ZARZADZENIE NR 120.19.2013
WOJTA GMINY KLESZCZOW

z dnia 12 marca 2013 r,

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kleszczowie

Na podstawie att. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz, U. Nr 142 poz. 1591
z pézn. zm. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806;
z 2003 1. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; 22004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i NR 167, poz. 1759;
z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; 22006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337; 22007 1. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974 Nr 173, poz. 1218; z2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458; 22009 r. Nr 52, poz.
420 i Nr 157, poz. 1241; 22010 r. Nr 28, poz. 142 ipoz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675; z2011 r. Nr
21,poz.113, Nr 117, poz. 679 i Nr 134, poz. 777, z 2012 t, poz. 567) za r z 3 d z a m, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kleszezowie stanowigcym zalgeznik do Zarzgdzenia Nr
0115/12/07 Wojta Gminy Kleszezéw z dnia 16 kwietnia 2007 r. zmienionego Zarzadzeniami Nr 0152/18/07 z dnia
9 sierpnia 2007 r., Nr 0152/27/07 z dnia 12 grudnia 2007 r., Nr 0152/18/08 z dnia 1 lipca 2008 r., Nr 0152/5/2010
z dnia 12 stycznia 2010 r., Nr 0152/36/10 z dnia 2 sierpnia 2010 v, Nr 120.24.2011 zdnia 1 lipca 2011 r,, Nr
120.39.2011 z dnia 10 sierpnia 2011 r. oraz Nr 120.60.2011 z dnia 2 listopada 2011 r. wprowadza si¢ nast¢pujgee
zmiany:

1) W § 6 ust. 2 pkt 14) otrzymuje brzmienie:

,»14) nadzor nad Referatem Inwestycji i Zamowien Publicznych.”
2) W § 8 ust. 1 dodaje si¢ pkt 12) o brzmieniu:

,»12) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzgdu.”
3) § 9 otrzymuje brzmienie:

,»1. SKARBNIK jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy oraz jest gléwnym ksiggowym Urzedu Gminy
Kleszezdw prowadzacego gospodarke finansowsg na zasadach jak dla jednostki budzetowej.

2. Do zadan SKARBNIKA nalezy w szczegdinodci:

) nadzoér nad opracowywaniem projektu budzetu gminy, zgodnie zzasadami ustawy o finansach
publicznych,

2) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

3) nadzor nad prawidlowymi iterminowymi rozliczeniami jednostek iorganizacji otrzymujacych Srodki
z budzetu gminy,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania uméw,
5) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i oplat lokalnych,

6) zapewnienie terminowego $ciagania naleZznodei idochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan,

7) nadz6r nad opracowywaniem sprawozdan okresowych  rocznych z wykonywania budzetu gminy,
8) nadz6r nad ewidencjonowaniem majgtku gminy,

9) opracowywanie projektdw zarzadzen wewngfrznych wydawanych przez Wojta, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowodci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegblnodei: instrukeji obiegu
dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania
irozliczania inwentaryzacji,

10) lokowanie wolnych $rodkéw finansowych,

11) wspétdzialanie z bankami, przedkiadanie Wojtowi informacji o ich biezacej kondycji finansowej io
proponowanych lokatach,

12) podejmowanie przedsigwzigé i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu gminy,

13) nadz6r nad prawidlows inwentaryzacja gminy,




14) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,
15) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
16) dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

17) dokonanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosei dokumentéw  dotyczgeych operacii
gospodarczych i finansowych,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych.
3. Skarbnik Gminy nadzoruje dziatalno$é Referatow:
1) Budzetu i Finanséw,
2) Majatku Gminy,
3) Podatkéw i Oplat Lokalnych.
4, W czasie nieobecnosci Skarbnika, zastgpstwo sprawuje Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw.”
4) § 11 otrzymuje brzmienie:
,1. Do zadaih KIEROWNIKOW REFERATOW nalezg w szczeg6Inosei:
1) nadzér nad prowadzeniem spraw nalezacych do merytorycznego zakresu dzialania Referatow,
2) zapewnienie realizacji zadaf w zakresie:
a) obstugi Rady Gminy i jej komisji,
b) obrony cywilnej i innych zadah w zakresie obronnosci pasistwa,
¢) ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic okreslonych w przepisach szczegdlnych,
d) ochrony danych osobowych,
e) przygotowania wnioskéw i planéw finansowo-rzeczowych do projektu budzetu,
f) sporzadzania informacji z realizacji budzetu,
g) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.
h) zamdwien publicznych,
i) wspéldzialania z innymi urzgdami, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi.
3) przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow Referatow,
4) ponoszenie odpowiedzialnodci materialnej za mienie stanowiace wyposazenie Referatow,
5) ustalanie szezegblowych zakres6w czynnosei i zastgpstw pracownikow,

6) nadzor nad opracowaniem iprzekazywaniem materialdow celem ich zamieszezania w Biuletynie
Informacji Publicznej,

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzg¢dniczych w Referacie,

8) koordynacja dzialan wceln zapewnienia prawidlowego iterminowego zalatwiania spraw przez
pracownikow podleglego Referatu,

9) kontrola prawidlowosci wykonywanych zadai przez pracownikéw podleglego Referatu,
10) odpowiedzialno$é za wlasciwa prace podleglego Referatu,
11) wnioskowanie do Wojta w sprawach nagradzania, jak i karania podleglych pracownikéw,

12) wspdldziatanie z zarzgdami gminnych spélek prawa handlowego w zakresie realizowanych przez nie
zadan gminy, zgodnie z wlasciwoscig Referatu.

2. W czasie nicobecnosci Kierownika, Referatem kieruje pracownik Referatu pisemnie upowazniony przez
Waita.”

5) W § 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:




2. PEENOMOCNIK OCHRONY INFORMACH NIEJAWNYCH (P.0.) podlegly bezposrednio
Wojtowi.”

6) W § 12 w ust. 7 skresla sig stowa:
,,Gminny Oérodek Informacji o Unii Europejskiej (G.O.LE.)”
7) § 14 ofrzymuje brzmienie:
,,» Do zadan wspolnych Referatéw nalezy w szczeg6lnosei:
1) prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw w zakresie dzialania Referatu,

2) przygotowywanie projekiéw aktow prawa migjscowego oraz projekiéw innych uchwal iinnych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy oraz dla potrzeb Wajta,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady,
4) wspélpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Referatow,

5) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, wnioski komisji
Rady i postulaty mieszkaricow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6) realizacja wnioskow komisji oraz wnioskéw radnych,
7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedlug wiasciwosci,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzygotowanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, merytoryczny nadzér nad realizacja wydanych decyzji, zawartych umow
i porozumiei,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji isprawozdan dla potrzeb Wojta, Rady i jej
komisji,

10) podejmowanie dzialaf w zakresie przedmiotu dziatalno$ci Spélek prawa handlowego z udzialem Gminy,
w szezegolnoscei:

a) opiniowanie projektéw uchwal kierowanych na zgromadzenie wsp6lnikow lub walne
zgromadzenie,

b) wyrazanie stanowiska w sprawie dziatalnosci Spoiek,

¢) opiniowanie planéw, programéw oraz wnioskéw Spélek przediladanych Wojtowi i/lub Radzie
Gminy,

d) wspdlpraca ze Spotka przy realizacji jej zadan statutowych,

e) prowadzenie wspdliych projektéw Gminy i Spétki,

1) inicjowanie i koordynowanie nowych przedsigwzigé z udziatem Spotki,
g) wspblpraca z innymi wspdlnikami i akcjonariuszami Spotki.

11) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w celu zachowania tajemnicy pafistwowej
i shuzbowej,

12) odpowicdzialnoéé za prawidlowodé realizowanych zaméwien publicznych, zgodnie z obowiazujacym
stanem prawnym,

13) sporzadzanie dokumentéw stuzgcych rozwojowi Gminy, takich jak strategie, plany rozwoju Gminy,
w zakresie dzialania Referatu,

14) realizacja programéw gminnych uchwalonych przez Radg Gminy w zakresie wlasciwosci Referatéw,
15) przygotowywanie informacji o dziatalnosci Referatow,

16) wsp6ldzialanie w sprawach wymagajacych uzgodnieh migdzy Referatami,

17) nadzér i wspéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjuymi,

18) wspdldziatanie z organami administracji publicznej,

19) wspéldzialanie przy realizacji zadan z wykorzystywaniem funduszy strukturalnych oraz innych funduszy
zewnetrznych,




20) prowadzenie ewidencji uchwal Rady dotyczacych merytorycznie Referatu, ich realizacja oraz skladanie
okresowych sprawozdan w tym zakresie,

21) przygotowywanie informacji wymaganej przez Biuletyn Informacji Publiczne] wczgsci dotyczace]
Referatu,

22) przestrzeganie przepiséw k.p.a., instrukcji kancelaryjnej, przepiséw bhp, ustawy o ochronic danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji nigjawnych, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publiczaych,
ustawy o oplacic skarbowej oraz przepiséw o pomocy publicznej dla przedsigbiorcdw,

23) odpowiedzialno§¢ za prawidlowosé stosowania ustawy prawo zamdwiefi publicznych w zakresie
realizowanych przez Referat zadan ujetych w budzecie na dany rok.”

8} § 16 otrzymuje brzmicnie:

»Referat ORGANIZACYINY, kiérym kieruje Kierownik Referatu realizuje zadania w zakresie organizacji
pracy Urzedu:

1. koordynowanie realizacji zadan z referatami w celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu.

2. zglaszanie inicjatyw i formulowanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie i podniesienie jakosci
pracy Urzedu,

3. upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie,

4, opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz innych wewngtrznych unormowar
prawnych, wspdludzial w przygotowywaniu programéw i planéw pracy Urzgdu,

5. zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow,

6. prowadzenie spraw z zakresu kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

7. koordynowanie sprawozdawczoéci w zakresie dzialania Urzedu,

8. prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu,

9, zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu korespondencji w Urzedzie,

10. organizowanie nadzorn ikoordynowanie dzialat w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
mieszkaficow , w tym skarg, wnioskéw i interwencii,

11. prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencii: skarg i wnioskdw, upowazniefi i pelnomocnictw, uchwal
Rady, Zarzadzen Wdjta, interpelacji t wnioskow radnych,

12. obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej komisji,
13. obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady i posiedzen komisji,
14. obstuga organizacyjno-techniczna spotkan radnych z mieszkasicami,

15. wspolpraca z redakcja Dziennika Urzgdowego Wojewddziwa Lodzkiego w zakresie publikacji aktow
normatywnych,

16. obsluga organizacyjno-techniczna narad i spotkan zwolywanych przez Wojta,
17. organizacja i obstuga zebraf wiejskich,
18. organizacja i koordynacja narad z soltysami i radami soleckimi,

19. wykonywanie zadaf zwigzanych zwyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, sejmiku wojewddztwa, rady powiatu, rady gminy, wojta, referendum oraz samorzadu
mieszkancow wsi,

20. organizacja praktyk studenckich iuczniowskich oraz wspdlpraca z organami zatrudnienia w zakresie
organizacii robdt publicznych i prac interwencyjnych,

21, realizacja polityki kadrowej, w fym: przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawicraniem umow
o prace z pracownikami Urzedu, udzielaniem urlopdw i zwolniest od pracy, awansowaniem, nagradzaniem
przyznaniem nagréd, w tym jubileuszowych, prowadzenie akt osobowych pracownikéw, list obecnoscei,
ewidencji delegacji shuzbowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji odpracowywania wyjéc,

22, przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze,




23. prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstgpnymi, okresowymi ikontrolnymi pracownikow,
w tym wystawianie skierowan na badania,

24. prowadzenie spraw zwigzanych ze sluzbg przygotowawczg,

25. opracowywanie projekiéw planéw urlopdw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji ich
wykorzystania,

26. przygotowywartie techniczne zakreséw obowiazkéw dia kierownikéw Referatow,

27. prowadzenie ewidencji upowaznien do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych oraz
pelnomochictw,

28. wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadezei dotyczacych stosunku pracy,
29. sporzadzanie analiz zatrudnienia w Urzgdzie oraz sprawozdaf dla GUS,

30. organizowanie szkolefi dia pracownikéw Urzedu, prowadzenie spraw  z zakresu doskonalenia
zawodowego pracownikéw i monitorowanie ich realizacyi,

31. zapewnienic wiadciwej informacji wizualnej dotyczgcej czasu pracy Urzedu, godzin przyjmowania
w sprawach skarg i wnioskéw, rozmieszozenia Referatow istanowisk pracy, zakresu zalatwiania spraw
interesantdw,

32. zamawiania i prowadzenia ewidencji pieczeci urzedowych, ustalanie tresci pieczgei urzedowych, ich
zakup oraz prowadzenie ewidencii i likwidacja pieczgei urzgdowych,

33. zamawianie ksigzek oraz wydawnictw fachowych, prenumerata biuletynéw i czasopism, prowadzenie
ewidencji zakupionych pozycji wydawniczych,

34, przyjmowanie i wysylanie korespondencii,

35, wspdlpraca z mediami, prowadzenie i koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania
pozytywnego wizerunku Urzedu oraz redagowanie ikolportacja prasy lokainej iprowadzenie kroniki
Gminy,

36. promocja Gminy,
37. prowadzenie Punktu Obshugi Klienta,

38. redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz prowadzenic ewidencji wnioskéw o dosigp do
informacji publicznej,

39. administrowanie systemem teleinformatycznym w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw z zakresu
informatyki, w tym:

1) administrowanie i nadzér nad poprawnym dzialaniem sprzetu komputerowego w Urzedzie,
2) instalacja programéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziafania,

3) administrowanie siecig komputerowa zgodnie zpotrzebami Urzedu, wmiarg aktvalnego rOZWOjU
techaiki,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie systemu teleinformatycznego,

5)analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu i progtaméw komputerowych, opiniowanie propozycji
zakupow,

6) organizowanie napraw i konserwacja sprz¢tu komputerowego,
7} zarzadzanie materialami eksploatacyjnymi sprze¢tu komputerowego,

8) zarzadzanie zabezpieczeniem systeméw informatycznych w zwigzku zochrong danych osobowych
i ochrong informacji niejawnych (ABL i ASI),

9) wdrazanie zabezpieczen w systemie teleinformatycznym i utrzymywanie systemu teleinformatycznego
zgodnie z dokumentacja bezpieczenstwa.

40. prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej gminnej strony internetowej,
41, obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

42. zaopatrzenie i gospodarka $rodkami rzeczowymi, $rodkami czystosci, materiatami biurowymi, drukami,
formularzami oraz prowadzenie magazynu materialéw biurowo-gospodarczych,
5




43. zaopatrywanie pracownikéw w érodki czystoéel, kawe, herbatg raz na pél roku oraz w napoje chiodzgce
w okresie letnim,

44. prowadzenie Gminnego Centrum Informacji, do zadan ktérego nalezy:

1) aktywizacja ludzi miodych oraz spolecznosei lokalnych iozywienie lokalnego rynku poprzez
zapewnienie bezplatnego dostgpu do nowoczesnych technologii przekazu informacji,

2) tworzenie i aktualizacja bazy danych zawicrajgcych zaréwno dane 0séb bezrobotnych poszukujacych
pracy jak i oferty pracy od lokalnych firm oraz powiatowego biura pracy,

3) pomoc rolnikom w wypelnianiu wnioskéw o doplaty bezposrednie,
4) prowadzenie szkolef 7 zakresu obstugi komputera, Internetu i korzystania z portali spolecznodciowych.

45. przygotowywanie, realizacja i prawidtowe rozliczanie projektéw do funduszy zewngtrznych oraz biezace
monitorowanie dostepnosci funduszy zewnetrzaych skierowanych do mieszkancow gminy,

46. podawanie do publicznej wiadomodei na tablicy ogloszenn w Urzedzie: ogloszefl sgdowych oraz
obwieszczen,

47, sporzadzanie informacji o dziafaniach Wijta,

48, realizacja zapisow ustawy antykorupeyjnej,

49, koordynacja dzialaii w zakresie realizacji ustawy lustracyjne;.

50. koordynacja dzialaf oraz ewidencjonowanie o§wiadczen majgtkowych,

51. wspolpraca 7 organami jednostek samorzgdu terytorialnego iich organizacjami w zakresie dzialan
podejmowanych przez Wajta Gminy,

52. wspoldziatanie z inwestorami w zakresie opiniowania i przygotowania porozumieni o wsp6lpracy.”
9) § 17 otrzymuje brzmienie:

_Referat INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH , ktérym kieruje Kierownik Referatu realizuje
nastepujgce zadania:

1. Realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy na dany rok oraz w WPF.

2. Odpowiedzialno$é za prawidlowa realizacj¢ zadan inwestycyjnych, w szczegolnosci zgodnie z ustawg
prawo zamdwien publicznych.

3. Prowadzenie zadan z zakresu planowania przestrzennego, w tym:

1) prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarankowan  ikierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego gminy i jego zmiany,

2) przygotowywanie materialéw geodezyjnych do opracowania planu ijego zmiany oraz ustalanie
niezbednego zakresu prac planistycznych,

3) prowadzenie procedury sporzqdzenia i zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy,

4) przekazywanie Wojewodzie uchwaly w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego ijego zmiany oraz uchwaly w sprawie uchwalenia studium uwarunkowa# i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego ijego zmiany, wraz zzalgcznikami oraz dokumentacjg prac
planistycznych w celu oceny ich zgodnodci z przepisami prawa,

5) wykonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

6) wykonywanie wypiséw iwyryséw ze studium uwarunkowaf i kicrunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

7) wykonywanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przesirzennego gminy,

8) przekazywanie Staroécie kopii uchwalonego studium imiejscowego planu zagospodarowania
przestizennego,

9) prowadzenie rejestru  planéw  migjscowych, gromadzenie materialéw  znimi  zwigzanych
i przechowywanie ich oryginaldw, w tym réwniez uchwalonych i nicobowigzujgcych,




10) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie misjscowego planu zagospodarowania przesirzennego
i jego zmiany,

11) opracowywanie opinii urbanistyczaych o mozliwosci zabudowy i zagospodarowania terenu/dzialki,

12) zlecanic opracowan, studiéw, koncepcji i badan oraz innych materialow, niezbednych w toku prac nad
polityka przestrzenng,

13) wydawanie zadwiadezefi o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obicktu budowlanego
z ustaleniami obowigzujacego migjscowego planu zagospodarowania przestizennego,

14) wydawanie w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego zaswiadezed, w zakresie
bedgcym w kompetencii referatu,

15) przygotowywanie do celéw statystycznych danych dotyczacych planowania przestrzennego w gminie,

16) przygotowywanie odpowiedzi na odwolania iprzekazywanie ich do organu II instancji, w zakresie
zadan i kompetencji referatu,

4. Realizacja zadan wynikajacych zustawy prawo budowlane dotyczacych przygotowania irealizacji
inwestycji gminnych, w tym:

1) wykonania, nadzoru i odbioru robdt budowlanych,

2) uzyskania prawomocnej decyzji pozwolenia na budowg lub zgloszenic wiasciwemu organowi,
opracowanie dokumentow:

a) zawiadomienie o zamierzonym terminie rozpoczgcia i zakoficzenia robdt  z dolgozeniem
dokumentéw ¢ ewentualnych zmianach,

b) zawiadomienie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy iuzyskanie ostaiecznej decyzji na
uzytkowanie, jezeli jest wymagane.

5. Realizacja zadah wynikajgcych z przepiséw o drogach publicznych.
1) przygotowywania opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych,

2) przygotowywania projektéw uchwal Rady Gminy o zaliczeniu drég do kategorii drég gminnych oraz
pozbawienia ich tej kategorii,

3) opracowywania projekiéw planéw finansowania remontu, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych
obiektow inzynierskich,

4) utrzymania nawierzchni  drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

5) uzgadnianie dokumentacji, koncepgji i studiéw z zakresu drog gminnych i komunikacii,
6) realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

a) zlecanie wykonania zadan technicznych polegajacych na umicszezeniu iutrzymaniu znakéw
drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzgdzen sygnalizacji dZwigkowej oraz urzadzef
bezpieczenstwa ruchu,

b) opiniowanie stalych projektéw organizacji ruchu,

¢) opiniowanie projektéw organizacji ruchu na czas zajgcia pasa drogowego, wnioskowanie
oznakowania drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych,

7) koordynacji rob6t wpasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele nie zwigzane
z gospodarka drogowa,

8) wydawania zezwoleri na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobierania oplat i kar pienigznych,
9) prowadzenia ewidencji drog gminnych, oraz udostepniania ich na zgdanie uprawnionym organom,

10) sporzadzania informacji o drogach gminnych oraz przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

11) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drog ze szezegélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczefistwa ruchu drogowego,

12) zlecania wykonywania robt utrzymaniowych, robot interwencyjnych i zabezpieczajgeych,



13) zlecania nadzoru technicznego nad robotami drogowymi,
14) zlecania okresowych pomiardw ruchu drogowego,

15) uzgadniania przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajgeych dopuszezalne wielkoscei,

16) planowanic o$wietlenia migjsc publicznych i drég znajdujacych sig na terenie gminy,

17) wspélpraca z zakladem energetycznym przy uzyskiwaniv technicznych warunkéw przylgczenia
urzgdzen elekirycznych oswietlenia drogowego,

18) przygotowywania uméw na dostawg energii,

19) prowadzenia uzgodniefi w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzgdzen elekiroenergetycznych,
20) organizacji i nadzoru nad eksploatacja i remontami urzadzes i linii o$wictlenia drogowego,

21) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami.

