Wojt Gminy Potworow
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 9/2024
Wajta Gminy Potworéw z dnia 14 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W POTWOROWIE
z dnia 14 maja 2024 r.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Potworowie zwany dalej ,regulaminem”
okresla:
1) zadania Urzedu Gminy w Potworowie;
2) organizacje Urzedu Gminy w Potworowie;
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Potworowie;
4) zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdinych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy w Potworowie;
5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§ 2.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Potwordw,

2) radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Potworow,

3) waojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Potworow,

4) zastepcy wdjta, nalezy przez to rozumieé Zastepce Waéjta Gminy Potworéw,

5) sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

6) skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

7) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Potworowie,

8) kierownikach, nalezy przez to rozumiec¢ kierownikow referatow,

9) jednostkach organizacyjnych gminy, nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Potwordw.

§ 3.

. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy, przy pomocy, ktorej wojt wykonuje zadania

okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.

Urzad realizuje zadania:

1) witasne, wynikajgce z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady;

2) zlecone z mocy ustaw;

3) przyjete w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej;

. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu

oraz uchwat Rady i Zarzgdzen Woajta.

§ 4.

. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy stosuje sie postanowienia Kodeksu

postepowania administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
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N

. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg zapisami Instrukcji kancelaryjnej dla

organéw gmin.

Rozdziat Il
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§5

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Kierownikiem urzedu jest wajt, ktéry pemni rownoczesnie funkcje organu wykonawczego

gminy.

. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu

gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

. Sekretarz wykonuje wobec wdéjta czynnosci z zakresu prawa pracy niezastrzezone ustawg

na rzecz rady gminy lub przewodniczgcego rady.

. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy: zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika

i kierownikéw referatow.

. Szczegodtowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Zastepcy Wajta ustala Wjt.

Rozdziat Il
ZADANIA URZEDU GMINY

§6

Do zadan urzedu nalezy organizowanie pomocy organom gminy w wykonaniu ich zadan
i kompetenciji, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) realizacja zadah wynikajgcych z postanowien, uchwat rady i zarzagdzeh wojta oraz
innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa;

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i komisji rady
gminy;

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
mieszkancow;

5) przygotowywanie niezbednych materiatdw do uchwalania i wykonywania budzetu
gminy oraz innych aktéw organéw gminy;

6) realizacja zadan w zakresie obronnos$ci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
nalezgcych do kompetencji wojta;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu;

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych urzedowi, jako pracodawcy.

§7.

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzgdnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
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3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadah pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdélne komorki
organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 8.

. Godziny pracy urzedu: od poniedziatku do pigtku od 7:30 do 15:30, za wyjatkiem dni
ustawowo wolnych od pracy.

. Woéjt moze ustanowi¢ dodatkowe dni wolne od pracy, gdy wynika to z koniecznosci
zapewnienia pracownikom czasu wolnego zgodnie z przepisami prawa pracy lub z innych
waznych przyczyn.

. W uzasadnionych przypadkach wéjt moze w drodze zarzgdzenia ustali¢ godziny przyjec
interesantéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy lub dla okreslonych kategorii spraw.

Rozdziat IV
ORGANIZACJA URZEDU

8§89

. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

. W sktad urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska i komérki organizacyjne:

1) Zastepca Wajta (ZW), ktéremu polegajg jednoosobowe stanowiska:

a) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, ewidencji miejscowosci, ulic
i adreséw, oraz podziatdéw nieruchomosci (GN) — 1 etat

b) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, podziatbw nieruchomosci,
Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego oraz inwestycji (I) — 1 etat

c) stanowisko pracy ds. drég, ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej (OS) — 1
etat

d) stanowisko pracy do spraw zamoéwien publicznych (ZP) — 1 etat

e) pracownicy gospodarczy i obstugi — 10 etatéw

2) Sekretarz Gminy, ktéremu podlegajg jednoosobowe stanowiska:
a) stanowisko ds. organizacji, spraw socjalnych i obstugi rady gminy (BR) — 1 etat
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, kard oraz obronnosci, kultury, zdrowia i spraw
spotecznych (EL) — 1 etat

3) Skarbnik Gminy, ktéremu podlega Referat Finansowy (F);

4) Urzad Stanu Cywilnego

5) Stanowisko ds. informatyki;

6) Radca prawny;

7) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych i ochrony przeciwpozarowe;.
8) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego

9) Administrator systemu bezpieczenstwa teleinformatycznego
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§ 10.
1. Referatem kieruje kierownik.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
rady i kompetencji wéjta wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym i innych przepisow.

§ 11.

1. W0ajt moze przeprowadzaé reorganizacje urzedu w zakresie przeksztatcania, tworzenia
i likwidacji stanowisk, zmian zakresow czynnosci oraz petnomocnictw udzielanych
pracownikom.

