ZARZADZENIE Nr 185/20
WOJTA GMINY SEDZIEJOWICE
z dnia 1 wrzeénia 2020 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Sedziejowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy Sedziejowice Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje i zasady jego
funkcjonowania, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 97/19 Wéjta Gminy Sedziejowice z dnia 4 listopada 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Sedziejowice.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu Gminy Sedziejowice.
§ 4. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wit Grhin;O Sq]dziejow:ce
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Dariusz Cieslak

\
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 185/20
Wojta Gminy S¢dziejowice
z dnia 1 wrzesnia 2020 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SEDZIEJOWICE
Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Sedziejowice, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sedziejowice, w szczegolno$ci jego zakres dziatania, zadania,
zasady kierowania Urzedem, strukture, zakresy dziatania itryb pracy komodrek organizacyjnych, zasady i tryb
opracowywania i wydawania aktow prawnych, zasady podpisywania pism idecyzji oraz tryb przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

§ 2. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie nastgpujace okreslenia nalezy rozumiec:

1) Gmina - Gmina Sedziejowice;

2) Rada - Rada Gminy Sedziejowice;

3) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik - Wojt Gminy Sedziejowice, Zastgpca Wojta Gminy Sedziejowice,
Sekretarz Gminy Se¢dziejowice, Skarbnik Gminy Sedziejowice;

4) Urzad - Urzad Gminy Se¢dziejowice;

5) Referat - referat i inne rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu, w tym samodzielne stanowiska pracy, za
wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Kierownik - kierownik referatu w Urzedzie lub inna osoba kierujgca pracg referatu albo rownorzgdng komorkg
organizacyjna, za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania
i kompetencje organéw gminy, w szczegdlnosci na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Kodeksie postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,
ustawy Kodeks pracy, Statutu Gminy, Statutu Urzedu, niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw prawnych
wydanych przez Radg i Wojta.

Rozdziat 2
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4.1. Urzad stanowi aparat pomocniczo-wykonawczy Wojta, jest samorzadowg budzetows jednostkg
organizacyjng, ktorej dochody i wydatki w catosci objete sg budzetem Gminy, przy pomocy ktorej Wojt jako organ
wykonawczy, wykonuje zadania wlasne Gminy okre$lone ustawami, Statutem Gminy i Urzg¢du, uchwatami Rady
oraz zadania zlecone przekazane Gminie na mocy obowigzujacych przepisow prawa lub zawartych porozumien.

2. Zadania okre$lone w ust. 1 wykonuja Referaty, stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

§ 5.1. Misja Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej zbiorowych potrzeb w zakresie
zadan wykonywanych przez organy gminy oraz zalatwianie indywidualnych spraw obywateli w sposob
profesjonalny, rzetelny, skuteczny iuprzejmy, wtrybie iterminach okreslonych przepisami prawa, przy
gospodarnym wykorzystaniu dostgpnych srodkow i zasobow.

2. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.
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3. Obstuge Urzedu zapewniaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstawie:
1) wyboru - Wojt;
2) powotania - Zastgpca Wojta i Skarbnik;
3) umowy o pracg - pozostali pracownicy.

4. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Sedziejowicach przy ul. Wielunskiej nr 6.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.
2. W szczegolnoécei do zadan Urzedu nalezy:

1) obstuga Rady i jednostek pomocniczych, przygotowanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwat,
wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien iinnych aktow zzakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci przez organy Gminy;

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci rozpatrywania oraz zalatwiania interpelacji, skarg, wnioskow
i petycji;

3) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow prawnych organow gminy;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem mieniem gminy oraz realizacja dochodéw i wydatkow
w zakresie okreslonym przepisami prawa;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw Gminy;

6) zapewnicnie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji iinnych form
dziatalnosci;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz zewnetrznych aktow normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych, dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu oraz udostgpnianie informacji publicznej
w systemie informatycznym - Biuletyn Informacji Publicznej oraz w innej formie;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

9) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien stuzacych wykonywaniu zadan okreslonych przepisami prawa
pracy dotyczacych pracodawcy i pracownikow;

10) zatatwianie spraw mieszkaficow, interesantéw wynikajacych z zadan wiasnych, zleconych, wykonywanych na
podstawie porozumien oraz zadan publicznych.

3. W przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami Wojt wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 2, przy
pomocy gminnych jednostek organizacyjnych nie wchodzacych w sktad Urzedu.

§ 7.1. Urzad jest zakfadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.

2. Szczegotowy tryb pracy Urzedu, godziny urzedowania, prawa i obowigzki pracodawcy okresla Regulamin
Pracy Urzedu ustalony przez Wojta odrgbnym zarzadzeniem.

3. Szczegolowy podziat zadafh pomiedzy poszezegdlnych pracownikow okresla si¢ w zakresach czynnosci.
Rozdzial 3
Zasady kierowania Urzedem

§ 8. W sktad kierownictwa Urzedu wchodza: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik.
§9.1. Wojt kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i wykonuje swoje zadania
poprzez:
1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie;

2) rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastgpeg Wojta lub inng upowazniong na piSmie osobeg, dziatajacych
w zastepstwie Wajta w czasie jego nieobecnosci w pracy,
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3) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Wojta przez pracownikow Urzedu, w zakresie spraw im
powierzonych, w ramach odrgbnie udzielonych upowaznien badz petnomocnictw;

4) rozstrzygnigcia podejmowane z upowaznienia Wojta przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,
w zakresie spraw im powierzonych w ramach stosownych porozumien badZ petnomocnictw.