6. Realizacja zadah zwigzanych zzawartymi porozumieniami w sprawach zarzqdzania drogami
powiatowymi.

7. W zakresie nadzoru urbanistyczno-budowlanego nad inwestycjami realizowanymi przez Gming, w tym:

1) przygotowanie harmonograméw finansowych irzeczowych realizacji inwestycji ispraw dotyczgoych
terenéw planowanej inwestycji, opracowanie map do celéw projektowych, wykonywanie badai gruntow
pod przyszie inwestycie,

2) odpowiedzialno$é za rzetelne przeprowadzenie przetargdw realizowanych zadai inwestycyjnych,
3) zaopiniowanie dokumentacji przed przekazaniem jej do realizacji przez Rade Gminy, Radg Solecka,

4) przygotowanie matetiatéw technicznych do przetargu na realizacje zadai inwestycyjnych (zgodnie
z ustawg prawo zamoéwien publicznych),

5) przygotowanie kosztoryséw inwestorskich,

6) przygotowanie projektéw uméw na wykonanie robét budowlano -montazowych, prac projektowych,
dostaw, sprzedazy, nadzoru, obslugi i innych,

7} przygotowanie przetargéw na wybor wykonawcy dokumentacji projektowej, inspektoréw budowlanych,
branzowych,

8) przekazywanie placéw budowy wylonionym w drodze przetargu wykonawcom,
9) zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezaca wspotpraca z branzowymi inspektorami
nadzoru nad realizacjg inwestycji gminnych,
10) udzial w pracach komisji odbiorowych,
11) udziat w odbiorach technicznych inwestycji,
12) przekazywanie inwestycji przysziemu uzytkownikowi.
8. Planowanie inwestycji i infrastruktury komunalnej.

9. Planowanie ibudowa infrastruktury telekomunikacyjnej oraz sieci telekomunikacyjnych, wspélpraca
z UKE w zakresie posiadanej i budowanej infrastrukiury telekomunikacyjnej, wspéipraca z operatorami
telekomunikacyjnymi w zakresie gminnej infrastruktury telekomunikacyjnej.

10. Planowanic ibudowa infrastruktury gazowej, organizacja prac zwigzanych zusuwaniem uszkodzei
i awarii gminnej sieci gazowej, uzgadnianie kolizji z gminng siecig gazows, wspdlpraca z URE w zakresie
posiadanej i budowanej infrastruktury gazowej, wspélpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w zakresie
dystrybucji paliw gazowych.

11. Prowadzenie, ewidencjonowanie irealizowanic zadaf wynikajgcych zustawy prawo zamdwien
publicznych i przepiséw wykonawezych, w tym:

1) prowadzenic spraw organizacyjno - prawnych zwigzanych zogtoszeniem, przeprowadzeniem oraz
zakoficzeniem postepowania przetargowego prowadzonego zgodnie zustawg prawo zamowieft
publiczaych, dla potrzeb Urzedu Gminy,




2) kompletowanie i powielanie materialéw przetargowych przekazywanych przez komérki organizacyjne
whnioskujace o przeprowadzenie przetargu,

3) sporzgdzanie i archiwizowanie zgodnie zobowigzujgeymi przepisami wszystkich dokumentow
prawnych zwigzanych z przeprowadzonymi pizetargami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem i przesylaniem informacji dotyczacych rozpoczgeia
przetargu i rozstrzygnigé postepowai przetargowych zgodnie z wymogami aktualnych przepisow,

5) wydawanic materialéw przetargowych,

6) udzial w pracach komisji przetargowych i ponoszenie odpowiedziainosci za rzetelno$¢, prawidlowos¢
i zgodnoséé prowadzonego postgpowania z wymogami aktualnych przepisow,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem i zwrotem wadiéw oraz gwarancji,
8) reprezentowanie Urzgdu przed Krajowg Izbg Odwolawczg,

9) ponoszenie odpowiedzialnodci za prawidlowo$é realizowanych przez Urzad Gminy zamdwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

12. Prowadzenie archiwum zakladowego:

1) przyjmowanie do archiwum zakiadowego akt zkomérek organizacyjnych Urzgdu oraz innych
likwidowanych jednostek organizacyjnych ipodmiotéw, ktérych dokumentacja winna znalezé sig
w archiwum wrzedu,

2) wlagciwe zabezpieczenie dokumentacji, jej ewidencjonowanie, wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do brakowania oraz okresowe przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum
panstwowego,

3) udostepnianie i wydawanie uwierzytelnionych kserokopii dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum
zakiadowym Urzgdu.

13. Przeprowadzanie postepowafi i wydawanie decyzji w sprawie okreSlenia wysokodci renty planistycznej.”
10} § 19 otrzymuje brzmienie:

LReferat OCHRONY SRODOWISKA 1GOSPODARKI GRUNTAMI, ktorym kieruje Kierownik
Referatu realizuje zadania:

1. W zakresie le$nictwa:
1) wydawanie zezwoleii na usuwanie drzew i krzewdw z terenéw nieruchomoéci,

2) wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzew6w z terenéw nieruchomosci bez wymaganego
zezwolenia,

3) przygotowywanie do ustanawiania pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych lub zespoléw przyrodniczo-krajobrazowych,

4) organizacja gospodarki lasami prywatnymi,

5) sprawowanie administracji w zakresie owiectwa,

6) przygotowywanie wnioskéw o wylaczenie gruntéw lesnych pod inwestycje realizowane przez gming,
7) przygotowanie konkursu na najschludniejsza posesje,

8) obstuga dotacji do zakupu sadzonek dizew ikrzewow ozdobnych, w tym przyjmowanic i weryfikacja
whnioskow, przygotowanie umdw, rozliczenia,

9) utrzymywanie terenéw zieleni gminnej {(parki, skwery, nasadzenia w pasach drogowych, na rondach
itp.),

10) inicjowanie i propagowanie réznych form dzialalnodei dla poprawy estetyki Gminy (np. nasadzenia
z kwiatow sezonowych itp.),

11) utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie Gminy,
12) realizacja zadai dotyczgcych doposazenia i budowy nowych placéw zabaw,

13) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o Srodowisku.