2. Zakresy czynnosci wszystkich pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych
pracownikéw przechowywanych w urzedzie.

3. W celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan wojt moze powotywaé zespoty, okreslajgc
w zarzadzeniu sktad, strukture i zakres ich dziatania.

§12.
1. Pracownicy urzedu sg zatrudniani na podstawie:
1) wyboru - wojt
2) powofania - skarbnik, zastepca wojta
3) umowy o prace - sekretarz gminy i pozostali pracownicy.

§ 13.
Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez waojta przy pomocy
wiasciwych referatow urzedu i stanowisk jednoosobowych.

Rozdziat V
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 14.
WOJIT GMINY

1. Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg ztozenia slubowania przed radg gminy. Rada
gminy podejmuje uchwate okreslajgcg wysokosé wynagrodzenia.

2. Obowigzki wojta:

1) jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych w rozumieniu kodeksu
pracy;

2) jest szefem obrony cywilnej;

3) reprezentuje gmine na zewngtrz i prowadzi negocjacje w sprawach, dotyczgcych
gminy;

4) nadzoruje realizacje budzetu gminy;

5) realizuje polityke kadrowa;

6) wydaje zarzadzenia i decyzje z zakresu administracji samorzadowej i wynikajgce
Z porozumien oraz zadan zleconych i powierzonych;

Urzad Gminy w Potworowie, ul. Radomska 2A, 26-414 Potworéw
tel.: 48 671 30 46
email: sekretariat@ potworow.pl
NIP: 798 12 77 695, REGON: 000540162



mailto:sekretariat@potworow.pl

Wojt Gminy Potworow

7
8)

9)

udziela petnomocnictwa pracownikom w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej
kompetencji;

podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji wdjta gminy w sprawach
niecierpigcych zwtoki i mogacych zagrazaé zyciu i zdrowiu;

wykonuje uchwaty rady gminy;

10) przyjmuje oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcéw;

11) przedkiada na sesje rady gminy informacje z wykonania uchwat;

12) zatatwia wnioski postéw, senatorow i interpelacje radnych;

13) jest przewodniczgcym gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego;

14) jest kierownikiem urzedu stanu cywilnego z mocy prawa;

15) organizuje roboty publiczne;

16) wykonuje zadania obronne w zakresie wynikajgcym z ustawy o powszechnym

obowigzku obrony oraz wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych,
a takze w zakresie i trybie okreslonym przez wojewode;

17) petni funkcje organu witasciwego w sprawach zarzgdzania kryzysowego na obszarze

gminy;

18)wydaje zarzadzenia wprowadzajgce w zycie regulaminy, dotyczace dziatalnosci

Urzedu Gminy;

19)okresla zasady i tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktéw

normatywnych tworzonych w Urzedzie Gminy;

20) okres$la wewnetrzng strukture organizacyjng komoérek organizacyjnych Urzedu
3. Wijt przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,WG”.

§ 15.
ZASTEPCA WOJTA GMINY

1. Do obowigzkéw Zastepcy Wajta nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

nadzér nad dziatalnoscig i prawidiowg, zgodng z prawem realizacjg zadan przez
Referat Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej oraz Inwestycji

skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,
organizowanie i uczestniczenie w wykonywaniu instytucjonalnej kontroli
wewnetrznej,

wspoldziatanie z Radg Gminy, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami
referatow oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan
inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem wieloletnich
programow inwestycyjnych,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem projektéw
inwestycyjnych,

nadzorowanie prawidiowosci przygotowania dokumentacji do postepowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w ramach ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych,

nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycji,

zastepowanie Wdéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkow,
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10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

udziat w kontroli zarzadczej,

wspotpraca z administracjg rzadowa, samorzgdem wojewddztwa, samorzgdem
gminnym oraz gminami, stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego oraz
pozyskiwania srodkéw z funduszy UE dotyczgcego zakresu zadan Gminy oraz
w zakresie planowania i realizacji celow strategicznych oraz programow
rozwojowych Gminy,

wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania srodkow
zewnetrznych na realizacje zadan statutowych,

przygotowywanie, kompletowanie i sktadanie wnioskow o srodki pomocowe we
wiasciwych instytucjach,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,
wykonywanie czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzgdzie gminnym,

koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i Narkomanii,

wykonywanie zadan powierzonych przez Waéjta Gminy.

2. Niezaleznie od obowigzkéw wymienionych w ust. 1 do zakresu dziatania Zastepcy nalezy
przejecie wykonywania zadan Wojta w czasie jego nieobecnosci.

