
L . st. ds. m_WGStyCJ' . < 1 obowiazku obrony
B! Kierowca-konserwator 2 i gospodarki komunalnej i dowodow
g autobusu szkolnego osobistvch
FS., st. ds. Unii Europejskiej
2 st. ds. gospodarczych GN. pozyskiwania fu%c;uszyl OC. st. ds.obronnych,
7 strukturalnych, gospodarki <+ Ppoz. obrony cywilnej,
KW ds. obshugi 1 nieruchomos$ciami ka' kf;gzgﬁg&z
» st. ds. obstugi : R Lo . .
1 kancelarii | gospodarki mieszkaniowe] bezpieczenstwa —
publicznego,
1 Pracownik 3 | Kierowca - konserwator |<— ppoz, kultury,
g administracvinvy 1 zbiorowego
zaopatrzenia w wode
2 Pomoc 1 | Konserwator |4— i odprowadzania
administracyina $ciekow
Opiekun dzieci 3 Robotnik gospodarczy
—p 3 i mlodziezy (w czasie
przewozu do i ze szkoty)
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