ZARZADZENIE NR 120.150.2021
WOJTA GMINY KLESZCZOW

z dnia 23 grudnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Kleszczowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372, 1834) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Gminy w Kleszczowie nadaj¢ Regulamin Organizacyjny okre$lajacy organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kleszczowie wprowadzony Zarzadzeniem nr
120.30.2015 Wojta Gminy Kleszczow z dnia 26 czerwca 2015r. wraz ze zmianami: Zarzadzenie nr
120.39.2017 z dnia 31 maja 2017 r., Zarzadzenie nr 120.87.2017 z dnia 12 pazdziernika 2017 r., Zarzadzenie nr
120.1.2018 z dnia 3 stycznia 2018 r., Zarzadzenie nr 120.19.2018 z dnia 23 lutego 2018 r., Zarzadzenie nr
120.35.2018 z dnia 25 maja 2018 r., Zarzadzenie nr 120.104.2018 z dnia 27 listopada 2018 r., Zarzadzenie nr
120.108.2018 z dnia 5 grudnia 2018 r., Zarzadzenie nr 120.43.2019 z dnia 1 kwietnia 2019 r., Zarzadzenie nr
120.62.2019 z dnia 31 maja 2019 r., Zarzadzenie nr 120.143.2019 z dnia 31 grudnia 2019 r., Zarzadzenie nr
120.12.2020 z dnia 31 stycznia 2020 r., Zarzadzenie nr 120.117.2020 z dnia 15 grudnia 2020 .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Wéjt Gminy Kleszczow

Stawomir Chojnowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120.150.2021
Wojta Gminy Kleszczow
z dnia 23 grudnia 2021 .

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kleszczowie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym Woéjta Gminy.
§ 2. Siedzibg Urzgdu Gminy jest Kleszczow.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kleszczow;

2) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kleszczow,
Zastepce Wojta Gminy Kleszczow, Sekretarza Gminy Kleszczow, Skarbnika Gminy Kleszczow;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kleszczowie.
§ 4. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, 1834);

2) ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z2019r. poz. 1282;
72021 r. poz. 1834);

3) Statutu Gminy Kleszczow;
4) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 5. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastepcy Wojta
1 Sekretarza.

2. Zastgpca Wojta i Sekretarz dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Wajta i ponoszg przed nim
odpowiedzialno$¢. Wykonujac powierzone zadania zapewniajag kompleksowe rozwigzanie problemow
wynikajacych z zadan Gminy i kontroluja dziatalnos¢ referatow.

3. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu
i warunki jego dziatania, a takze wtasciwg organizacje pracy biurowej w Urzedzie.

4. Skarbnik Gminy jako gtowny ksiggowy budzetu Gminy sprawuje nadzor ikontrol¢ nad gospodarka
finansowa Gminy.

5. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za organizacj¢ pracy referatow, wnioskuja do Wojta o ustalenie
szczegotowego zakresu czynnosci podleglych pracownikow iponosza odpowiedzialno§¢ za realizacje
przypisanych im zadan.

§ 6. 1. Wojt  koordynuje zadania w zakresie wazniejszych probleméw  spoteczno-gospodarczych
i kulturalnych gminy.

2. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczeg6lnos$ci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzagdowymi stosunkéw pracy;
3) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci pracownikows;
4) przedktadanie Regionalnej I1zbie Obrachunkowej uchwat i zarzagdzen podlegajacych nadzorowi Izby;

5) przedktadanie Wojewodzie uchwatl Rady i zarzadzen Wojta;
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6) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania oraz przekazywanie Wojewodzie aktow
prawa miejscowego celem ich publikacji;

7) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzi¢¢ z zakresu obowiazku powszechnej obrony cywilnej;

10) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

11) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

12) rozporzadzanie majatkiem Gminy oraz zacigganie zobowigzan w zakresie ustalonym przez Rad¢ Gminy;

13) przyjmowanie mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskow;

14) sprawowanie nadzoru wilascicielskiego wobec spotek prawa handlowego z udzialem Gminy Kleszczow.
Wjt moze upowazni¢ do sprawowania nadzoru wlascicielskiego Zastepcg Wojta, Sekretarza lub Skarbnika
Gminy;

15) nadzor nad:

a) Referatem Inwestycji Gminnych,

b) Referatem Zdrowia, O$wiaty, Kultury i Promocji,

¢) Urzgdem Stanu Cywilnego,

d) Zespotem Radcoéw Prawnych,

e) Zespolem Audytorow Wewnetrznych,

f) Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych oraz jego zastepca,
g) Pelnomocnikiem ds. systemu zarzadzania jako$cia,

h) Inspektorem Ochrony Danych,

i) Stanowiskiem ds. BHP,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa.
§ 7. 1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu;

3) sprawowanie nadzoru wlascicielskiego wobec spotek prawa handlowego z udziatem Gminy Kleszczow;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy Kleszczéw;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

6) sktadanie os$wiadczen woli wimieniu Gminy Kleszczéw, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
z zastrzezeniem kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych przez Skarbnika Gminy Kleszczow;

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

8) reprezentowanie Gminy Kleszczéw w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie uzgodnionym
z Wojtem;

9) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy Kleszczow, w zakresie ustalonym przez Woijta;

10) wspotdziatanie z Rada Gminy Kleszczow; Wojtem Gminy; Sekretarzem; Skarbnikiem; a takze
komoérkami organizacyjnymi Urzgdu nie podlegajacymi nadzorowi Zastgpcy Wojta.

2. Zastepca Wojta Gminy nadzoruje dziatalno$c:
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a) Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami,
b) Komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej,
¢) Zespotu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.
3. Zastepca Wojta pelni nadzor w zakresie zabezpieczenia potrzeb Gminy Kleszczow nad:
a) Zaktadem Komunalnym "Kleszczow" sp. z 0.0. z siedzibg w Kleszczowie,
b) Kompleksem dydaktyczno-sportowym "Solpark Kleszczow" sp. z 0.0. z siedzibg w Kleszczowie.

4. Realizujac powierzone zadania Zastgpca Wojta jest upowazniony do wydawania polecen kierownikom
referatow i koordynatorom zespotéw pracownikow.

5. W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta zastepstwo sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 8. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegoélno$ci:

1) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady; ich realizacja; sktadanie wyjasnien dotyczacych
wnioskow komisji Rady Gminy; interpelacji; wnioskdéw i zapytan radnych oraz opracowywanie materialow
sprawozdawczych w tym zakresie;

2)nadzor na realizacja zarzadzen Wojta oraz kontrola przestrzegania postanowien regulaminu
organizacyjnego Urzedu;

3) nadzoér nad prowadzeniem centralnego rejestru zarzadzen Wojta oraz przekazywanie wiasciwym referatom
Urzedu zarzadzen do wiadomosci i stosowania;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze struktura organizacyjng Urzedu;
5) realizowanie przy wspotudziale Wojta polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

6) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy majaca na celu racjonalne gospodarowanie $rodkami osobowymi
i rzeczowymi Urzedu;

7) zapewnienie dla Urzedu warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i srodkow tacznosci
oraz nadzoér nad komputeryzacjg urzedu;

8) nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt, kodeksu
postepowania administracyjnego i organizacji dyscypliny pracy;

9) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu;

10) koordynacja zadan zwigzanych z terminowos$cig zatatwienia spraw dotyczacych skarg, wnioskow, petycji
i interpelacji;

11) nadzor nad terminowo$cia i obiegiem spraw do zalatwienia w Urzedzie;
12) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

13) nadzor nad prawidtowoscia realizowanych przez Urzad zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacym
stanem prawnym;

14) nadzor nad realizacjg zadan Biura Obstugi Rady Gminy;
15) nadzér obstugi organizacyjno-technicznej sesji Rady i posiedzen komisji;

16) wspotpraca z redakcja Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Lodzkiego w zakresie publikacji aktow
normatywnych.

2. Sekretarz Gminy nadzoruje dziatalnosc:
1) Referatu Organizacyjnego;
2) Biura Obstugi Rady Gminy;
3) Zespotu ds. zamowien publicznych;

4) Archiwum Zaktadowego - archiwisty.
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3. Realizujac powierzone zadania, Sekretarz Gminy upowazniony jest do wydawania polecen kierownikom
referatow i koordynatorom zespotéw pracownikow.

4. W czasie nieobecnos$ci Sekretarza Gminy zastgpstwo sprawuje Zastepca Wojta.

5. W przypadku niecobsadzenia stanowiska Zastepcy Wojta w czasie nieobecnosci Sekretarza, zastgpstwo
w zakresie czynnosci biezacych sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

6. Sekretarz podejmuje obowigzki kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowiazkow przez Wojta i Zastgpee Wojta.