2. W zakresie ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami, geologii:
1) udostepnienie danych o érodowisku spoleczenistwu,

2) wydawanie decyzji odmawiajgcych, w uzasadnionych przypadkach, udostgpniania informacji
o srodowisku,

3) edukacja ekologiczna,
4y wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,
5) sporzgdzanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

6) wspéldziatanie z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska przy tworzeniu iprowadzeniu
pafistwowego monitoringu Srodowiska,

7) przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji,
8) przyjmowanie zgloszef przez prowadzgcego instalacjg, z kt6rej emisja nie wymaga pozwolenia,

9) przyjmowanie informacji od 0séb fizycznych o wykorzystywaniu substancji stwarzajacych zagrozenie
dla $rodowiska,

10) przyjmowanie wykazéw, na podstawie ktérych ustalono oplaty za skladowanie odpadéw,

11) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujace] instalacj¢ w ramach zwykiego korzystania ze Srodowiska
lub eksploatujacej wrzadzenie wykonanie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddzialywania na $rodowisko,

12) kontrola przestrzegania istosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w przypadku zwyklego
korzystania ze §rodowiska przez osoby fizyczne,

13) wystgpowanie do Wojewodzklego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan
quqcych wramach jego kompetencji w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany podmiot lamie
przepisy o ochronie srodowiska,

14) przygotowywanie sprawozdafi z korzystania ze srodowiska przez Urzad,

15) przedkladanic marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci imiejscach wystgpowania
substancji stwarzajgcych szezeg6lne zagrozenie dla srodowiska,

16) wspoétdzialanie z pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi,

17) zapewnienie objgcia wszystkich mieszkaficéw Gminy zorganizowanym systemem odbierania
wszystkich rodzajéw odpaddw komunalnych,

18) zapewnienie warunkéw funkcjonowania systemu selektywnego odbierania odpadéw komunalnych,

19) przygotowanie metody ustalania oplat oraz okreslenie stawek oplat ponoszonych przez wiladcicieli
nieruchomosei za odbieranie odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomo$ci oraz terminu,
czgstotliwosci i trybu ich uiszezania,

20) przygotowanie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
skladanej przez wlascicieli nieruchomosci,

21) przygotowanie szczegdlowego sposobu i zakresu $wiadezenia ushug w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od whascicieli nieruchomoécei i zagospodarowania tych odpadéw,

22) zapewnienie warunkoéw ograniczenia masy odpadéw komunainych ulegajgcych biodegradacii
kierowanych do skladowania,

23) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczom odpadéw usunigeie ich z miejse nie przeznaczonych do
skiadowania lub magazynowania odpadéw,

24) korzystanie z wojewddzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpadami,

25) prowadzenie rejestru dzialalnosei regulowanej w zakresic odbierania odpadéw komunalnych od
wiaécicieli nieruchomosci,

26) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosei ciecklych,
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27) przygotowanie  wymogdw jakie powinien spelniaé przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie
zezwolenia na opréznianie zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystodei cieklych, uwzgledniajge
opis wyposazenia technicznego niezbednego do realizacji zadaf,

28) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnnigtych zezwolen,

29) prowadzenie ewidencji wméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiadcicieli
nieruchomosci,

30) przygotowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

31) przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$é w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych lub oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystodci cieklych dotyczgeych masy poszezegdlnych rodzajéw odpadéw komunalnych, ilosei
i rodzaju nieczystosci cieklych oraz sposobéw zagospodarowania poszezegélnych rodzajéw odpadéw
komunalnych,

32) przygotowywanie rocznych sprawozdaf dotyczacych masy poszezeg6lnych rodzajéw odpadéw
komunalnych, iloéci i rodzaju nicczystosci ciekfych oraz sposobéw zagospodarowania poszezeg6lnych
rodzajéw odpadéw komunainych z tereny gminy,

33) dzialania wspomagajace pozbywanie sig wyrobéw zawierajacych azbest przez mieszkaficow gminy,

34) obstuga dotacji do urzadzefi wykorzystujacych odnawialne 7rédla energii, wtym przyjmowanie
i weryfikacja wnioskéw, przygotowanie uméw, rozliczanie,

35) opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza kopaliny,

36) uzgadnianie wydobywania kopalin ze zi6z oraz podziemne, bezzbiornikowe magazynowanie
substancji oraz podziemne sktadowanie odpadow,

37) uzgadnianie zakresu i sposobu wykonania obowigzkéw dotyczgcych ochrony $rodowiska i likwidacji
zakladu gérniczego po cofnigeiu, wygasnieciu lub utracie mocy koncesji,

38) opiniowanie projektu robdt geologicznych,
39) przyjmowanie zgloszeii rozpoczgcia robét geologicznych,
40) opiniowanie planu ruchu zakiadu gérniczego,
41) opiniowanie zgloszef rozpoczgeia robot geologicznych,
42) uzgodnienie planu ruchu likwidowanego zakladu gérniczego,
3. W zakresie rolnictwa i ochrony zwierzat:
1) zlecanie znakowania obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

2) wydawanie icofanie zezwolei na prowadzenie hodowli lub utizymywanie psa rasy uznawangj za
agresywng,

3) wydawanic decyzji o czasowym odebraniu wiascicielowi lub opickunowi, zwierzgcia (raktowanego
w sposdb okreslony w ustawie o ochronie zwierzat,

4) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie poprzez:

a) wspolprace ze schroniskami dla bezdomnych zwierzgt (zawieranie uméw na przyjmowanie
i utrzymywanie bezdomnych zwierzat),

b) zlecanic wylapywania bezdomnych zwierzat dla ktorych nie mozna ustalié whadciciela lub innej
osoby pod ktérej opicka trwale dotgd pozostawaly oraz rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu
z tymi zwierzgtami,

¢) wspdlprace z powiatowym lekarzem weterynarii,

d) wspblprace 7 organizacjami spolecznymi, ktérych statutowym celem dzialania jest ochrona
Zzwierzat,

e) podejmowanie dzialaf zapobiegajacych bezdomnosei zwierzaf.

5) wspolpraca z wojewddzkim lekarzem weterynarii w zakresic powiadomienia mieszkaficéw o terminie
i obszarach objetych szczepieniami liséw wolno Zyjacych przeciwko wiciekliZnie,
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6) wydawanie zezwolen na prowadzenie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

7) wydawanie zezwoleii na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czgsci,

8) opracowywanie i nadzorowanic programu zapobiegajacego bezdomnodei zwierzat obejmujacego
w szczegolnosci:

a) sterylizacj¢ albo kastracje zwierzat,

b) poszukiwanie nowych wlascicieli dla zwierzat,

¢) usypianie §lepych miotéw.
9) wspoblpraca z urzgdem statystycznym w zakresie prowadzenia spisu rolnego,
10) wspétdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.

11) wspdldzialanie z Inspektoratem Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie zwalczania chordb,
szkodnikéw i chwastow w uprawach i nasadzeniach,

12) organizowanie wyjazdéw specjalistycznych (targi, szkolenia, wystawy, pokazy) z zakresu rolnictwa,
les$nictwa,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z corocznymi oplatami za trwale wyltaczenie gruntéw z produkeji rolngj
i lenej,
14) prowadzenie spraw zwigzanych 7 wystapieniem na terenie gminy szkéd w gospodarstwach rolnych

spowodowanych przez niekorzystne zjawiska atmosferyczne (np.: suszg, grad, deszez nawalny,
przymrozki, grad) powodujgcej zniszczenia w uprawach rolnych,

15) wydawanic opinii w sprawach kierunku rekultywacji gruntéw oraz dotyczgeych natozenia obowiazku
zdjecia i wykorzystania prochnicznej warstwy gleby.