§ 16.
SEKRETARZ GMINY

1. Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu, zapewnia prawidtowg
organizacje urzedu oraz warunki jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosc
wszystkich komérek organizacyjnych urzedu.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy:

wspolnie z kierownikami referatdow opracowywanie zakreséw czynnosci dla
poszczegdblnych stanowisk;

informowanie wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;

nadzorowanie czasu pracy pracownikow;

prezentacja nowo przyjetych pracownikéw;

dbatos¢ o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie;

nadzér nad wiasciwym wydawaniem pieniedzy na materiaty biurowe;

planowanie ze skarbnikiem gminy koszty utrzymania Urzedu Gminy i rozliczanie sie
z wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie gminy;

organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy;
opracowywanie projektow zmian statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu
gminy, jej struktury, regulaminu pracy itp.;

10) nadzér nad prawidiowym przygotowaniem projektow uchwat rady wnoszonych pod
obrady rady;

11) zapewnie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy;

12) nadzor przestrzegania terminowosci zatatwienia spraw obywateli przez urzad gminy;
13) nadzor spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
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14) wykonywanie obowigzkéw w granicach petnomocnictwa udzielonego przez wdjta;
15) nadzér nad realizacjg skarg i wnioskdéw rozpatrywanych w Urzedzie Gminy.
. Nadzor nad stanowiskiem sprzataczki:
1) utrzymanie czystosci w budynku urzedu i terenu przylegtego;
2) otwieranie i zamykanie budynku urzedu;
3) doreczanie do urzedu pocztowego wysytanej korespondenciji.
. Sekretarz przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,SG”.

§ 17.
SKARBNIK GMINY

. Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg podjecia uchwaty przez Rade Gminy o powotaniu
zawierajgcej w swej tresci nazwe stanowiska i regulacje szczegoétowe. Skarbnik gminy jest
gtdbwnym ksiegowym budzetu gminy, ktdry w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia
prawidtowg realizacje zadan zwigzanych z gospodarkg finansowg gminy i peti funkcje
kierownika referatu finansowego.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu gminy;
2) nadzér i kontrola wykonywania budzetu gminy;
3) prowadzenie kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i podleglych jednostkach
organizacyjnych;
4) przygotowywanie oraz organizacja obiegu dokumentéw finansowych;
5) zapewnianie ochrone mienia komunalnego np. ubezpieczenia, itp.;
6) prowadzenie rozliczen z sotectwami;
7) realizacja ustaw o dochodach finansowych gmin, podatkach i optacie skarbowej;
8) realizacja ustaw budzetowych;
9) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan;
10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatem finansowym;
11) okreslanie zasad przeprowadzania rozliczeh inwentaryzacyjnych;
12) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.
3. Pracownik przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,F”.

§ 18.
ZADANIA | OBOWIAZKI KIEROWNIKA

1. Do zadan i obowigzkow kierownikdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan referatu wynikajgcych
Z niniejszego regulaminu,

2) programowanie dziatalno$ci kierowanej komorki organizacyjnej,

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien,

4) opracowywanie wnioskow do projektow programow i plandéw rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,

5) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy, wnioskow do wieloletnich
programow i planéw inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadan
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wiasnych i zadah zleconych z zakresu administracji rzgdowej w czesci dotyczgce;j
komorki organizacyjnej

6) opracowywanie projektow uchwat rady wraz z uzasadnieniem oraz zapewnienie
realizacji podjetych uchwat,

7) przygotowywanie materiatdw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych, wystgpienia komisji Rady oraz opracowywanie projektow
odpowiedzi,

8) opracowywanie projektéw zarzgdzeh Wojta oraz zapewnienie realizacji wydanych
zarzgdzen,

9) wspotdziatanie w  zakresie  przekazywania  dokumentow  podlegajgcych
powszechnemu udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie Gminy
w internecie,

11) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajgcych uzgodnien,

12) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, wytycznych i polecen Wjta,

13) uczestnictwo w sesjach rady, w posiedzeniach komisji rady zgodnie z dyspozycjg
Wojta,

14)wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organami jednostek
pomocniczych, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,

15) realizacja zadan wtasnych i zadan zleconych Gminy z zakresu administracji rzgdowej
oraz zadan przejetych przez Gmine z zakresu administracji rzagdowej na podstawie
porozumienia z jej organami,

16)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

17)nadzér nad przestrzeganiem zasad i sposobu wykonywania operacji przetwarzania
danych przez podlegtych pracownikow,

18)nadzér nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw
elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych,

19) organizacja pracy kierowanej jednostki organizacyjnej i jej doskonalenie,

20) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw,

21) zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie.

§ 109.
GLOWNA KSIEGOWA

1. Do zadanh Giéwnej Ksiegowej nalezy w szczegoélnosci:

1) Obstuga finansowo — ksiegowa obejmujgca wydatki i dochody budzetowe, zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki
oswiatowe i Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej (zwany dalej GOPS) na
wyodrebnionym rachunku.

2) Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw i
wydatkow budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan, a takze
sprawozdan z dochodow gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach dla
jednostek oswiatowych i GOPS.
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3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, tj.: bilans, rachunek zyskow i strat oraz
zestawienie zmian w funduszu w jednostkach oswiatowych i w GOPS.

Pomoc i koordynacja w opracowaniu projektow planéw dochodéw i wydatkéw dla
jednostek oswiatowych i GOPS-u, oraz opracowywanie zmian w tych planach.
Sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych.
Rozliczanie inwentaryzaciji.

Obstuga ksigg rachunkowych organu jednostki samorzadu terytorialnego, w tym
dokonywanie uzgodnien w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

Opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkébw jednostek
oswiatowych i GOPS-u,

Ewidencja majatku gminy.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku gminy.
11) Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu towardw i rozliczanie podatku VAT, a takze

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatku VAT.

12) Wspotpraca z dochodzeniowymi organami skarbowymi w zakresie popetnianych

przestepstw i wykroczen skarbowych.

§ 20.

STANOWISKO DS. ORGANIZACJI, SPRAW SOCJALNYCH | OBSLUGI RADY GMINY

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie posiedzen rady gminy oraz przygotowywanie i kompletowanie
materiatow;

organizowanie posiedzen komisji rady gminy;

prowadzenie publikacji i ewidencji uchwat rady gminy, przedstawianie ich wojewodzie
oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

protokotowanie obrad ses;ji i komisji rady gminy;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Biura Rady Gminy oraz
nadzor nad ich realizacja.

obstuga organizacyjna wszystkich wyboréw i referendow
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw ludowych
prowadzenie sekretariatu urzedu;

prowadzenie spraw kancelaryjnych urzedu;

rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do urzedu i przekazywanie pracownikom
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

zaopatrzenie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne;

zamawianie pieczeci urzedowych, tablic urzedowych i informacyjnych;

zaopatrywanie pracownikdw w odziez ochronng i srodki czystosci;

wywieszanie w lokalu urzedu i przed lokalem na tablicy ogloszen - ogloszen
i postanowien sgdowych;

prowadzenie zbioru przepisow prawnych ogélinodostepnych dla mieszkancéw gminy,
prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta.
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opracowywanie projektow zarzadzen Wéjta w zakresie realizowanych zadan,

— koordynowanie i nadzér nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow przez
jednostki organizacyjne urzedu,

— prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

— prowadzenie rejestru poleceh wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

— prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw urzedu,

— organizacja i prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w urzedzie,

— administrowanie i petnienie nadzoru nad systemami informatycznymi
zainstalowanymi w Urzedzie oraz zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu
komputerowego i sieci komputerowej,

— prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

— prowadzenie ryczattdw komunikacyjnych,

— prowadzenie archiwum Urzedu,

— administrowanie budynkami i lokalami Urzedu,

— zapewnienie dostarczania do budynkéw Urzedu wody, energii i gazu,

— prowadzenie gospodarki materiatowe;.

§ 21.
STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI, KARD ORAZ OBRONNOSCI, KULTURY,
ZDROWIA | SPRAW SPOLECZNYCH

— prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw urzedu oraz przy wspotdziataniu
Zz merytorycznymi  referatami  spraw  osobowych  kierownikow  jednostek
organizacyjnych Gminy, a takze prowadzenie obstugi kadrowej dla pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Potworowie.

— prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

— przygotowywanie strategii rozwigzywania probleméw spotecznych i polityki
prorodzinnej,
— przygotowywanie projektdw gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania

problemoéw alkoholowych,

— koordynacja zadan wynikajgcych z programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych, nadzér nad ich realizacja,

— prowadzenie technicznej obstugi i dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

— planowanie i koordynowanie dziatah w zakresie pomocy spotecznej oraz w zakresie
dostepnosci i poziomu udzielanych swiadczen,

— wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie
postepowania w sprawach o cofniecie zezwolenia oraz kontrola rynku napojéw
alkoholowych,

— wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi

— prowadzenie ewidencji ludnosci,

— wydawanie dowod6w osobistych,
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prowadzenie spraw, dotyczgcych zameldowania i wymeldowania,

prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spiséw wyborcow,
opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeh w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzgdzenia wojta gminy wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie.
opracowywanie i biezgce uaktualnienie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;
opracowywanie i uaktualnienie dokumentaciji Statego Dyzuru;