§ 9. 1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad opracowywaniem projektu budzetu gminy, zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych;
2) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

3) nadzér nad prawidtlowymi iterminowymi rozliczeniami jednostek i organizacji otrzymujacych $rodki
z budzetu gminy;

4) zapewnienie pod wzgledem fiskalnym prawidlowos$ci zawierania uméow;

5) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych;

6) zapewnienie terminowego §ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan;
7) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy;

8) nadzor na ewidencjonowaniem majatku gminy;

9) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegdlnosSci: instrukcji obiegu dokumentow
fiskalnych, zakladowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania 1irozliczania
inwentarycacji;

10) lokowanie wolnych srodkéw finansowych;

11) wspotdziatanie z bankami, przedktadanie Wojtowi informacji o ich biezacej kondycji finansowej i0
proponowanych lokatach;

12) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw w celu pozyskania §rodkéw do budzetu;

13) nadzér nad prawidlows inwentaryzacja Gminy;

14) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) dokonanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

17) dokonanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych.
3. Skarbnik Gminy nadzoruje dziatalno$¢:

1) Referatu Budzetu i Finansow;

2) Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;

3) Referatu Majatku Gminy.
4. W czasie nieobecnosci Skarbnika, zastgpstwo sprawuje Kierownik Referatu Budzetu i Finansow.
§ 10. 1. Do zadan kierownikow referatow naleza w szczegolnosci:

1) nadzér nad prowadzeniem spraw nalezacych do merytorycznego zakresu dziatania referatow;

2) zapewnienie realizacji zadan w zakresie:
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a) obstugi Rady Gminy 1 jej komisji,
b) obrony cywilnej i innych zadan w sferze obronno$ci panstwa,
¢) ochrony informacji niejawnych i1 innych tajemnic okreslonych w przepisach szczegdlnych,
d) ochrona danych osobowych,
e) przygotowywanie wnioskow i planow finansowo-rzeczowych do projektu budzetu,
f) sporzadzanie informacji z realizacji budzetu,
g) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.,
h) zamowien publicznych,
i) wspotdziatania z innymi urzgdami, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi,
3) przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow referatéw;
4) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za mienie stanowigce wyposazenie referatow;
5) wnioskowanie do Wojta o ustalanie szczegélowych zakresow czynnosci i zastgpstw pracownikow;

6) nadzér nad opracowywaniem i przekazywaniem materialdow celem ich zamieszczania w Biuletynie
Informacji Publiczne;;

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych w referacie;

8) koordynacja dziatan w celu zapewnienia prawidlowego iterminowego =zalatwiania spraw przez
pracownikow podleglego referatu;

9) kontrola prawidtowosci wykonywanych zadan przez pracownikow podlegltego referatu;

10) odpowiedzialnoé¢ za wtasciwg prace podleglego referatu;

11) wnioskowanie do Woéjta w sprawach nagradzania, jak i karania podleglych pracownikéw;

12) nadzor nad stosowaniem przez podleglych pracownikow elektronicznego systemu obiegu dokumentows;

13) wspoldzialanie z zarzagdami gminnych spotek prawa handlowego w zakresie realizowanych przez
nie zadan gminy, zgodnie z wlasciwoscig referatu.

2. W czasie nieobecnosci kierownika, referatem kieruje wyznaczony przez kierownika pracownik referatu.

3. W przypadku nieobecno$ci wyznaczonego pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, referatem kieruje
wyznaczony przez Wojta pracownik referatu.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. 1. W Urzedzie funkcjonujg: referaty, biura, zespoly oraz jednoosobowe stanowiska pracy, ktore przy
oznakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w Regulaminie.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace referaty:
1) Referat Organizacyjny (ORG);
2) Referat Budzetu i Finansow (BF);
3) Referat Podatkow i1 Optat Lokalnych (POL);
4) Referat Majatku Gminy (MG);
5) Referat Inwestycji Gminnych (IG);
6) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami (OSG);
7) Referat Zdrowia, Oswiaty, Kultury i Promocji (ZOKP);
8) Urzad Stanu Cywilnego (USC).

3. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace zespoty pracownikow i biura:
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1) Biuro Obstugi Rady Gminy (RG);
2) Zespot Radcow Prawnych (BP);
3) Zespot ds. Zamoéwien Publicznych (ZP);
4) Zespot Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego (OZK);
5) Zespot Audytorow Wewnetrznych (AW);
6) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej (KOP);
7) Archiwum Zaktadowe - archiwista (AZ);
4. Odrgbnym aktem wewnetrznym Woéjta powotywani s3:

1) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych oraz zastepca petnomocnika ochrony informacji niejawnych
(PO);

2) Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakoscig (SZJ);
3) Inspektor Ochrony Danych (IOD);
4) Pracownik ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP);
ktorzy w zakresie pelnionych funkcji podlegaja bezposrednio Wojtowi.

5. W Urzgdzie mogg funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji projektow,
przedsigwzig¢ 1zadan. Sklad osobowy, zakres dzialania itryb pracy zespotow okresla Wojt w odrgbnym
zarzgdzeniu lub pi$mie ogolnym, o ile nie wynika to z odrgbnych zapisow.

§ 12. 1. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego;
2) Kierownik Referatu Budzetu i Finansow;
3) Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;
4) Kierownik Referatu Majatku Gminy;
5) Kierownik Referatu Inwestycji Gminnych;
6) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami;
7) Kierownik Referatu Zdrowia, O$wiaty, Kultury i Promoc;ji;
8) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
9) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Ustala si¢ stanowiska koordynatorow w nastepujacych komodrkach organizacyjnych:
1) Biuro Obstugi Rady Gminy;
2) Zespot Radcow Prawnych;
3) Zespot ds. Zamowien Publicznych;
4) Zespot Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego;
5) Zespo6t Audytorow Wewngtrznych;
6) Archiwum Zaktadowe - archiwista.

3. Role koordynatora Zespolu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego pelni Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.

4. Role koordynatora Archiwum Zaktadowego - archiwisty pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
zagospodarowania przestrzennego i archiwum.

5. Zakres kompetencji koordynatora ustala Wojt w indywidualnym opisie stanowiska.

§ 13. 1. Oprocz zadan wlasnych Gminy, Urzad realizuje zadania:
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1) z zakresu administracji rzagdowej, ktorych wykonanie zlecane jest Gminie na mocy obowigzujgcych ustaw;

2) z zakresu administracji rzadowej, powierzonych samorzadowi na podstawie porozumienia zawartego
pomiedzy Gming a organem administracji rzadowe;;

3) z zakresu wlasciwosci powiatu lub wojewodztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg referaty/zespoly/biura stosownie do ich merytorycznych zakresow
dziatania.

Rozdzial 4.
Zadania wspolne referatow

§ 14. 1. Do zadan wspolnych referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw w zakresie dziatania referatu;

2) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego oraz projektow innych uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady Gminy oraz dla potrzeb Wojta;

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;
4) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji referatow;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski izapytania radnych, wnioski komisji
Rady i postulaty mieszkancow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

6) ustosunkowanie si¢ do wnioskow komisji oraz wnioskow radnych;
7) rozpatrywanie skarg,wnioskoéw i petycji wedtug wlasciwosci;

8) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, merytoryczny nadzor nad realizacja wydanych decyzji, zawartych umow
i porozumien;

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Woéjta, Rady i jej komisji;

10) podejmowanie dziatan w zakresie przedmiotu dziatalnosci spotek prawa handlowego z udzialem Gminy,
w szczegolnoscei:

a) opiniowanie projektow uchwat kierowanych na zgromadzenie wspolnikéw lub walne zgromadzenie,
b) wyrazanie stanowiska w sprawie dziatalnosci spotek,

c) opiniowanie plandw, programéw oraz wnioskow spotek przedktadanych Wojtowi i/lub Radzie Gminy,
d) wspotpraca ze spotka przy realizacji jej zadan statutowych,

e) prowadzenie wspolnych projektow Gminy i spotki,

f) inicjowanie i koordynowanie nowych przedsiewzig¢ z udziatem spotki,

g) wspoélpraca z innymi wspodlnikami i akcjonariuszami spoiki,

11) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzie¢ w celu zachowania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

12) odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ realizowanych zamowien publicznych, zgodnie z obowigzujacym
stanem prawnym;

13) sporzadzanie dokumentdéw stuzgcych rozwojowi Gminy, takich jak strategie, plany rozwoju Gminy,
w zakresie dziatania referatu;

14) realizacja programow gminnych uchwalonych przez Rad¢ Gminy w zakresie wlasciwos$ci referatow;
15) przygotowywanie informacji o dziatalnos$ci referatéw;
16) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy referatami;

17) nadzér i wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
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18) wspotdziatanie z organami administracji publicznej;

19) wspotdziatanie przy realizacji zadan z wykorzystywaniem funduszy strukturalnych oraz innych funduszy
zewnetrznych;

20) przygotowywanie informacji wymaganej przez Biuletyn Informacji Publicznej w czesSci dotyczacej
referatu;

21) przestrzeganie przepisow k.p.a., instrukcji kancelaryjnej, przepisow BHP, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o optacie skarbowej oraz przepiséw o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

22) odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych w zakresie
realizowanych przez referat zadan uj¢tych w budzecie na dany rok;

23) nadzér nad realizacjg zadan wiasciwych dla danego referatu przekazanych przez Gmine do realizacji przez
spoiki prawa handlowego.

2. Postanowienia dotyczace referatow maja odpowiednie zastosowanie do zespotdw pracownikow i biur.

§ 15. 1. Realizujac wlasne uprawnienia i obowigzki referaty zobowigzane sa do wzajemnego uzgadniania
swojej dziatalno$ci oraz wspdlpracy przy wykonywaniu zadan.

2. Kazdy referat ma obowigzek dostarczy¢ prowadzacemu okreslong sprawe referatowi niezbednych
informacji, materiatdw 1 opinii na jej temat.

3. Referaty obowigzane sa informowaé si¢ wzajemnie o wytycznych, instrukcjach i zasadniczych
rozstrzygnigciach majgcych znaczenie dla wlasciwej dziatalnosci Urzedu.