4. W zakresie gospodarki gruntami i geodezji:
1) Prowadzenie postgpowant w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, w tym w szczegdinosdei:

a) nabycia nieruchomogci na wlasnos$¢ gminy,
b} zbycia nieruchomosei,
¢) zamiany nieruchomofsci,
d) dzierzawy nieruchomosci,
¢) przekazywania nieruchomosei w uzytkowanie wieczyste,
f) komunalizacji mienia,

g) zaktadania ksiag wicczystych lub ujawnianie w istniejgcych ksiggach wieczystych stanu prawnego
nieruchomoscei,

h) regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,
i) przejmowaniem nieruchomodci na rzecz gminy.
2) Wykonywanie przez Gming prawa pierwokupu.
3) Zagospodarowanie wspdlnot gruntowych.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami geodezyjnymi nieruchomosei, w tym wydawanie decyzji
o podziale nieruchomosci.

5) Scalanie nieruchomosci.

6) Prowadzenic spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci a w szezegdnoei:
a) wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania,
b) upowaznianie geodetéw do ustalenia przebiegu granic,
¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniach,

d) przekazywanie spraw do sadu w przypadku niemoznosci zawarcia ugody.
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7) Zlecanie, nadzor i odbidr opracowait geodezyjnych,
8) Nadz6r nad aktualizacjg cyfrowej mapy gminy w zakresie ewidencji gruntow

9) Wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan zzakresu geodezji i gospodarki
nieruchomo$ciami nalezgcych do kompetencii Gminy.

5. Wspolpraca ze stanowiskiem nadzoru wiadcicielskiego nad Spélkami prawa handlowego w zakresie
wladciwoéci Referatu,

6. Zimowe utrzymanie drog na terenie gminy.
7. Ziniana urzedowych nazw miejscowosci.”
11) § 20 otrzymuje brzmienie:
+Referat BUDZETU I FINANSOW, ktérym kieruje Kicrownik Referatu realizuje zadania w zakresie:

1. Odpowiedzialnosci za prawidiowe prowadzenie ewidencji i rozliczef dochodéw i wydatkéw budzetowych
gminy oraz dokonywanie zmian w tym zakresie.

. Przygotowania projektdw uchwal i zarzadzen dotyczgcych spraw budzetowych.

. Sporzadzania uméw w sprawie udzielenia pomocy finansowej jednostkom samorzadu terytorialnego.
. Sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;].

. Prowadzenia ksiegowosci syntetyczne;.

. Uzgadniania obrotdéw i sald, ewidencja zaangazowania wydatkow biezgcych.

. Prowadzenia ksiggowosci analitycznej.

. Uzgadniania kont analityczaych, prowadzenia obrotéw i sald oraz dokonywania potwierdzenia sald.

OO =1 N Lh s W b

. Biezacego prowadzenia ewidencji analitycznej poszezegdlnych zadah inwestycyjnych.

10. Biezacego prowadzenia ewidencji zaangazowania $rodkéw w zakresie realizowanych zadan
inwestycyjnych.

11. Finansowego rozliczania prowadzonych przez gming inwestycji.

12, Sporzgdzania sprawozdafi finansowych jednostki.

13. Sporzgdzania fgcznych sprawozdar finansowych.

14. Wyliczania wielkodci odpisu na ZFSS,

15. Prowadzenia ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.

16. Ewidencji i rozliczania funduszy: ZFSS i sum-zleconych,

17. Prowadzenia spraw placowych pracownikéw Urzedu.

18. Prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia pracownikéw.

19. Wykonywania czynnosci z zakresu podatku dochodowego od os6b fizycznych,
20. Kompleksowej obsiugi kasowe;j.

21. Prowadzenia ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania.

22. Organizowania prawidlowego obiegu dokumentacji niezbgdnej dla rachunkowosci.

23. Wspolpracy z Referatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw
zwigzanych z budzetem Gminy i jego zmianami.

24, Wspolpracy z Referatami Urzgdu w zakresie platnosci dokonywanych przez Gming.
25, Prowadzenia spraw zwigzanych z zajeciami wierzytelnoscei.
26, Wspdldzialania z organami finansowymi i bankowymi.

27. Odpowiedzialnoéci za prowadzenie ewidencji wszystkich lokat iwszystkich innych form lokowania
wolnych $rodkéw finansowych oraz dokonywania zmian w tym zakresie.
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28. Prowadzenia ewidencji posiadanych przez Gming akcji iudzialéw oraz dokonywania na biezgco
wszelkich zmian w tym zakresie.

29. Sprawdzania ofert przetargowych w zakresie finansowym.”
12) W § 22 dodaje sig pkt 16 o brzmieniu:

»pkt 16, Ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalaymi.”
13) § 23 otrzymuje brzmienie:

,Referat SPRAW OGOLNYCH 1 GOSPODARCZYCH , ktérym kieruje Kierownik Referatu realizuje
zadania:

1. W zakresie ewidencji lndnosci, w tym:
1) prowadzenie spraw meldunkowych,
2) wspdlpraca z Terenowym Bankiem Danych,
3) przygotowanie, uaktualnianie i analizowanie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisdéw,
4) przygotowanie i wystawianie decyzji o wymeldowaniu,
5) wydawanie po$wiadczen zamieszkania,
6) prowadzenie ewidencji oséb zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesigey i cudzoziemedw,
7) udosigpnianie danych z ewidencji ludnosei,
2. W zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych, w tym:

1) opracowanie rocznej iwieloletniej dokumentacji: planistyczngj, szkoleniowej, ewidencyjnej
i sprawozdawczej z zakresu obronno$ci, obrony cywilnej izarzgdzania kryzysowego zapewniajacej
sprawne wykonywanie zadaf obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

2) organizowanie szkolefi i ¢wiczen oraz koordynowanie przygotowan komdérek organizacyjnych wizedu
oraz gminngj formacji obrony cywilnej,

3) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnodci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na znacznym obszarze

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

5) wspoldziatanie z przedstawiciclami administracji wojskowej 1administracji zespolonej w zakresie
planowania i realizacji zadan wsparcia pafistwa-gospodaiza $wiadezonych na rzecz wojsk sojuszniczych
(HNS)

6) planowanie i zapewnienie $rodkdw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowania ludnoéci,

7) koordynowanie wykonywania zadatt wynikajacych z planéw reagowania kryzysowego,
8) uczestniczenie w akcjach likwidacji i sytuacji kryzysowych,
9) wspoipraca z jednostkami OSP w zakresie dziatania systemu ratowniczo-gasniczego,

10) prowadzenic spraw zzakresu ochrony zabytkéw, cmentarzy wojennych oraz miejsc pamigei
narodowych

11) koordynowanie realizacji przedsigwzigé OC na terenie Gminy przez instytucje i podmioty gospodarcze,
jednostki organizacyjne itp.,

12) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej,

13) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

14) udzial w pracach w pracach komisji poborowej,

15) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

16) planowanie, nadawanie i ewidencja §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

17) prowadzenie spraw repatriantow,
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18) wspolpraca z organami Policji w zakresie bezpieczefistwa publicznego.
3. W zakresie p.poz:
1) zapewnienie odpowiednich warunkéw (technicznych, estetycznych, itd.) dla obiektow straznic OSP,

2) wspolpraca ze sluzbami komunalnymi Gminy w zakresie zapewnienia zasobéw wody do gaszenia
pozaréw oraz w zakresie przeciwdziatania skutkom klesk zywiolowych,

3) dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa p.poz,

4) wspélpraca z Komendantem gminnym w zakresic koordynacji iorganizowania spolecznych sil
i $rodkéw na rzecz bezpieczenstwa p.poz,

5) sprawowanie nadzorn nad ochotniczymi strazami pozarniczymi w zakresie ich dzialalnosei
podstawowej(koordynacji dzialain poszczegélnych jednostek, rozliczanic wykorzystanych materiatow
pednych, akcesoriéw itp. Oraz odpowiedniego wykorzystania powierzonego sprzgtu pozarniczego),

6) zapewnienie odpowiedniego sprzgtu i materialéw jednostkom OSP niezbednego do wykonywania zadan
podstawowych przez te jednostki — uwzglednianie pottzeb w planie finansowym Gminy,

7) nadzorowanie strazakow, mogacych braé udziat wakcjach ratowniczo — gasniczych w zakresie
odpowiedniego ich przeszkolenia,

8) zapewnienie ubezpieczenia strazakéw mogacych braé udzial w akcjach ratowniczo — gadniczych,
9) podejmowanie czynnosei w zakresie zatrudniania kietowcow samochoddw pozarniczych,

10) comiesicczne rozliczanie kierowcdw z wykonywania zadan, wtym przygotowanie odpowiednich
dokumentéw do naliczania wynagrodzei.

4, Czynnosci inspektora bhp:

1) nadzér nad warunkami pracy w Urzedzie poprzez uczestnictwo w pracach komisji ds. warunkéw bhp
oraz komisji wypadkowej,

2) wspdlpraca ze spoleczaym inspektorem pracy,

3) biezace informowanie Wéjta o stwierdzonych nieprawidiowosciach w zakresie bhp z uwzglednieniem
obowigzujacych przepiséw,

4) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji bhp oraz wspdlpraca w tym
zakresie ze stuzbg pracownicza,

5) prowadzenie szkolei bhp pracownikéw nowoprzyjetych (szkolenie podstawowe),
6) wspdlpraca z kierownikami referatdw w zakresie przestrzegania przepiséw bhp przez pracownikow,
5. W zakresie dzialalnosci gospodarczei, w szczegdlnosei:

1) przyjmowanie i przeksztalcanie w form¢ dokumentéw elektronicznych wnioskéw przedsigbiorcow
o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej,

2) przygotowywanie za§wiadczen o prowadzonej dzialalnosei gospodarczej przed 01-07-2011 1.,

3) przygotowywanie zezwoletn na sprzedaz alkoholu, decyzji wygaszajacych zezwolenia na sprzedaz
alkoholu, decyzji cofajgeych zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

4) nadzorowanie prawidlowosci naleznych wplat (wysokos¢ oraz terminowos¢) za zezwolenia na sprzedaz
alkoholu przez przedsigbiorcéw oraz skiadanych przez nich o$wiadcze,

5) wspodlpraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w zakresie opiniowania przez
nig wnioskéw przedsigbiorcdw o wydanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

6) przygotowywanie za$wiadczen dla przedsigbiorcéw o posiadanych zezwoleniach 1 niezaleganin
w oplatach za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

7) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji ilInformacji o Dzialalno$ci Gospodarczej informacji
o posiadanych przez przedsichiorcéw zezwoleniach, licencjach, koncesjach wydanych przez Wojta
Gminy Kleszczdw.

6. Targowisko gminne, w tym:

1) sprawowanie nadzoru nad targowiskiem gminnym,
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2) zapewnianie $rodkdw higienicznych do utrzymania czystosci toalet na targowisku,
3) uwzglednianie w planach finansowych zadan zwiazanych a funkcjonowaniem targowiska,

4) podejmowanie czynnosci w zakresie zatrudniania osoby do obstugi targowiska (utrzymania porzgdku
i czystosci),

5) miesigczne rozliczanie zatrudnionej osoby z wykonania zadan, w tym przygotowywanie odpowiednich
dokumentéw do naliczenia wynagrodzenia,

7. W zakresie zdrowia publicznego i opieki spolecznej w szczegdlnosei:

1) prowadzenie polityki prozdrowotnej wobec mieszkancéw Gminy, opracowanie projektéw programow
oraz realizacja zawartych w nich zadan,

2) przygotowanie konkursow na realizatoréw programéw zdrowotnych
3) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie realizacji wspdlnych programéw zdrowotnych,
4) wspodlpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w celu rozwigzywania problemdw spolecznych,

5) koordynowanie dzialan gabinetéw stomatologicznych oraz wspoélpracy pomigdzy gabinetem
stomatologicznym a wszystkimi placowkami o$wiatowymi z terenu gminy w zakresic badan i leczenia
dzieci,

6) kontrola prawidlowosei i terminowosci pracy gabinetéw i lekarzy specjalistow w ramach zawartych
umow i $wiadczonych ustug,

7) dokonywanie biezacych zakupdw na potrzeby gabinetéw stomatologicznych oraz lekarzy specjalistéw,
8) zakup sprzetu medycznego,
9) wspdipraca z NZOZ w Kleszezowie,
10) wspdlpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
8. W zakresie o$wiaty, w szczegblnosci:
1) scista wspdipraca z placoéwkami oswiatowymi,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i reorganizacjq placowek,

3) prowadzenie spraw komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ oawans na stopien
nauczyciela miagowanego,

4) sporzadzanie sprawozdawczosei o§wiatowej,
5) organizacja dowozu dzieci do szkot na zajecia lekeyjne i pozalekeyjne,
6) prowadzenie spraw dotyczacych arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych,

7) koordynowanie spraw zwigzanych zrozliczaniem subwencji o$wiatowych ibudzetu finansowego
jednostek odwiatowych,

8) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

9) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli (opracowanic aktu) oraz nadzér na tworzeniem
regulaminéw dla pracownikéw administracji i obslugi w placéwkach oswiatowych oraz instytucji
kultury,

10) organizowanie konkurséw na dyrektoréw placéwek ofwiatowych,

11) sporzgdzanie karty oceny pracy dyrektoréw placéwek o$wiatowych,

12) kontrola speiniania obowiazku szkolnego,

13) wspélpraca z Kuratorium Os$wiaty,

14) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania przez Gming stypendidw dla ucznidw i studentow,
15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3,

16) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztatcenia miodocianych pracownikéw,