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie Swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony;
opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

opracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innych  przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb sanitarno - epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

wyznaczenie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowi ludnosci
oraz nadzorowania przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,
przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na zniszczonym obszarze,

planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczenie na stanowiska komendantow formacji obrony cywilnej,
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naktadanie obowigzkow i realizacja zagadnien z zakresu powszechnej samoobrony,
podejmowanie dziatan celem zabezpieczenia i unieszkodliwienia materiatow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych w wypadku zagrozenia.
przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

wspoétdziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w przygotowaniu
poboru do zasadniczej stuzby wojskowej,

zafatwianie spraw zwigzanych z odraczaniem zasadniczej stuzby wojskowej,
orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce
zastepczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny
oraz uznaniu ich za posiadajgcych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,

przyznawanie zasitkbw na utrzymanie cztonkéw rodziny poborowym odbywajgcym
stuzbe wojskowa,

orzekanie o pokrywaniu naleznosci i optat mieszkaniowych osobom spetniajgcym
powszechny obowigzek obrony RP oraz cztonkom ich rodzin,

realizacja wnioskéw sktadanych przez Zotnierzy rezerwy o wyptacanie Swiadczenia
rekompensujgcego utracone wynagrodzenie w zwigzku z odbytymi ¢éwiczeniami
wojskowymi,

uwzglednianie potrzeb Sit Zbrojnych, Obrony Cywilnej i jednostek wykonujgcych
zadania na potrzeby obrony Panstwa,

czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony informacji niejawnych
na terenie Gminy.

aktualizacja planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
podejmowanie dziatan wyjasniajgcych w przypadku naruszania przepisow o ochronie
informacji niejawnych z klauzula ,zastrzezone” i ,tajne”

opracowywanie projektdw sieci publicznych przedszkoli, szkét i placowek, okreslanie
granic obwodéw publicznych szkét podstawowych,

podejmowanie kompleksowych dziatan w zakresie tworzenia, prowadzenia, likwidaciji,
przeksztatcania publicznych przedszkoli, szkét i placéwek oraz tworzenia
i rozwigzywania zespotow szkét i placdéwek,

opracowywanie projektow statutdw jednostek organizacyjnych gminy,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkdt i placéwek w zakresie
przestrzegania przepisbw dot. organizacji pracy oraz przeprowadzanie kontroli w tym
zakresie,

wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie funkcjonowania
przedszkoli, szkét i placowek oraz realizacji polityki oswiatowej na terenie Gminy,
analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacji przedszkoli, szkot i placowek,

kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz prowadzenie
egzekucji spetniania w/w obowigzkdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
dyrektorow, w tym obstuga komisji konkursowych,

opracowywanie projektéw regulaminu wynagradzania dla nauczycieli

dokonywanie oceny czgstkowej dyrektoréw szkot,
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przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie
o awans na stopien nauczyciela mianowanego, w tym obstuga komisji
egzaminacyjnych oraz udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych w sprawie stopni
awansu zawodowego nauczycieli,

wydawanie decyzji w zakresie stopni awansu zawodowego nauczycieli,

wydawanie opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli,

nadzér nad dziatalnoécig instytucji kulturalnych oraz prowadzenie ewidencji placéwek
upowszechniania kultury,

wydawanie zezwoleh na przeprowadzanie imprez masowych,

kreowanie wizerunku Gminy poprzez organizowanie imprez promocyjnych
informujgcych o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym,
przygotowywanie, gromadzenie i dystrybucja materiatéw reklamowo - informacyjnych
promujgcych Gmine jako miejsce atrakcyjne dla inwestoréw i turystow,

pozyskiwanie sponsoréw oraz wspOfpraca z organizacjami, zwigzkami
i stowarzyszeniami samorzgdowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi,

inicjowanie i koordynacja wspétpracy z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z czionkostwem Gminy w stowarzyszeniach gmin,

§ 22.
URZAD STANU CYWILNEGO

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wéjt Gminy.
Do obowigzkéw kierownika USC i zastepcy kierownika USC nalezy realizacja ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks rodzinny i opiekunczy miedzy innymi:

sporzadzanie aktow urodzenia,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki oraz o zmianie
imienia dziecka,

przyjmowanie oswiadczeh o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz sporzgdzanie
aktow matzenstwa,

sporzgdzanie aktdéw zgonu,

wydawanie wypisow z ksigg stanu cywilnego,

wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego,
sporzgdzanie aktéw urodzenia na podstawie postanowien sgdow dotyczacych
adopcji,

przyjmowanie oswiadczehh o powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego
nazwiska,

powiadamianie innych urzedow o sporzadzonych aktach,

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksigg stanu cywilnego,
przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

sporzgdzanie aktow urodzenia na podstawie postanowien sgdu o ustaleniu tresci
aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzicéw,

spisywanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
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— przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie
matzenskie.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:
— kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub jej usunigcia,
— wnioskowanie do Wéjta Gminy o sktad gminnego zespotu reagowania,
— realizacja zadan przy pomocy gminnego zespotu reagowania,
— prowadzenie zadan gminy w zakresie zwalczania klesk zywiotowych.