Rozdzial 5.
Zadania referatow

§ 16. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegdlnosci:
1) koordynowanie realizacji zadan z referatami w celu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Urzedu;

2) zglaszanie inicjatyw i formutowanie wniosko6w 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 unormowan
prawnych, wspotudzial w przygotowywaniu programow i planow pracy Urzedu;

5) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow;

6) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zewnetrznej i wewnetrznej;

7) koordynowanie sprawozdawczo$ci w zakresie dzialania Urzedu;

8) prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu;

9) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu korespondencji w Urzedzie;

10) organizowanie nadzoru ikoordynowanie dzialan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancéw, w tym skarg, wnioskow i interwencji;

11) prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji: skarg i wnioskoéw, petycji, upowaznien i pelnomocnictw,
Zarzadzen Wojta;

12) prowadzenie ewidencji oraz realizacja wnioskow z zakresu dostepu do informacji publicznej;
13) obstluga organizacyjno-techniczna narad i spotkan zwotywanych przez Wojta;

14) organizacja i obstuga zebran wiejskich;

15) organizacja i koordynacja narad z sottysami i radami soteckimi;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, rady powiatu, rady gminy, wojta, referendum oraz samorzgdu mieszkancow wsi;
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17) organizacja praktyk studenckich iuczniowskich oraz wspodtpraca z organami zatrudnienia w zakresie
organizacji robot publicznych i prac interwencyjnych;

18) realizacja polityki kadrowej - przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o pracg
z pracownikami Urzedu, udzielaniem urlopéw izwolnien od pracy, awansowaniem, nagradzaniem
przyznaniem nagrod, w tym jubileuszowych, prowadzenie akt osobowych pracownikéw, list obecnosci,
rejestru delegacji shuzbowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji odpracowywania wyjs¢;

19) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi pracownikoéw, w tym
wystawianie skierowan na badania;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza;

22) opracowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji ich
wykorzystania;

23) przygotowywanie techniczne zakreséw obowigzkéw dla kierownikow referatow;

24) prowadzenie ewidencji upowaznien do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych oraz
pelmomocnictw;

25) wdawanie §wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy;
26) sporzadzanie analiz zatrudnienia w Urzedzie oraz sprawozdan dla GUS;

27) organizowanie szkolen dla pracownikow Urzgdu, prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia
zawodowego pracownikow i monitorowanie ich realizacji;

28) zapewnienie wilasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu, godzin przyjmowania
w sprawach skarg i1 wnioskow, rozmieszczenia referatow i stanowisk pracy, zakresu zalatwiania spraw
interesantow;

29) zamawiania i prowadzenia ewidencji pieczeci urzgdowych, ustalanie tresci pieczeci urzgdowych, ich
zakup oraz prowadzenie ewidencji i likwidacja pieczeci urzedowych;

30) zamawianie ksigzek oraz wydawnictw fachowych, prenumerata biuletynéw i czasopism, prowadzenie
ewidencji zakupionych pozycji wydawniczych;

31) przyjmowanie i wysytanie korespondencji;
32) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta;
33) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

34) administrowanie systemem teleinformatycznym w Urzgdzie oraz  prowadzenie spraw z zakresu
informatyki, w tym:

a) administrowanie i nadzor nad poprawnym dziataniem sprzg¢tu komputerowego w Urzedzie,
b) instalacja programoéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania,

¢) administrowanie siecig komputerowa zgodnie z potrzebami Urzedu, w miar¢ aktualnego rozwoju
techniki,

d) szkolenie pracownikdéw w zakresie systemu teleinformatycznego,

e) analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu iprogramow komputerowych, opiniowanie propozycji
zakupow,

f) organizowanie napraw i konserwacja sprzetu komputerowego,
g) zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzgtu komputerowego,

h) zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwigzku z ochrong danych osobowych
1 ochrong informacji niejawnych;

i) wdrazanie zabezpieczen w systemie teleinformatycznym i utrzymywanie systemu teleinformatycznego
zgodnie z dokumentacjg bezpieczenstwa,
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j) prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej gminnej strony internetowe;,
k) obstuga rejestracji i transmitowanie posiedzen organow Gminy,
35) prowadzenie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem:;

36) podawanie do publicznej wiadomos$ci na tablicy ogloszen w Urzegdzie: ogloszen sadowych oraz
obwieszczen;

37) sporzadzanie informacji o dziataniach Wjta;

38) realizacja zapisOw ustawy antykorupcyjne;j;

39) koordynacja dziatan w zakresie realizacji ustawy lustracyjnej;
40) ewidencjonowanie o§wiadczen majatkowych;

41) ewidencja i obstuga deklaracji dotyczacych zrodet ciepta ispalania paliw w budynkach mieszkalnych
i niemieszkalnych;

42) wspotpraca zorganami jednostek samorzadu terytorialnego iich organizacjami w zakresie dzialan
podejmowanych przez Wojta Gminy;

43) w zakresie spraw gospodarczych:

a) utrzymanie i zapewnienie czysto$ci w budynku Urzedu iprzed Urzgdem oraz dozorowanie budynku
wraz z wyposazeniem,

b) nadzor, planowanie i organizowanie pracy pracownikow obstugi, kierowcy i dozorcow,
c) konserwacja maszyn, urzadzen i sprze¢tu biurowego oraz obstuga kserokopiarek,

d) zaopatrzenie i gospodarka srodkami rzeczowymi, §rodkami czysto$ci, materiatami biurowymi, drukami,
formularzami oraz prowadzenie magazynu materialdow biurowo-gospodarczych,

44) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do otwierania izamykania drzwi wejsciowych oraz
rozkodowania i kodowania systemu alarmowego do budynkow i pomieszczen Urzedu Gminy;

45) prowadzenie ewidencji o0s6b pobierajacych oraz zwracajacych klucze zapasowe do budynkow
i pomieszczen Urzedu Gminy;

46) prowadzenie listy uzytkownikow/posiadaczy kluczy do pomieszczen Urzedu Gminy.
§ 17. Do zadan Referatu Inwestycji Gminnych naleza w szczegolnosci:
1) realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie Gminy na dany rok oraz w WPF;

2) odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacj¢ zadan inwestycyjnych, w szczegoélnosci zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych;

3) prowadzenie zadan z zakresu planowania przestrzennego, w tym:

a) prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy i jego zmiany,

b) przygotowywanie materiatdw geodezyjnych do opracowania planu ijego zmiany oraz ustalanie
niezbednego zakresu prac planistycznych,

c¢) prowadzenie procedury sporzadzenia izmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

d) przekazywanie Wojewodzie uchwaly w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego ijego zmiany oraz uchwaty w sprawie uchwalenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego ijego zmiany, wraz z zalacznikami oraz dokumentacja prac
planistycznych w celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawa,

e) wykonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

f) wykonywanie wypisow 1wyrysow ze studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,
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g) wykonywanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

h) przekazywanie Staro$cie kopii uchwalonego studium imiejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

i) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatbw znimi zwigzanych
1 przechowywanie ich oryginalow, w tym réwniez uchwalonych i nieobowiazujacych,

j) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
1jego zmiany,

k) opracowywanie opinii urbanistycznych o mozliwosci zabudowy i zagospodarowania terenu/dziatki,

1) zlecanie opracowan, studiow, koncepcji i badan oraz innych materiatow, niezbednych w toku prac nad
polityka przestrzenna,

m) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

n) wydawanie w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego zaswiadczen, w zakresie
bedacym w kompetencji referatu,

0) przygotowywanie do celow statystycznych danych dotyczacych planowania przestrzennego w Gminie,

p) przygotowywanie odpowiedzi na odwotania i przekazywanie ich do organu II instancji, w zakresie zadan
i kompetencji referatu,

q) przeprowadzanie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci renty planistycznej;

4) realizacja zadan wynikajacych zustawy prawo budowlane dotyczacych przygotowania i realizacji
inwestycji gminnych, w tym:

a) wykonania, nadzoru i odbioru rob6t budowlanych,

b) uzyskania prawomocnej decyzji pozwolenia na budowe lub zgloszenie wilasciwemu organowi -
opracowanie dokumentow:

- zawiadomienie o zamierzonym terminie rozpoczgcia i zakonczenia robdt z dotagczeniem dokumentow
o ewentualnych zmianach,

- zawiadomienie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy iuzyskanie ostatecznej decyzji na
uzytkowanie, jezeli jest wymagane;

5) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o drogach publicznych, w tym:
a) przygotowywania opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

b) przygotowywania projektéw uchwat Rady Gminy o zaliczeniu drég do kategorii drog gminnych oraz
pozbawienia ich tej kategorii,

c) opracowywania projektow planow finansowania remontu, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych
obiektow inzynierskich,

d) utrzymania nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

e) uzgadnianie dokumentacji, koncepcji i studiow z zakresu drog gminnych i komunikac;ji,
f) realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

- zlecanie wykonania zadan technicznych polegajacych na umieszczeniu i utrzymaniu znakow
drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwickowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu,

- opiniowanie statych projektéw organizacji ruchu,

- opiniowanie projektow organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego, wnioskowanie
oznakowania drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych,
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g) koordynacji robot w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele niezwigzane
z gospodarka drogowa,

h) wydawania zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego i1 zjazdy z drog oraz pobierania optat i kar pieni¢znych,
i) prowadzenia ewidencji drég gminnych, oraz udostepniania ich na zadanie uprawnionym organom,

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

k) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drég ze szczegdlnym uwzglgdnieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

1) zlecania wykonywania robdét utrzymaniowych, robdt interwencyjnych i zabezpieczajacych,
m) zlecania nadzoru technicznego nad robotami drogowymi,
n) zlecania okresowych pomiaréow ruchu drogowego,

o) uzgadniania przejazdu drogami gminnymi pojazdow o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych dopuszczalne wielkosci,

p) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

q) wspolpraca z zaktadem energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw przytaczenia urzadzen
elektrycznych os§wietlenia drogowego,

r) przygotowywania umow na dostawe energii,

s) prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidtowego funkcjonowania urzadzen elektroenergetycznych,

t) organizacji i nadzoru nad eksploatacjg i remontami urzadzen i linii o§wietlenia drogowego,

u) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,
6) realizacja zadan zwigzanych z zawartymi porozumieniami w sprawach zarzadzania drogami powiatowymi;
7) w zakresie nadzoru urbanistyczno-budowlanego nad inwestycjami realizowanymi przez Gming, tj.:

a) przygotowanie harmonograméw finansowych irzeczowych realizacji inwestycji 1 spraw dotyczacych
terenow planowanej inwestycji, opracowanie map do celéw projektowych, wykonywanie badan gruntow
pod przyszle inwestycje,

b) zaopiniowanie dokumentacji przed przekazaniem jej do realizacji przez Rade Gminy, rade sotecka,

c) przygotowanie materialow technicznych do przetargu na realizacj¢ zadan inwestycyjnych (zgodnie
z ustawg prawo zamowien publicznych),

d) przygotowanie kosztorysow inwestorskich,
e) przekazywanie placow budowy wytonionym w drodze przetargu wykonawcom,

f) zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezaca wspotpraca z branzowymi inspektorami
nadzoru nad realizacjg inwestycji gminnych,

g) udziat w pracach komisji odbiorowych,

h) udzial w odbiorach technicznych inwestycji,

1) przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi,
8) planowanie inwestycji i infrastruktury komunalnej;