17) realizacja rzgdowych programéw, w tym zwigzanych z wyréwnywaniem warunkow startu szkolnego.
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9. W zakresie kultury, sportu i rekreacji, w tym:
1) wspblpraca z Gminnym Os$rodkiem Kultury oraz z Gminng Bibliotekg Publiczng,
2) prowadzenie rejestru instytucii kultury,

3) prowadzenie spraw zwigzanych zprzyznawaniem nagrod za osiggniecia w dziedzinie twérczodci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wydawania decyzji na odbycie imprezy masowej na terenie
gminy,

5) wspomaganie organizacji pozarzadowych w podejmowaniu przedsigwzie¢ w zakresie zadan z kultury
fizycznej i sportu,

6) przygotowanie iprzeprowadzenie postgpowania zwigzanego z przyznawaniem dotacji na realizacjg
zadan wiasnych z zakresu sportu,

7) przygotowanie dokwmentow zwigzanych z przyznawaniem nagrdd sportowych,

8) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem obiektéw i urzadzen sporfowych.
10. W zakresie fransportu, w tym:

1) wydawanie zezwolert na wykonywanie przewozdw w transporcie drogowym

2) uzgadnianie zasad korzystania z przystankow,

3) prowadzenie spraw dot. transportu zbiorowego na terenie Gminy.
11. W zakresie spraw gospodarczych, w tym:

1) utrzymanie i zapewnienie czysto$ci w budynku Urzedu i przed Urzgdem oraz dozorowanie budynku
wraz 7z wyposazeniem,

2) nadz6r nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego i sanitarnego w Urzgdzie,
3) nadz6r, planowanie i organizowanie pracy pracownikow obstugi, kierowey i dozorcow,
4) konserwacja maszyn, urzadzett i sprzgtu biurowego oraz obsluga kserokopiarek,

5) odpowiedzialno§¢ za prawidlowe rozliczanie kierowcy z paliwa oraz zakupionych akcesoriow i czgsei do
samochodéw stuzbowych,

6) gospodarka odzieza ochronng i érodkami czystodei.

12. Wykonywanie zadan nalezacych do gminy, okreslonych w przepisach szezegdlnych z zakresu ochrony
débr kultury i wspotpraca w zakresie ochrony zabytkéw z Wojewddzkim Konserwatorem ZabytkGw.,

13, Wspotpraca z organami Policji w zakresie bezpieczefistwa publicznego.
14. Wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez publicznych, masowych i zbidrek publicznych,
15. Obsluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.”
14) W § 24 dodaje si¢ pkt 14 o brzmieniu:
»14) Transkrypcji aktow zagranicznych.”
15) § 25 otrzymuje brzmienie:

LPEENOMOCNIK D.S. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH, ktoérego funkcjg sprawuje
pracownik zatrudniony na stanowisku kierownika Referatu Organizacyjnego.

1. Realizuje zadania w zakresie:

1) Zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych oraz wspdldziatania z innymi
Referatami w zakresie ich przestrzegania.

2) Zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz kontroli obiegu dokumentdéw materialéw objetych
klanzulg tajnodei.

3) Nadzoru nad organizacjg ochrony fizycznej w pomieszczeniach Urzgdu.

4) Opracowywania planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji.

17




5) Szkolenia pracownikéw dopuszczonych do dokumentdéw oznaczonych klauzulg niejawnosci wedlug
zasad okreslonych w ustawie.

2. W czasie nieobecnodci Pelnomocnika zastgpuje go specjalista ds. obslugi kancelarii dokumentéw
niejawnych, do zadan ktorego nalezy:

1) Wiadciwe przechowywanie, obieg iwydawanic dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulg "poufne” i "zastrzezone".

2) Bezposredni nadz0r nad obiegiem materialéw niejawnych.”
16) § 26 otrzymuje brzmienie:
»Do zadan samodzielnego stanowiska ds. KONTROLI I AUDYTU WEWNETRZNEGO nalezy:
1. Opracowywanie planu kontroli oraz sprawozdania z jego realizacji.

2. Prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Urzgdu oraz wjednostkach budzetowych
utworzonych przez Gming Kleszezéw, w instytucjach kultury, dla ktérych Gmina Kieszezéw jest
organizatorem, podmiotach posiadajgcych osobowoséé prawng, w ktérych Gmina Kleszezéw posiada 100%
udzialéw/akeji oraz w innych podmiotach, ktore wydatkuja §rodki finansowe przekazane im pizez Gming
Kleszezdw,

3. Sporzgdzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli oraz dokumentowanie ich wynikow.
4, Formutowanie wystapieii pokontrolnych.
5. Opracowywanie planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania z jego wykonania.

6. Prowadzenie audytu wewnetrznego tj. niezaleznej i obiektywnej dziatalnosei, ktérej celem jest wspieranie
Wajta Gminy, w realizacji celéw i zadan, przez systematyczng oceng kontroli zarzadezej.

7. Sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewngtrznych.

8. Dokonywanie oceny adekwatnosci, skutecznosei i efekfywnosel systemu kontroli zarzadezej w Gminie
Kleszezdw.

9. Monitorowanie wdrozenia zaleceft przedstawionych w sprawozdaniach z przeprowadzonych audytow
wewnetrzaych.

10. Wykonywanie czynnosci doradezych.

11, Wspoldzialanie zorganami kontroli zewngfrznej, wszczegélnosci Najwyzszej Izby Kontroli oraz
Regionalnej Izby Obrachunkowej.”

17) W § 27 skreéla sig pkt 4, 5, 101 11,
18) W § 27a pkt 14 otrzymuje brzmienie:

,,W czasie nieobecnosci Pelnomocnika, zastepstwo sprawuje Sekretarz Gminy.”
19) § 30 otrzymuje brzmienie:

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$é o wykonywanie zadan
publicznych oraz érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

2. Do obowigzkGw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepiséw prawa,
2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
4) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
5) state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,

6) zachowanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami,

7) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujgeych sie w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,
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8) staranny i estetyczny ubiér,
9) prawidiowa i staranna realizacja zadai ujetych w budzecie gminy.”
20) W § 40 dodaje sig ustep 3. o brzmieniu;

»3. Projekty uchwat oraz projekty pozostaltych aktéw podlegajgcych publikacji winny zostaé sporzadzone
w programie Edytor Aktéw Prawnych w formacie XML.”

21) W § 41 ust, 6 otrzymuje brzmienie:

»0. Kazdy projekt aktu prawnego winien byé sporzadzony wraz z uzasadnieniem, ktére powinno zawieraé
podpis Wajta oraz podpis Kierownika Referatu lub pracownika przygotowujgcego projekt.”

22) W § 42 w ust. 1 skresla sig pkt 2).
23) W § 44 vst. 3 otrzymuje brzmienie:

»Podjgte i podpisane przez Wdjta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade Gminy lub jej komisje
Referat merytoryezny przekazuje na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.”

24} § 63 w ust. 1. w pkt 3 skresla sie stowa:
,ustalenia kontroli”

25) Zmienia si¢ strukture organizacyjng Urzedu Gminy w Kleszczowie okreslong w zalgezniku do Regulaminu,
ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgeznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie 2z dniem podpisania.
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