§ 23.
REFERAT FINANSOWY

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz projektow
zmian w budzecie,

2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

3) opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkow budzetu,

4) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej,

5) sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady i Wjta,

6) nadzér i biezagca analiza realizacji budzetu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) dokonywaniem wymiaru podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, podatku

lesnego oraz optaty skarbowej,
b) ulgami, odroczeniami, umorzeniami w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego, podatku lesnego oraz optaty skarbowej,

8) kontrola podatkowa w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

9) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych,

10) prowadzenie rachunkowosci urzedu,

11) prowadzenie rachunkowos$ci Gminy,

12) windykacja naleznosci majgtkowych Gminy,

13)ewidencja i windykacja naleznosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami,

14) windykacja naleznosci podatkowych oraz prowadzenie postepowan
zabezpieczajgcych,

15) sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz bilansow,

16) ewidencja wartosci majagtku Gminy,

17) prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych, gminnych funduszy
celowych,

18) nadzorowanie stosowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw, w tym
sporzadzanie zbiorowych sprawozdan z udzielonej pomocy,

19) obstuga kredytow bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

20) prowadzenie wspotpracy z dochodzeniowymi organami skarbowymi w zakresie
popetnianych przestepstw i wykroczen skarbowych,
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21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegdlnosci:
a. przyjmowanie wnioskow,
b. wydawanie decyzji,
C. sporzgdzanie sprawozdawczosci.
§ 24.
STANOWISKA DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ, PODZIALOW NIERUCHOMOSCI,
MIEJSCOWEGO PLANU ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO ORAZ
INWESTYCJI

Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej, podziatéw nieruchomosci, Miejscowego
Planu Zagospodarowania Przestrzennego oraz inwestycji nalezy w szczegolnos$ci:

1) okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy infrastruktury
obiektéw oraz urzgdzen komunalnej infrastruktury gminy,

2) koordynowanie oraz opracowywanie projektéw wieloletnich programéw i planéw
inwestycyjnych,

3) koordynowanie oraz  opracowywanie  rocznych  planéw  inwestycyjnych
z uwzglednieniem strategii inwestycyjnej i wieloletnich programéw i planow
inwestycyjnych,

4) koordynowanie realizacji programéw spoteczno - gospodarczych oraz programow
i planéw inwestycyjnych z sgsiednimi jednostkami samorzgdowymi i administracjg
rzgdowa,

5) inicjowanie i koordynowanie inwestycji wspoinych wraz z uzgodnieniami dotyczacymi
sposobu ich finansowania,

6) przygotowywanie, petna obstuga inwestorska oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych
przydzielonych referatowi w planie rzeczowo-finansowym na rok budzetowy,

7) inicjowanie, realizacja oraz rozliczanie koncowe lokalnych inicjatyw inwestycyjnych,
w tym wspoétdziatanie ze spotecznymi komitetami budowy w zakresie przygotowania,
wyboru lokalizacji i opracowania projektu inwestyciji,

8) przygotowywanie oraz wystepowanie z wnioskami o finansowanie zadan
inwestycyjnych przez instytucje zewnetrzne, w tym o fundusze pomocowe ze
srodkéw Unii Europejskiej,

9) aktualizowanie celéw oraz kierunkdw gospodarczego i spotecznego rozwoju Gminy,
okreslonych w strategii rozwoju spofeczno-gospodarczego,

10) prowadzenie toku formalno - prawnego w zakresie opracowywania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

11) prowadzenie toku formalno - prawnego w zakresie opracowywania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie opinii urbanistycznych oraz wykonywanie wypisow i wyryséw
Z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

13) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

14) opiniowanie wstepnego projektu podziatu dziafki,

15) organizowanie i koordynowanie zadan remontowo-budowlanych i modernizacyjnych
w komunalnych zasobach mieszkaniowych,
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym

i lokalami uzytkowymi, prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyznawaniem
dodatkow mieszkaniowych,

17) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia zabytkow przed zniszczeniem oraz

wywiezieniem zabytkéw ruchomych lub przedmiotéw zabytkowych za granice,

18) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdw,

19) wykonywanie i prowadzenie kart adresowych obiektow zabytkowych,

20) podejmowanie dziatan w zakresie wtasciwego uzytkowania zabytkow,

21) podejmowanie dziatan w sprawie okreslania warunkéw dziatalnosci budowlanej ze

wzgledu na odnowe zabytkowych uktadéw urbanistycznych i zespotéw budowlanych,

§ 25.
STANOWISKO PRACY DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan na stanowisku ds. zamdwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych w oparciu
o ustawe Prawo Zaméwien Publicznych,

prowadzenie postepowan, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

prowadzenie wskazanych zaméwien na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych
nie posiadajgcych osobowosci prawnej,

sporzadzanie planu zamowien publicznych,

sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamoéwien publicznych,
wystepowanie przed Urzedem Zamoéwieh Publicznych w sytuacjach tego
wymagajacych,

analiza orzecznictwa oraz obowigzujgcych przepisow zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi,

opracowywanie i aktualizowanie = wewnetrznych regulaminéw zwigzanych
Z udzielaniem zaméwien publicznych,

10) prowadzenie ewidencji umow.