9) planowanie ibudowa infrastruktury telekomunikacyjnej oraz sieci telekomunikacyjnych, wspotpraca
z UKE w zakresie posiadanej i budowanej infrastruktury telekomunikacyjnej, wspotpraca z operatorami
telekomunikacyjnymi w zakresie gminnej infrastruktury telekomunikacyjnej;

10) planowanie ibudowa infrastruktury gazowej, organizacja prac zwigzanych z usuwaniem uszkodzen
i awarii gminnej sieci gazowej, uzgadnianie kolizji z gminng siecig gazowa, wspotpraca z URE w zakresie
posiadanej 1ibudowanej infrastruktury gazowej, wspolpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi
w zakresie dystrybucji paliw gazowych.
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§ 18. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami nalezg w szczego6lnosci:
1) zakresie lesnictwa:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenéw nieruchomosci,

b) wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewow z terenow nieruchomosci bez wymaganego
zezwolenia,

¢) przygotowywanie do ustanawiania pomnikoéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych lub zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych,

d) organizacja gospodarki lasami b¢dacymi w posiadaniu Gminy,

e) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

f) przygotowywanie wnioskow o wylaczenie gruntow lesnych pod inwestycje realizowane przez Gming,
g) przygotowanie konkursu na najschludniejsza posesje,

h) obstuga dotacji do zakupu sadzonek drzew i krzewoéw ozdobnych, w tym przyjmowanie i weryfikacja
wnioskéw, przygotowanie umow, rozliczenia,

i) utrzymywanie terenow zieleni gminnej (parki, skwery, nasadzenia w pasach drogowych, na rondach itp.),

j) inicjowanie i propagowanie réznych form dziatalnosci dla poprawy estetyki Gminy (np. nasadzenia
z kwiatéw sezonowych itp.),

k) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy,
1) realizacja zadan dotyczacych doposazenia i budowy nowych placéw zabaw,
m) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o §rodowisku;
2) w zakresie ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami i geologii:
a) udostepnienie danych o srodowisku spoteczenstwu,

b) wydawanie decyzji odmawiajacych, w uzasadnionych przypadkach, udostepniania informacji
o srodowisku,

¢) edukacja ekologiczna,
d) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
e) sporzadzanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

f) wspotdziatanie z Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska przy tworzeniui prowadzeniu
panstwowego monitoringu srodowiska,

g) przyjmowanie wynikow pomiarow wielkosci emisji,
h) przyjmowanie zgloszen przez prowadzacego instalacje, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

i) przyjmowanie informacji od o0sob fizycznych o wykorzystywaniu substancji stwarzajacych zagrozenie
dla srodowiska,

j) przyjmowanie wykazow, na podstawie ktorych ustalono optaty za sktadowanie odpadow,

k) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska
lub eksploatujacej urzadzenie wykonanie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddzialywania na srodowisko,

1) kontrola przestrzegania istosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w przypadku zwyklego
korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne,

m) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan
bedacych w ramach jego kompetencji w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany podmiot tamie
przepisy o ochronie §rodowiska,

n) przygotowywanie sprawozdan z korzystania ze srodowiska przez Urzad,
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o) przedktadanie Marszatkowi Wojewodztwa informacji o rodzaju, ilosci imiejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla srodowiska,

p) wspotdziatanie z pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi,

q) zapewnienie objecia wszystkich mieszkancéw Gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich
rodzajow odpadow komunalnych,

r) zapewnienie warunkow funkcjonowania systemu selektywnego odbierania odpadéw komunalnych,

s) przygotowanie metody ustalania optat oraz okreslenie stawek optat ponoszonych przez wilascicieli
nieruchomosci za odbieranie odpadow komunalnych oraz terminu, czg¢stotliwosci i trybu ich uiszczania,

t) przygotowanie szczegdtowego sposobu i zakresu $wiadczenia ushug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow,

u) zapewnienie warunkow ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji
kierowanych do sktadowania,

v) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczom odpadoéw usuni¢cie ich z miejsc nieprzeznaczonych do
sktadowania lub magazynowania odpadow,

w) korzystanie z wojewodzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpadami,

x) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

y) wydawanie zezwolen na oproéznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych,

7) przygotowanie wymogow jakie powinien spetnia¢ przedsiebiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia
na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych, uwzgledniajac opis
wyposazenia technicznego niezbednego do realizacji zadan,

za) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych ww. zezwolen,

zb) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

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

zd) przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie
odbierania odpadéow komunalnych lub oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci ciektych dotyczacych masy poszczegélnych rodzajow odpadéw komunalnych, ilosci
i rodzaju nieczystosci ciektych oraz sposoboéw zagospodarowania poszczegoélnych rodzajow odpadow
komunalnych,

ze) przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych masy poszczegdlnych rodzajow odpadow
komunalnych, ilosci i rodzaju nieczystosci ciektych oraz sposobow zagospodarowania poszczegdlnych
rodzajow odpadow komunalnych z tereny Gminy,

zf) dziatania wspomagajace pozbywanie si¢ wyrobow zawierajacych azbest przez mieszkancow Gminy,

zg) obstuga dotacji ekologicznych, w tym przyjmowanie i weryfikacja wnioskow, przygotowanie umow
1 ich rozliczanie,

zh) opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza kopaliny,

zi) uzgadnianie wydobywania kopalin ze zt6z oraz podziemne, bezzbiornikowe magazynowanie substancji
1 podziemne sktadowanie odpadow,

zj) uzgadnianie zakresu i sposobu wykonania obowigzkéw dotyczacych ochrony $rodowiska i likwidacji
zaktadu gorniczego po cofnigciu, wygasnieciu lub utracie mocy koncesji,

zk) opiniowanie projektu robot geologicznych,
zl) przyjmowanie zgloszen rozpoczecia robot geologicznych,
zm) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego,

zn) opiniowanie zgloszen rozpoczecia robot geologicznych,
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70) uzgodnienie planu ruchu likwidowanego zaktadu goérniczego;
3) w zakresie rolnictwa i ochrony zwierzat:
a) zlecanie znakowania obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazng zwierzat,

b) wydawanie icofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

¢) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wlascicielowi lub opiekunowi, zwierzecia traktowanego
W sposob okreslony w ustawie o ochronie zwierzat,

d) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzg¢tom oraz ich wylapywanie poprzez:

- wspotprace ze schroniskami dla bezdomnych zwierzat (zawieranie uméw na przyjmowanie
1 utrzymywanie bezdomnych zwierzat),

- zlecanie wytapywania bezdomnych zwierzat dla ktorych nie mozna ustali¢ wlasciciela lub innej osoby
pod ktoérej opieka trwale dotad pozostawaly oraz rozstrzyganie o dalszym postepowaniu z tymi
zwierzgtami,

- wspotprace z powiatowym lekarzem weterynarii,
- wspolprace z organizacjami spolecznymi, ktorych statutowym celem dzialania jest ochrona zwierzat,
- podejmowanie dziatan zapobiegajacych bezdomnosci zwierzat,

e) wspotpraca z wojewddzkim lekarzem weterynarii w zakresie powiadomienia mieszkancOw o terminie
i obszarach objetych szczepieniami lisow wolno zyjacych przeciwko wsciekliznie,

f) wydawanie zezwolen na prowadzenie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni
zwlok zwierzgcych i ich czgéci,

h) opracowywanie inadzorowanie programu zapobiegajacego bezdomnosci zwierzat obejmujacego
W szczegolnosci:

- sterylizacje albo kastracj¢ zwierzat,

- poszukiwanie nowych wlascicieli dla zwierzat,

- usypianie §lepych miotow,
1) wspolpraca z urzgdem statystycznym w zakresie prowadzenia spisu rolnego,
j) wspotdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

k) wspoéldziatanie z Inspektoratem Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa w zakresie zwalczania chorob,
szkodnikow i chwastow w uprawach i nasadzeniach,

1) organizowanie wyjazdow specjalistycznych (targi, szkolenia, wystawy, pokazy) z zakresu rolnictwa,
lesnictwa, ogrodnictwa,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z corocznymi optatami za trwate wytgczenie gruntéw z produkcji rolnej
i lesne;j,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem na terenie Gminy szkod w gospodarstwach

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

0) wydawanie opinii w sprawach kierunku rekultywacji gruntéw oraz dotyczacych natozenia obowigzku
zdjecia i wykorzystania prochnicznej warstwy gleby,

p) wydawanie i cofanie zezwolen na upraw¢ maku niskomorfinowego i konopi wtoknistych;
4) zakresie gospodarki gruntami i geodezji:
a) prowadzenie postgpowan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, w tym w szczegolnosci:

- nabycia nieruchomosci na wtasno$¢ Gminy,
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- zbycia nieruchomosci,

- zamiany nieruchomosci,

- dzierzawy nieruchomosci,

- przekazywania nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste,
- komunalizacji mienia,

- zaktadania ksigg wieczystych lub ujawnianie w istniejgcych ksiegach wieczystych stanu prawnego
nieruchomosci,

- regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,

- przejmowaniem nieruchomosci na rzecz Gminy,
- wykonywanie przez Gming prawa pierwokupu,
- zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami geodezyjnymi nieruchomos$ci, w tym wydawanie decyzji
0 podziale nieruchomosci,

¢) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci a w szczego6lnosci:
- wydawanie postanowien o wszczeciu postgpowania,
- upowaznianie geodetéw do ustalenia przebiegu granic,
- wydawanie decyzji o rozgraniczeniach,
- przekazywanie spraw do sadu w przypadku niemozno$ci zawarcia ugody,
d) zlecanie, nadzor i odbior opracowan geodezyjnych,

e) wykonywanie innych okres§lonych w przepisach prawa zadan zzakresu geodezji i gospodarki
nieruchomosciami nalezacych do kompetencji Gminy,

f) wspotpraca ze stanowiskiem nadzoru wiascicielskiego nad Spotkami prawa handlowego w zakresie
wlasciwosci referatu,

5) zimowe utrzymanie drog na terenie Gminy;
6) zmiana urzedowych nazw miejscowosci;

7) realizacja zadan zwigzanych z optata za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej wynikajacej z ustawy
"Prawo Wodne";

8) obsluga dotacji na zadania wynikajace z "Prawa Wodnego";
9) prowadzenie spraw dotyczacych naruszenia stanu wody na gruncie;
10) wprowadzanie nazewnictwa ulic.

§ 19. 1. Kierownik Referatu Budzetu i Finansow jest gtownym ksiegowym Urzedu Gminy w Kleszczowie
prowadzacym gospodarke finansowa na zasadach jak dla jednostki budzetowe;.

2. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ewidencji i rozliczen dochodéw i wydatkow budzetowych
Gminy oraz dokonywanie zmian w tym zakresie;

2) przygotowanie projektow uchwatl i zarzadzen dotyczacych spraw budzetowych;

3) sporzadzanie umow w sprawie udzielenia pomocy finansowej jednostkom samorzadu terytorialnego;
4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

5) prowadzenie ksiegowosci syntetyczne;j;

6) uzgadnianie obrotow i sald, ewidencja zaangazowania wydatkdéw biezacych;

7) prowadzenie ksiegowosci analitycznej;
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8) uzgadnianie kont analitycznych, prowadzenie obrotow i sald oraz dokonywanie potwierdzenia sald;
9) biezace prowadzenie ewidencji analitycznej poszczegolnych zadan inwestycyjnych;

10) biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania §rodkéw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych;
11) finansowe rozliczanie prowadzonych przez Gming inwestycji;

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki;

13) sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych;

14) wyliczanie wielkosci odpisu na ZFSS;

15) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych;

16) ewidencja i rozliczanie funduszy: ZFSS i sum-zleconych;

17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu;

18) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia pracownikow Urzedu;

19) wykonywanie czynnosci z zakresu podatku dochodowego od 0s6éb fizycznych;

20) kompleksowa obstuga kasowa;

21) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania;

22) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbe¢dnej dla rachunkowosci;

23) wspotpraca zreferatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw
zwigzanych z budzetem Gminy i jego zmianami;

24) wspolpraca z referatami Urzedu w zakresie ptatnosci dokonywanych przez Gming;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciami wierzytelnosci;
26) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi;

27) odpowiedzialno§¢ za prowadzenie ewidencji wszystkich lokat iwszystkich innych form lokowania
wolnych srodkow finansowych oraz dokonywania zmian w tym zakresie;

28) prowadzenie ewidencji posiadanych przez Gming akcji iudziatéw oraz dokonywania na biezaco
wszelkich zmian w tym zakresie;

29) prowadzenie ewidencji majatku Gminy;

30) prowadzenie czynnos$ci egzekucyjnych w stosunku do 0s6b zalegajacych z zaptata renty planistycznej;
31) terminowe obciazanie za dzierzawe, najem, uzytkowanie mienia komunalnego;

32) oznakowanie sktadnikow majatku Gminy;

33) rozliczanie inwentaryzacji majatku;

34) opracowanie informacji i analizy o stanie mienia komunalnego;

35) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan z zakresu mienia komunalnego Gminy i spotdziatanie
z referatami, jednostkami podlegtymi i innymi podmiotami posiadajacymi majgtek Gminy.

§ 20. Do zadan Referatu Majatku Gminy nalezg w szczego6lnosci:

1) kompleksowy nadzér nad mieniem komunalnym Gminy oraz prowadzenie wlasciwej gospodarki
majatkiem Gminy;

2) dokonywanie okresowych przegladéw majatku Gminy;

3) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z likwidacja $rodkoéw trwatych i wyposazenia oraz uczestnictwa
w komisjach dotyczacych gospodarki majatkiem gminnym,;

4) przygotowywanie regulaminéw gospodarki zasobami mieszkaniowymi Gminy oraz zmian stawek czynszu
za najem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych;

5) sporzadzanie i aktualizacja umow dotyczacych majatku Gminy;
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6) naliczanie dochodéw budzetowych z majatku Gminy;
7) zapewnienie administrowania gminnymi lokalami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi;

8) prowadzenie spraw dotyczacych lokali mieszkalnych iuzytkowych nie przekazanych w najem badz
dzierzawe;

9) regulowanie uprawnien do lokalu 0s6b pozostatych w nim po $mierci najemcy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem sprawcoéw samowolnie zajetych lokali komunalnych;

11) opiniowanie wnioskow o wykup lokalu komunalnego;

12) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego w budynkach Urzgdu oraz dostaw
mediow;

13) dokonywanie kontroli, przegladéw i konserwacji u poszczegolnych uzytkownikéw oraz zabezpieczenia
majatku Gminy;

14) zapewnienie funkcjonowania systemu alarmowego w budynkach Urzedu Gminy;

15) prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku Gminy;

16) zapewnienie funkcjonowania targowiska gminnego;

17) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z utrzymaniem obiektéw i urzadzen sportowych;

18) §cista wspotpraca zreferatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
gospodarki mieniem komunalnym;

19) prowadzenie okresowych i rocznych sprawozdan z zakresu mienia komunalnego Gminy i wspotdziatanie
z referatami, jednostkami podlegltymi i innymi podmiotami posiadajacymi majatek Gminy;

20) organizowanie konkurséw na dzierzawe obiektow gminnych oraz przygotowania umow dzierzawy;
21) eksploatacja gminnej infrastruktury technicznej;
22) remonty i utrzymanie obiektow komunalnych;

23) przygotowanie, realizacja i prawidtowe rozliczanie projektéw zwigzanych z finansowaniem z funduszy
zewnetrznych oraz biezgce monitorowanie dostgpnosci do funduszy zewnetrznych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowanym nadzorem wilascicielskim nad spotkami prawa
handlowego;

25) sporzadzanie deklaracji na podatek od $rodkoéw transportowych.
§ 21. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych naleza w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych;
2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow lokalnych od oso6b prawnych;
3) ksiegowos¢ w zakresie podatku od nieruchomosci;
4) ksiggowos¢ w zakresie podatku rolnego i lesnego;
5) ksiggowo$¢ w zakresie podatku od srodkéw transportowych;
6) prowadzenie spraw z zakresu oplaty targowej;
7) prowadzenie spraw z zakresu optaty eksploatacyjnej;
8) ksiegowos¢ w zakresie optaty skarbowej;
9) przygotowywanie decyzji w zakresie prowadzonych podatkow i optat;
10) wymiar i ksiggowos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) przygotowanie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanej przez wiascicieli nieruchomosci;

12) prowadzenie rozliczen inkasentow z pobranych wptat podatkow lokalnych i optat;
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13) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych podatkow i wskazanych optat;
14) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w zakresie podatkéw lokalnych;
15) przyjmowanie i zatatwianie wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego dla rolnikow;

16) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ordynacji podatkowej w zakresie prowadzonych podatkow
i optat lokalnych;

17) prowadzenie ewidencji faktur zakupu;

18) wystawianie faktur VAT i prowadzenie ewidencji sprzedazy;

19) rozliczanie podatku VAT;

20) koordynowanie czynnosci dotyczacych schematéow podatkowych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od czynnosci cywilno-prawnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od spadkow i darowizn;

23) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie podatkéw lokalnych i optat.
§ 22. Do zadan Referatu Zdrowia, O$wiaty, Kultury i Promocji naleza w szczeg6lnosci:

1) w zakresie zdrowia publicznego i opieki spolecznej w szczegolnosci:

a) prowadzenie polityki prozdrowotnej wobec mieszkancow Gminy, opracowanie projektow programow
zdrowotnych oraz realizacja zawartych w nich zadan,

b) organizowanie iprowadzenie procedury konkursu ofert celem wyboru realizatorow programow
zdrowotnych,

¢) nadzor nad realizacja programéw zdrowotnych w ramach zawartych umow i $wiadczonych ustug,
d) promocja zdrowia i prowadzenie dziatan w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

e) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie realizacji wspdlnych programow zdrowotnych,
f) dokonywanie biezacych zakupow na potrzeby realizacji programow zdrowotnych,

g) zakup sprzetu medycznego,

h) wspotpraca i koordynowanie dziatan nad prawidtowym realizowaniem zawartych uméw i $wiadczonych
stug przez podmioty lecznicze,

i) realizacja zadan wynikajacych z finansowania przez Gmine $wiadczen gwarantowanych w trybie ina
zasadach okre$lonych przepisami o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow
publicznych, prowadzenie konkursow, ofert, przygotowywanie umow ze $wiadczeniodawcami,
nadzorowanie realizacji i rozliczanie uméw,

j) opracowywanie projektéw uchwat z zakresu dotacji dla podmiotdéw leczniczych,
k) rozliczanie dotacji udzielonych podmiotom leczniczym,
1) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w celu rozwiazywania probleméw spotecznych,
m) wspdlpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
n) koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujacej zdrowie.
2) w zakresie o§wiaty:
a) $cista wspotpraca z placowkami oswiatowymi,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja, reorganizacjg itp. placowek,

c) prowadzenie spraw komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego,

d) sporzadzanie sprawozdawczo$ci o§wiatowe;,

e) organizacja dowozu dzieci do szkot na zajecia lekeyjne 1 pozalekcyjne,
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f) prowadzenie spraw dotyczacych arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych,

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

h) wspoélpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

i) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli (opracowanie aktu) oraz nadzér na tworzeniem
regulaminéw dla pracownikow administracji iobstugi w placowkach oswiatowych oraz instytucji
kultury,

j) organizowanie konkursow na dyrektoréw placowek oswiatowych,

k) sporzadzanie karty oceny pracy dyrektorow placéwek oswiatowych,

1) kontrola spelniania obowigzku szkolnego,

m) wspoélpraca z Kuratorium Os$wiaty,

n) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania przez Gming stypendiéow dla uczniow i studentow,

0) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

p) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

q) realizacja rzadowych programow, w tym zwigzanych z wyréwnywaniem warunkow startu szkolnego,
3) w zakresie kultury i promocji Gminy:

a) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury oraz z Gminng Biblioteka Publiczna,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za osiagniecia w dziedzinie tworczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wydawania decyzji na odbycie imprezy masowej na terenie
Gminy,

e) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,
f) przygotowanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem nagrod sportowych,

g) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan zwigzanych z przyznaniem dotacji przeznaczonych na
rozwoj sportu,

h) wspoélpraca z mediami, prowadzenie 1 koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania
pozytywnego wizerunku Urzgdu oraz redagowanie i kolportacja prasy lokalnej i prowadzenie kroniki
Gminy,

1) promocja Gminy,
j) organizacja imprez publicznych i masowych,
k) organizacja zbiorek publicznych,
4) w zakresie rozwoju Gminy, obstugi inwestoré6w oraz wspolpracy zagranicznej:
a) przygotowanie i koordynowanie realizacji dokumentdéw strategicznych iplandow rozwoju Gminy,

b) wspotdziatanie Z instytucjami, przedsigbiorcami, placowkami kulturalno-oswiatowymi
i organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju lokalnego,

c) obstuga inwestorow zainteresowanych lokowaniem inwestycji na terenie Gminy,
d) wspodtpraca zagraniczna z miastami partnerskimi.
§ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego, w tym:

a) rejestracja urodzen i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
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b) rejestracja matzenstw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
¢) rejestracja zgondw i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,
d) rejestracja stanu cywilnego w trybie szczegolnym,

e) dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo
czynnosci materialno-techniczne;j,

f) wystepowanie o nadanie nr PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia,
g) wydawanie dokumentoéw z rejestru stanu cywilnego tj. odpisow aktow i zaswiadczen,
h) wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk,

i) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego, wydawanie odpiséw i przekazywanie ksiag do
Archiwum Panstwowego,

j) thumaczenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w jezyku rosyjskim iniemieckim oraz wystawianie
odpisoéw z tych aktow,

k) wnioskowanie o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

1) organizacja jubileuszy z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego oraz 100-ch urodzin,
m) sporzadzanie testamentow,

n) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS i Urzedu Wojewddzkiego,

0) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie
rodzinnym i opiekuficzym,

2) w zakresie ewidencji ludno$ci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci:
- zameldowania na pobyt staty i na pobyt czasowy,
- wymeldowania z pobytu statego i z pobytu czasowego,

- prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zameldowania badz wymeldowania oséb
z Urzedu lub na wniosek,

- udostepnienie danych zgromadzonych w rejestrze mieszkancow oraz rejestrze cudzoziemcow,
b) prowadzenie rejestru wyborcow,

¢) wykonywanie czynnos$ci przewidzianych dla Gminy w zakresie powszechnego obowiazku obrony
(sporzadzanie listy przedpoborowych),

3) w zakresie dowodow osobistych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiana, utratg i uniewaznieniem dowodow osobistych,
b) udostgpnianie danych zgromadzonych w Rejestrze Dowodow Osobistych,
§ 24. Do zadan Zespolu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego naleza w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych:

a) opracowanie rocznej 1 wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej, ewidencyjnej
i sprawozdawczej z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego zapewniajacej
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

b) organizowanie szkolen i ¢wiczen oraz koordynowanie przygotowan komorek organizacyjnych Urzedu
oraz gminnej formacji obrony cywilne;j,

c) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,
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e) wspotdziatanie z przedstawicielami administracji wojskowej iadministracji zespolonej w zakresie
planowania i realizacji zadan wsparcia panstwa-gospodarza $wiadczonych na rzecz wojsk sojuszniczych
(HNS),

f) planowanie i zapewnienie $§rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spolecznej dla ewakuowania ludnosci,

g) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z plané6w reagowania kryzysowego,
h) uczestniczenie w akcjach likwidacji sytuacji kryzysowych,
1) wspotpraca z jednostkami OSP z terenu Gminy w zakresie dziatania systemu ratowniczo-gasniczego,

j) koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ OC na terenie Gminy przez instytucje i podmioty gospodarcze,
jednostki organizacyjne itp.,

k) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

1) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
m) udziat w pracach komisji kwalifikacji wojskowe;,

n) wspoélpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

o) realizacja nalozonych zadan obronnych dotyczacych dziatalnosci podmiotow leczniczych na terenie
Gminy,

2) w zakresie dzialalno$ci gospodarczej:
a) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j,
b) przygotowywanie zaswiadczen o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przed 1 lipca 2011 r.,

¢) przygotowywanie decyzji i zaswiadczen w sprawach dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz
alkoholu,

d) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

e) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie nie bedacych obiektami hotelarskimi
oraz ewidencji pol biwakowych,

f) dokonywanie zaszeregowania po6l biwakowych;
3) w zakresie ochrony p.poz.:
a) zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania obiektéw straznic OSP,
b) wspotpraca ze stuzbami komunalnymi Gminy w zakresie bezpieczenstwa pozarowego,
c¢) dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego,
d) wspotpraca z Komendantem Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej,
e) sprawowanie nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarnymi w zakresie ich dziatalno$ci podstawowej,

f) zapewnienie odpowiedniego sprz¢tu i materialow jednostkom OSP niezbednego do wykonywania zadan
podstawowych przez te jednostki,

g) nadzorowanie strazakow mogacych bra¢ udziat w akcjach ratowniczo — gasniczych w zakresie
odpowiedniego ich przeszkolenia,

h) zapewnienie ubezpieczenia strazakow mogacych bra¢ udziat w akcjach ratowniczo — gasniczych,
i) podejmowanie czynnosci w zakresie zatrudniania i rozliczania kierowcow samochodéw pozarniczych,
j) zakup paliwa oraz akcesoriow i cze$ci do samochodow pozarniczych i sprzgtu silnikowego,
4) w zakresie transportu:
a) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym,

b) uzgadnianie zasad korzystania z przystankow autobusowych,
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¢) prowadzenie spraw dotyczacych transportu zbiorowego na terenie Gminy,
5) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zabytkéw, cmentarzy wojennych oraz miejsc pamigci narodowej;
6) prowadzenie spraw repatriantow;

7) wykonywanie zadan nalezacych do Gminy z zakresu ochrony doébr kultury iwspolpraca w zakresie
ochrony zabytkéw z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

8) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem obiektéw i urzadzen sportowych;

9) wspolpraca z organami policji w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie
Gminy.

§ 25. Do zadan Zespotu ds. Zaméwien Publicznych nalezg w szczegolnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzanie wszystkich postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych,wewngtrznym regulaminem udzielania zamoéwien publicznych oraz
zasad pracy komisji przetargowej, w tym:

a) weryfikacja wniosk6w o udzielenie zamodwienia publicznego skladanych przez pracownikow
merytorycznych Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci wyboru tryboéw zamoéwien,
warunkow uczestnictwa i kryteriow oceny ofert,

b) opracowanie specyfikacji warunkow zamodwienia oraz wspdlpraca z Zespotem Radcow Prawnych
Urzedu w celu zatwierdzenia specyfikacji pod wzgledem formaloprawnym,

c¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
d) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

2) przygotowanie iprowadzenie postepowan w zakresie dostaw, ustug irobot budowlanych na
podstawie regulaminu w sprawie udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
130 tys. ztotych;

3) wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu oraz Zespotem Radcéw Prawnych w sprawach zwigzanych
z procedurami zamowien publicznych.

§ 26. Do zadan Zespolu Audytoréw Wewnetrznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie audytu wewngtrznego w Urzedzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych w odniesieniu
do realizowanych celow i zadan, w tym dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej
w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym pod katem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;

2) dokonywanie analizy ryzyka w zakresie dziatania Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy;
3) opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego;

4) przeprowadzanie zadan zapewniajacych zgodno$¢ z rocznym planem audytu;

5) przeprowadzanie zadan zapewniajacych zgodno$¢ z rocznym planem audytu;

6) przygotowanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych;

7) monitorowanie realizacji zalecen;

8) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;

9) opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audyty wewnetrznego;

10) prowadzenie dokumentacji zadan audytowych oraz pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego;
11) opracowanie i aktualizowanie kart audytu wewnetrznego;

12) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej, w szczego6lnosci Najwyzszej Izby Kontroli oraz
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

§ 27. 1. Do zadan Archiwum Zakladowego - archiwisty nalezy w szczeg6lnosci:
1) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych;

2) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja;
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3) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych isamorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktoérych
dzialalno$¢ ustata i nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor
byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ samorzadu terytorialnego;

4) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji;

5) porzadkowanie  przechowywanej  dokumentacji, przejetej w latach  wczesniejszych  w stanie
nieuporzadkowanym;

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

8) przeprowadzanie kwerend, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob, zdarzen, czy
problemows;

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

10) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do wlasciwego
Archiwum Panstwowego;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zakladowego istanu dokumentacji
w Archiwum Zakladowym,;

12) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w magazynach Archiwum
Zaktadowego;

13) informowanie o dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zaktadowym,;
14) biezaca wspotpraca z Archiwum Panstwowym.
§ 28. 1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz wspotdziatanie zinnymi
referatami w zakresie ich przestrzegania;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontroli obiegu dokumentow materialow objetych
klauzula tajnosci;

3) nadzor nad organizacja ochrony fizycznej w pomieszczeniach Urzedu;
4) opracowywanie, aktualizacja oraz nadzorowanie nad realizacja planu ochrony;

5) szkolenie pracownikéw dopuszczonych do dokumentéw oznaczonych klauzulg niejawnosci wedtug zasad
okreslonych w ustawie.