§ 26.

STANOWISKO DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, EWIDENCJI MIEJSCOWOSCI,

ULIC | ADRESOW, ORAZ ZATWIERDZANIE PODZIALOW NIERUCHOMOSCI

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzenie spraw z zakresu geodezji, w szczego6lnosci tworzenie gminnych
zasobow nieruchomosci,

gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi,

wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci oraz ustalanie
odszkodowan wynikajgcych z tych postepowan,

scalenie i podziaty nieruchomosci oraz orzekanie o podziale nieruchomosci,

ustalanie optat adiacenckich,
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6)

7
8)
9)

ustalanie optat zwigzanych ze wzrostem lub obnizeniem wartosci nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem Ilub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

prowadzenie nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji nieruchomosci,

uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

§ 27.
STANOWISKO PRACY DS. DROG, OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI
KOMUNALNEJ

Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i ochrony s$rodowiska,
w szczegodlnosci prowadzenie gospodarki wodnej i gospodarki wodociggowo-
kanalizacyjnej,

utrzymanie i ochrona drég gminnych,

utrzymanie czystosci oraz urzgdzenh sanitarnych i gospodarka odpadami,
koordynowanie spraw biezgcego funkcjonowania infrastruktury technicznej gminy
oraz dziatan w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej i gazowniczej, tworzenie
i utrzymanie terendw zieleni,

sprawowanie opieki nad stanem grobow i cmentarzy wojennych,

opieka, biezgce utrzymanie i konserwacja miejsc pamieci narodowej, w tym
pomnikéw i tablic pamigtkowych,

prowadzenie spraw wynikajgcych z nastepujgcych ustaw: prawo ochrony srodowiska,
prawo wodne, o ochronie przyrody, o ochronie zwierzat, o odpadach, o rybactwie
srodladowym, o lasach i przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia, prawo
towieckie, o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, prawo geologiczne i gérnicze,
prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, a w szczegoélnosci dotyczacych:
przeciwdziatania narkomanii, ochrony ros$lin uprawnych, zwalczaniem chorob
zakaznych i hodowli zwierzat gospodarskich,

wspotdziatanie z inspekcjami: sanitarng, ochrony srodowiska i weterynaryjng,

10) promocja wiedzy ekologicznej.
11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej, w szczegolnosci

administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz budynkami bedgcymi w zasobach komunalnych Gminy,

§ 28.
STANOWISKO INFORMATYKA

Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej
Urzedu;

administrowanie serwerem;

dokonywanie biezgcych przeglgdow i konserwacji sprzetu komputerowego;
wykonywanie przeglgdow systemow operacyjnych Windows;
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5) instalowanie systemow i programéw komputerowych;

6) dokonywanie instalacji i reinstalacji systeméw operacyjnych;

7) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobdw;

8) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku pracy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem strong internetowg i pocztg
elektroniczng Urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu
komputerowego Urzedu;

11) analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskédw w sprawie wyposazenia Urzedu
w sprzet komputerowy i oprogramowanie;

12) wspétpraca w zakresie opracowywania wnioskow o dotacje;

13) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtéwnym
Urzedem Statystycznym;

14) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie Informatyki;

15)wsparcie techniczne w rozwigzywaniu probleméw 2z oprogramowaniem oraz
sprzetem.

§ 29.
PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Petnomocnika ochrony informaciji niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenhstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i hadzorowanie jego realizaciji,

6) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnos$ci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujgcego wyltgcznie:
imie, nazwisko, numer PESEL, imie ojca, date i miejsce urodzenia, adres miejsca
zamieszkania lub pobytu, okreslenie dokumentu konczgcego procedure, date jego
wydania oraz numer,
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9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73
ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, os6éb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczehstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczehstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

§ 30.
ADMINISTRATOR SYSTEMU BEZPIECZENSTWA TELEINFORMATYCZNEGO

Do zadan Administratora Systemu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:
1. Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego,
2. Przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego
3. Wdrazanie zabezpieczen w systemie teleinformatycznym.