2. W czasie nieobecnosci Pelnomocnika zastgpuje go jego zastepca, do ktorego zadan nalezy:

1) wlasciwe przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzulg "poufne" i "zastrzezone";

2) bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow niejawnych.
§ 29. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP w szczegodlnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony p.poz w zaktadzie pracy;

2) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy,
stwierdzonych chorob zawodowych oraz przechowywanie wynikéw badan ipomiarow czynnikoéw
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

3) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych BHP i ochrony
p-poz. oraz opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych BHP ochrony i p.poz. na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

4) inicjowanie irozwijanie na terenie Urzgdu réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy, ergonomii i ochrony p.poz;
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5) doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.;

6) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz w zakresie doboru najwtasciwszych
srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;j;

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz w ustalaniu
okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;

8) biezace informowanie Wdjta o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w zakresie bhp i ochrony p.poz. wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania nieprawidtowosci i zagrozen;

9) wspotpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy w zakresie inspirowania wspdlnych kontroli warunkow
pracy, zglaszania postulatow dotyczacych nowych rozwigzan BHP;

10) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie BHP i ochrony p.poz. oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe;j
nowych pracownikow, stazystow i praktykantow;

11) prowadzenie szkolenia podstawowego BHP i ochrony p.poz. dla pracownikow nowo przyjetych;
12) organizacja szkolen okresowych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz;
13) udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

14) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz. zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkow pracy;

15) gospodarka odzieza ochronna;

16) przeprowadzanie  kontroli i doradztwa wsferze przestrzegania przeciwpozarowych —wymagan
technicznych, technologicznych, budowlanych, instalacyjnych, doboru irozmieszczania gasnic oraz
urzadzen przeciwpozarowych, przygotowania obiektu lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczo-
gasniczej oraz przepisoOw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

17) opracowanie i aktualizacja dla obiektu urzedu ,,Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego™ i wdrazanie jej
zatozen do realizacji;

18) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym utrzymaniem drog ewakuacyjnych i pozarowych;
19) przeprowadzanie probnych ewakuacji w zaktadzie pracy.
§ 30. 1. Do zadan Pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jako$cia nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie, ze procesy potrzebne w systemie zarzadzania jakoscia sa ustanowione, wdrozone,
utrzymywane i doskonalone;

2)nadzér nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscig i ustalanie celow
jakosciowych;

3) przedstawianie na przegladach zarzadzania Najwyzszemu Kierownictwu sprawozdan z funkcjonowania
systemu i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem;

4) przygotowywanie rocznego planu auditow wewngtrznych jako$ci i nadzor nad jego realizacja;

5) nadzor nad auditami wewngetrznymi jakosci systemu zarzadzania jakoscia;

6) nadzor nad dokumentacja, danymi i zapisami systemu zarzadzania jakos$cia;

7) prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscig oraz przygotowywanie
jej do archiwizacji;

8) inicjowanie i podejmowanie dziatan korygujacych, zapobiegawczych i doskonalacych;

9) wspotpraca ze stronami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia;

10) prowadzenie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.
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2. Pelnomocnik ma prawo wgladu do wszelkich dokumentow oraz oceny wszelkich dziatan, ktore maja
zwiazek z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia.

3. Pelnomocnik w zakresie utrzymania i doskonalenia skutecznosci systemu zarzadzania jako$cig ma prawo
do wydawania polecen wszystkim pracownikom Urzedu Gminy.

4. Pelnomocnik odpowiada za utrzymanie Certyfikatu Jakos$cig systemu zarzadzania jakoscia w Urzedzie
Gminy.

5. Pelnomocnik podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.
6. W czasie nieobecnosci Pelnomocnika, zastepstwo sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 31. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych i doradzanie im
W tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk Urzedu Gminy w Kleszczowie
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkéw, dzialania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych,

¢) wspotdziatanie w procesach wdrazania §rodkow bezpieczenstwa teleinformatycznego,

d) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania,

e) wspoOltpraca z organem nadzorczym Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

g) przeprowadzanie audytow bezpieczenstwa informacji oraz audytow proceséw przetwarzania danych
osobowych,

h) opracowanie i wdrozenie procedury dotyczacej zglaszania nieprawidlowosci przez sygnalistow
1 zapewnienia ich ochrony;

2) w zakresie przeciwdzialania naruszeniom prawa:
a) przyjmowanie zgloszen,
b) prowadzenie rejestru zgloszen,
¢) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan nastepczych,

d) realizacja obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci udzielenie
odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia,
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Urzedu zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) udzielanie pracodawcy informacji o przystugujacej pracownikowi ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi.

§ 32. Do zadan Biura obstugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnoSci:
1) obstuga merytoryczna, organizacyjna oraz biurowa Rady Gminy, komisji, klubéw radnych i radnych;

2) obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gminy i posiedzen komisji we wspolpracy z Referatem
Organizacyjnym,;

3) prowadzenie:
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a) rejestru uchwat,
b) rejestru wnioskow i interpelacji radnych,
¢) ewidencji wnioskdéw i opinii komisji,
4) przekazywanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz aktow prawa
miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego;
5) wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej pracami;
6) zapewnienie radnym pomocy w sprawowaniu przez nich mandatu;
7) przekazywanie informacji dotyczacych pracy Rady Gminy na stron¢ BIP Urzedu;
8) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
§ 33. Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy w szczegolno$ci:
1) sprawdzanie i opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym:
a) projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,
b) zarzadzen i decyzji Woijta,
¢) umow cywilnoprawnych oraz porozumien administracyjnych zawieranych przez Wojta,
d) umow i specyfikacji przetargowych,
2) udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa:
a) Radzie Gminy i jej komisjom,
b) Wojtowi Gminy i jego Zastepcey,
c¢) Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy,
d) pracownikom Urzedu,
e) jednostkom organizacyjnym Gminy,
f) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa mieszkancom Gminy,

3) wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych pelnomocnictw oraz przedstawianie
Woéjtowi wniosku co do zabezpieczenia roszczen icelowosci wszczgcia wlasciwych krokéw sadowych
i egzekucyjnych;

4) prowadzenie rejestru spraw sagdowych;

5) informowanie Wojta ijego Zastepcy o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;

6) uczestnictwo w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie ugody w sprawach majatkowych.
§ 34. Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych na obszarze Gminy;

2) realizacja ustalonych przez Wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
Gminy;

3) wspolpraca z Komendantem Powiatowym PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej iprewencji na
terenie Gminy;

4) inicjowanie prac i dziatan w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wodg¢ do celow gasniczych;

5) planowanie, organizowanie, prowadzenie inadzorowanie ¢wiczen iszkolen jednostek OSP z terenu
Gminy;

6) dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej oraz tacznosci w jednostkach OSP;

7) nadzér nad wykorzystaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektow uzytkowanych przez
jednostki OSP;
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8) nadzor nad utrzymaniem w statej i pelnej sprawnosci technicznej sprzg¢tu pozarniczego w jednostkach OSP;

9) nadzoér nad wilasciwym, zgodnym z obowiazujacymi przepisami uzytkowaniem i eksploatacja pojazdow
samochodowych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego;

10) opiniowanie zasadnosci zakupu sprz¢tu o odziezy stanowiacych wyposazenie jednostek OSP;

11) stata biezaca wspotpraca z Komenda Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej, Zarzadem Powiatowym
1 Gminnym ZOSP RP oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami ochrony p. poz.;

12) udziat w projektowaniu budzetu Gminy, w czg¢sci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej,

13) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej isytuacji pozarowej oraz
wystepowania innych miejscowych zagrozen na terenie Gminy;

14) wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na samodzielnym stanowisku ds. BHP w zakresie:
a) przeprowadzania kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow ochrony p. poz. w Urzgdzie,

b) opracowywania i opiniowania wewnetrznych zarzadzen, reulamindw, analiz i intrukcji dotyczacych
ochrony p. poz. w tym "Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego",

¢) przeprowadzania probnych ewakuacji w zaktadzie pracy oraz szkolen pracownikow;
15) wspotudziat w organizowaniu gminnych i powiatowych zawodow sportowo-pozarniczych;
16) inicjowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowe;j.

Rozdzial 6.
Zasady Swiadczenia pracy w Urzedzie

§ 35. 1. Rozktad czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz jego wymiar jest nastepujacy:
1) poniedziatek, $roda, czwartek, pigtek: 730 — 1530
2) wtorek: 9% — 17%

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazi¢ indywidualng zgode na pracg w innych
godzinach i wedtug innych zasad niz to zostato okre$lone w ust. 1.

3. Rozktad czasu pracy oraz jego wymiar dla pracownikow obstugi ustala Wojt.

Rozdzial 7.
Zasady oraz tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 36. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane przez pracownikéw zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzta ipoprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie zrozumiala.

3. Projekty uchwat oraz projekty pozostatych aktéow podlegajacych publikacji winny by¢ sporzadzone
w programie Edytor Aktow Prawnych w formie XML.

§ 37. 1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytoryczne wiasciwe referaty powinny by¢
uzgodnione z:

1) Wojtem;
2) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

2. Projekty aktéw prawnych kierownicy referatow kieruja obligatoryjnie do Zespotu Radcoéw Prawnych
celem zaopiniowania w zakresie zgodno$ci z obowigzujacym prawem.

3. Kazdy projekt uchwaty Rady proponowany przez Wojta obligatoryjnie podlega jego akceptacji.

4. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nalezgcych do wilasciwosci kilku
kierownikow referatow, badz koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objgtych
dotychczas wlasciwoscia zadnego z referatow — Wajt lub Sekretarz Gminy wyznacza referat odpowiedzialny za
przygotowywanie projektu.
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§ 38. Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy s3: uchwaty Rady,
zarzadzenia i decyzje Wojta.

§ 39. 1. Projekty aktow prawnych powinny by¢ kierowane do Wojta za posrednictwem Sekretarza Gminy.

2. Przed przedtozeniem Wojtowi projektu aktu, referat lub pracownik przygotowujacy ten akt obowigzany
jest:

1) uzyskaé opini¢ prawng radcy prawnego;
2) uzyska¢ aprobate od osoby sprawujacej nadzér merytoryczny nad referatem.

3. Podjete ipodpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade Gminy lub jej
komisje referat merytoryczny przekazuje na stanowisko koordynatora Biura Obstugi Rady Gminy.

4. W przypadku wnioskow Wojta o podjecie uchwal Rady Gminy, Wojt wyznacza referenta projektu
uchwaly, ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

§ 40. 1. Rejestry i zbiory aktow prawnych Wojta prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Rejestry uchwat i opinii Rady prowadzi koordynator Biura Obstugi Rady Gminy.