§ 31.
INSPEKTOR BEZPIECZENSTWA TELEINFORMATYCZNEGO

Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:
1. Weryfikacja i biezgca  kontrola  zgodnosci  funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegdinymi wymaganiami bezpieczenstwa,

2. Przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatacii.

§ 32.
RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego zatrudnionego w urzedzie lub wspétpracujgcego z urzedem
na podstawie umowy cywilnoprawnej nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzedu,
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnos$ci dziatania urzedu i jednostek podporzgdkowanych
Z przepisami prawa,

2) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu;

3) sporzadzanie opinii prawnych;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym tresci projektow uchwat wnoszonych na sesje
rady i innych aktéw prawnych wydawanych przez wéjta gminy, jako kierownika
urzedu oraz projektéw umodw i porozumien zawieranych w imieniu gminy przez wojta
gminy;

5) wystepowanie przed sgdami i innymi urzedami (zastepstwo prawne i procesowe).

§ 33.

Zadania wspolne wszystkich pracownikow:
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1) Znajomos¢ przepisdbw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych.

2) Ciagte aktualizowanie znajomosci przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie
0 zmianach, znajomos$¢ orzecznictwa;

3) Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z interesantami oraz administracjg

rzgdows.
4) Umiejetnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych Ilub nie
rozstrzygnietych normg prawng zarédwno od radcy prawnego jak i od

specjalistycznych organéw administracji rzadowe;j.

5) Wspdtpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim,
GUS, US, PUP, ZUS, WFOS i GW.

6) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub
Wjtowi Gminy.

7) Opracowywanie danych do projektéw uchwat, wykonywanie uchwat rady gminy
i zarzgdzen wojta.

8) Zgtaszanie wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wtasciwej komisji rady gminy.

9) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny
i sktadania sprawozdan.

10) Sygnalizowanie wdjtowi o0 sytuacjach wystgpienia nieprawidtowos$ci przy
wykonywaniu budzetu;

11) Samokontrola prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych w celu
realizacji kontroli zarzgdczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej
obowigzujgcym w Urzedzie Gminy w Przyteku.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 34.
1. Wojt podpisuije:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne;

2) wszystkie umowy;

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz, w tym informacje,
wystgpienia, sprawozdania i inne pisma adresowane do organéw administracji
rzagdowej, postow i senatorow;

4) wystgpienia kierowane do organizaciji politycznych, zwigzkowych i samorzgdowych;

5) odpowiedzi na wnioski postow i senatorow, interpelacje radnych;

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy;

7) odpowiedzi na wnioski i skargi obywateli;

8) inne pisma i dokumenty okreslone przepisami szczegdlnymi;

9) stwierdzanie wiasnorecznosci podpisu;

10) decyzje i pisma zastrzezone przez wojta do jego podpisu.

2. Zastepca Wojta podpisuje:
1) decyzje administracyjne i inne pisma z upowaznienia wéjta;
2) inne pisma i dokumenty niezastrzezone do kompetenc;ji wojta.
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3. Sekretarz Gminy podpisuje:
1) decyzje administracyjne i inne pisma z upowaznienia woijta;
2) inne pisma i dokumenty niezastrzezone do kompetenciji wéjta.
4. Skarbnik Gminy podpisuje pisma i dokumenty w zakresie swego dziatania i na podstawie
udzielonego przez waojta petnomocnictwa.
5. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i dokumenty w zakresie
zadan Urzedu Stanu Cywilnego i na podstawie udzielonego przez waéjta pethomocnictwa.
6. Wojt moze upowazni¢ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen
W jego imieniu.
7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i zaswiadczen
parafujg wszystkie te dokumenty zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukciji
kancelaryjnej.

Rozdziat VII
POSTEPOWANIE KANCELARYJNE

§ 35.
1. Postepowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
2. W urzedzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych, ustalonym przez Prezesa Rady Ministrow.
3. Kazdy dokument wytworzony w Urzedzie oznaczany jest przez pracownika
opracowujgcego datg jego sporzadzenia oraz parafa.

Rozdziat VIII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 36.
Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej mogg wystepowac¢ do woijta:
zastepca wajta, sekretarz, skarbnik, kierownicy referatéw.

8§ 37.
Rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw
Spotecznych i Obywatelskich.

Rozdziat IX
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ
WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 38.
1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji rady kierowane do wojta,
ewidencjonuje Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych i Obywatelskich oraz sprawuje
nadzoér nad terminowoscig ich zatatwiania.
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2. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji rady
podpisuje wojt.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39.
1. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy we
wszystkie pracujgce dni tygodnia oraz poniedziatki od godziny 15:30 do godz. 16:00.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy referatéw przyjmujg
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy.
3. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane zarzgdzeniem wojta

8§ 40.
Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

§41.
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow
w urzedzie nadzoruje Sekretarz Gminy.
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