3. Po zarejestrowaniu aktu prawnego jego kopia przekazywana jest referatowi odpowiedzialnemu za jego
wykonanie.

4. Uchwaly Rady Gminy oraz Zarzadzenia Wjta przesytane sa do organéw nadzoru w terminie 7 dni oraz
publikowane w urzgdowym Biuletynie Informacji Publicznej, a takze podawane sg do publicznej wiadomosci
W sposob okreslony w danym akcie.

§ 41. Kierownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowiazany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom organizacyjnym, na ktore natozono
obowigzki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom;

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;
3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacj¢ z ich wykonania.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz poswiadczania za zgodnos¢ z oryginalem

§ 42. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatow podpisuja
dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podzialem kompetencji.

§ 43. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia;

2) akty powolania, mianowania iumowy o prace pracownikéw samorzadowych oraz akty powotania
dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych;

3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) inne pisma z zakresu reprezentowania na zewnatrz lub wymagajace spetnienia zasady rownorzgdnosci.
2. W okresie nieobecnosci Wojta pisma podpisuje osoba upowazniona.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez wtasciwego kierownika referatu.

4. Kierownicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Woijta;

2) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji referatu, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej akceptacji kierownictwa Urzedu;

Id: 1B64E758-634C-4D2B-BE97-09CC9DC2814A. Podpisany Strona 29



3) prawo podpisywania decyzji administracyjnych majg réwniez upowaznieni przez Wojta pracownicy
Urzedu;

4) upowaznieni przez Wojta pracownicy maja prawo podpisywania pism w sprawach wynikajacych z zakresu
czynnosci.

Rozdzial 9.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatlatwiania indywidualnych spraw mieszkancéw

§ 44. W Urzedzie funkcjonuje:
1) Punkt Obstugi Klienta, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji o zakresie kompetencji referatow isposobie zatatwiania spraw, udostepnianie
i wydawanie wymaganych w procedurze drukéw,

b) obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j,
¢) udzielanie informacji publicznej na podstawie ztozonych wnioskow,
2) Kancelaria Ogoélna, do zadan ktorej nalezy w szczegdlnosci:
a) rejestracja korespondencji w komputerowym systemie obiegu dokumentow,
b) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
¢) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

§ 45. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
stosujg przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy
proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy iwyjasnienia treSci obowigzujacych
przepisoéw;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe do okreslenia terminu jej zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych Iub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec;

6) zatatwiania sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza kolejnoscig senatoréw, postow iradnych oraz zatatwiania spraw przez nich
zglaszanych w pierwszej kolejnosci, z wyjatkiem spraw indywidualnych.
3. Pracownicy referatow przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
§ 46. 1. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy 1ikierownicy referatow przyjmuja interesantow

w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 13% — 17%, Jezeli wtorek jest dniem wolnym od
pracy, interesanci sa przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

2. Rejestr przyjec¢ interesantow w ramach skarg i wnioskow przez Wojta i Sekretarza Gminy prowadzi
Referat Organizacyjny.

3. Sprawy zakwalifikowane przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza Gminy jako skargi i wnioski Referat
Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz przekazuje do zalatwienia kierownikom
referatéw zgodnie z wlasciwoscia.

4. Sprawy zakwalifikowane przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza Gminy jako petycje Referat
Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze petycje oraz przekazuje do zatatwienia kierownikom referatow
zgodnie z wlasciwoscia.
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4. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg, wnioskow i petycji oraz
indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej przewidzianych w przepisach
prawa.

Rozdzial 10.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 47. 1. Przedmiotem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest analiza i ocena prawidlowosci realizowanych
zadan.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o kryteria legalno$ci, sprawnosci organizacyjnej, celowosci
1 gospodarnosci.

3. Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalnosci Urzgdu oraz zapobieganie
ich powstaniu.

4. Nadzor nad systemem kontroli sprawuje Wojt.

§ 48. 1. Kontrole nad terminowo$cig i prawidtowos$cig zatatwiania spraw przez pracownikow przeprowadza
kierownik referatu.

2. Osobg odpowiedzialng za realizacje kontroli wewngtrzne;j jest:
1) Sekretarz Gminy w zakresie dotyczagcym zatatwiania spraw, obiegu dokumentow i realizacji zadan,
2) Skarbnik Gminy w zakresie gospodarki finansowe;.
§ 49. W Urzedzie prowadzi si¢:
1) kontrole wewnetrzng;
2) audyt wewngtrzny;
3) audyt zewnetrzny zlecony w uzasadnionych przypadkach.
§ 50. Kontrolg i audyt przeprowadza si¢ zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 51. W celu ewidencji kontroli zewngtrznych w Urzedzie, Referat Organizacyjny prowadzi rejestr kontroli
zewngtrznej.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 52. 1. Szczegblowe zasady itryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie i postgpowania
z dokumentacjg reguluje instrukcja stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. W Urzedzie stosuje si¢ tradycyjny system obiegu dokumentéw wspomagany przez system elektroniczny.

3. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan referatow, w dekretacji wskazuje si¢
referat merytoryczny prowadzacy sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.

4. Ewentualne spory o wlasciwosé, o ktorej mowa w ust. 3, rozstrzyga Wojt.

5. Kierownik komorki, ktorej zlecono zatatwienie sprawy ma prawo zadania informacji, opinii, innych
danych niezbednych do jej zatatwienia od kierownika innej wspotdziatajacej komorki.

§ 53. Obowigzki Urzedu jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane z procesem pracy
okresla Regulamin Pracy.

§ 54. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu w zakresie trybu
1 organizacji pracy stosuje si¢ przepisy i zasady powszechnie obowigzujace.

§ 55. Graficzna struktura organizacyjna Urzgdu Gminy stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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GRAFICZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W KLESZCZOWIE

WOJT

SKARBNIK
GLOWNY KSIEGOWY

ZASTEPCA WOJTA

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kleszczowie

SEKRETARZ

usc
- Kierownik

Z-ca Kierownika USC

REFERAT PODATKOW
| OPLAT LOKALNYCH

- Kierownik

REFERAT BUDZETU I

FINANSOW
- Kierownik

Stanowisko ds. wymiaru
podatkow lokalnych

REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA

| GOSPODARKI GRUNTAMI

- Kierownik

Zesp6t spraw obywatelskich
i zarzadzania kryzysowego
- Koordynator

Stanowisko ds. ewidencji
dochodow

Stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej

Stanowisko ds. ksiggowosci
syntetycznej

Stanowisko ds. obstugi
podatku VAT

Stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej
2 etaty

Stanowisko ds. oplaty za

Stanowisko ds. ksiggowosci

— | gospodarowanie odpadami budzetowej
komunalnymi 2 etaty
Stanowisko ds. rozliczania
REFERAT MAJATKU Inwestycji
GMINY
- Kierownik Stanowisko ds. ptac

Stanowisko ds. utrzymania
obiektow gminnych

Stanowisko ds. obstugi
kasy i ewidencji drukoéw
$cistego zarachowania

Stanowisko ds. gospodarki rolnej

Stanowisko ds. gospodarki
zasobami lesnymi i gruntami

Stanowisko ds. geodezji
i gospodarki gruntami

REFERAT INWESTYCIJI
GMINNYCH
- Kierownik

REFERAT ZDROWIA, OSWIATY,
KULTURY | PROMOCIJI
- Kierownik

Stanowisko ds. zarzadzania
— kryzysowego i obrony
cywilnej

Stanowisko ds. wojskowych
i obstugi kancelarii
dokumentéw niejawnych

Stanowisko ds. zagospodarowania
przestrzennego

— Stanowisko ds. oswiaty

REFERAT
ORGANIZACYJINY Zespot Radcow
- Kierownik Prawnych
Stanowisko ds. obstugi Zespot Audytorow
sekretariatu Wewnetrznych

Stanowisko ds. energetyki
2 etaty

Stanowisko ds. kultury, stypendiow

— i opieki nad dzie¢mi do lat 3

Stanowisko ds. obstugi
kancelarii ogdlnej

Stanowisko ds. kadr

Petnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych

Stanowisko ds.

Stanowisko ds. projektowania
terendw zielonych

Stanowisko ds. utrzymania
terenow zielonych

— bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,
dziatalno$ci gospodarczej

Komendant gminny

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami

Stanowisko ds. gospodarki
majatkiem gminy

Stanowisko ds. funduszy
zewngetrznych
i nadzoru witascicielskiego

Stanowisko ds. ewidencji
mienia komunalnego
2 etaty

Stanowisko ds. obstugi dotacji
ekologicznych 2 etaty

ochrony przeciwpozarowej

Stanowisko ds. gazu
i telekomunikacji

Stanowisko ds. inwestycji
— drogowych
2 etaty

Stanowisko ds. sieci wod.-kan.

Stanowisko ds. rozwoju gminy,

—  obstugi inwestorow i wspotpracy

zagranicznej

Stanowisko ds. obstugi BIP
i punktu obstugi klienta

Z-ca Pelnomocnika

Stanowisko ds. obstugi
samorzgdu mieszkafcow
1 wyboréw

Stanowisko ds. promac;ji

Stanowisko
ds. informatyki

Pelnomocnik ds. SZJ
Stanowisko ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscia

Stanowisko ds. kontaktow
z mediami

Stanowisko
ds, obstugi systemow
informatyCznych

Inspektor ochrony danych

Stanowisko ds. budowy
i eksploatacji urzadzen wod.-kan.

Stanowisko ds.
ogblnobudowlanych i kompleksu

Stanowisko ds.
ogolnobudowlanych

Stanowisko
ds. obstugi technicznej

Stanowisko ds. zagospodarowania
terendw rekreacyjnych
i mieszkaniowvch

Stanowisko ds. zdrowia

Stanowisko ds. kontroli
zarzadczej i zarzadzania

ryzykiem

Stanowisko ds. BHP

Kierowca

Sprzataczki — 4 etaty

Dozorcy — 3 etaty

Archiwum Zaktadowe
- archiwista

Biuro Obstugi Rady Gminy
- Koordynator

Stanowisko ds. obstugi
Komisji Rady Gminy

Zespo6t ds. Zamowien
Publicznych
- Koordynator

Stanowisko ds. zamowien
publicznych 2 etaty
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