2. Wojt bezposrednio nadzoruje prace kierownictwa Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

3. W czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkoéw zastepstwo sprawuje
Zastegpca Wojta.

§ 10. Do kompetencji Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér i koordynacja pracy podleglych im komérek organizacyjnych;
2) koordynacja pracy urzgdu w ramach wilasciwosci podlegtych komorek, z uwzglednieniem kompetencji Wojta;

3) wydawanie w imieniu Wojta iz jego upowaznienia, decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do
wiasciwosci podleglych komorek organizacyjnych;

4) kreowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzgdcze;;

5) reprezentowanie Urzedu - w imieniu Wojta - w roboczych kontaktach zewngtrznych, w tym prowadzenie
negocjacji w obrocie cywilno-prawnym,;

6) wspolpraca z Radg i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi — w zakresie swego dzialania.
§ 11. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta, jako kierownika Urzedu, nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu;

2) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika;

3) wspoldziatanie z Rada w zakresie przygotowywania projektow uchwal, ich wykonywanie, przedktadanie
organom nadzoru oraz ich ogtaszanie;

4) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowg realizacje zadan;

5) realizacja polityki kadrowej i ptacowej w Urzgdzie, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urzedu
oraz wykonywanie uprawniefn zwierzchnika shuzbowego;

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz wykonywanie w stosunku do
nich uprawnien zwierzchnika stuzbowego;

7) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewngtrz oraz prowadzenie negocjacji
w sprawach dotyczacych Gminy;

8) sktadanie jednoosobowo oéwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;
9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) wydawanie aktow prawnych na podstawie delegacji zawartych w przepisach prawa oraz aktow o charakterze
instrukcyjnym;

11) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezgcych do jego kompetencji, w tym pelnomocnictw
procesowych;

12) przygotowanie projektu budzetu Gminy i odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke finansowg Gminy;
13) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej w sytuacjach kryzysowych zaistniatych na terenie Gminy;

14) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdéw kontroli zewngtrzne;j;

15) udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzgdczej;

17) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

18) sprawowanie funkcji Administratora Danych Osobowych;
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19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta ustawami, uchwatami Rady oraz wynikajacych ze
Statutu Gminy S¢dziejowice i niniejszego Regulaminu;

20) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Referatu Finansowo — Budzetowego, Referatu
Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Urzedu Stanu Cywilnego, samodzielnych stanowisk pracy: Pelnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych, Kryzysowych, Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego, Samodzielnego
stanowiska do spraw Kontroli, Radcy Prawnego oraz Inspektora Ochrony Danych;

21) petnienie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 12.1. Zastgpca Wojta dziala w granicach kompetencji izadan okreSlonych przez Wojta oraz innych
petnomocnictw i upowaznien.

2. Do zakresu, zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnoscei:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy w zakresie kultury, kultury fizycznej i wypoczynku, opieki spolecznej
oraz o$wiaty, a takze realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiagzywania Probleméw Alkoholowych
1 Narkomanii;

2) skfadanie jednoosobowo o$wiadczeni woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalnoSci gminy
w sprawach z zakresu wymienionego wpkt 1 isamodzielne zacigganie zobowigzah do sumy
nie przekraczajacej jednorazowo warto$ci dwukrotnej wysoko$ci przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia
w sektorze przedsi¢biorstw za miesiac poprzedni - okreslonego przez prezesa GUS;

3) zastgpowanie Wojta wrazie jego nieobecno$ci, z wylgczeniem spraw pozostawionych do wytgcznej
wiasciwoséci Wojta, na podstawie obowiazujacych przepisow.

§ 13.1. Sckretarz, w imieniu Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, sprawuje nadzor nad
wykonywaniem zadan przez komorki organizacyjne Urzgdu, w szczegolnosci nad terminowym i prawidtowym
zatatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu i instrukcji kancelaryjnej.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdInosci:

1) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzgdu, w tym:

a) petni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,

b) koordynuje opracowanie projektow: regulaminu organizacyjnego iregulaminu pracy Urzedu
oraz przedstawia propozycje ich uaktualnien i zmian,

¢) dokonuje podzialu zadan ikompetencji migedzy kierownikow poszczegdlnych referatow i samodzielne
stanowiska pracy,

d) sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,
¢) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,
f) informuje Wojta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,

g) nadzoruje prawidtowo$¢ prowadzenia spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
i pracownikow Urzedu,

h) planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicza wydatki przewidziane na ten cel w budzecie Gminy,

i) odpowiada za wilasciwe wydawanie pienigdzy na materialy biurowe i wyposazenie Urz¢du w sprzet
i urzadzenia techniki biurowe;j,

j) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
k) dokonuje rozdziahu korespondencji wplywajacej do Urzedu,
1) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wojta,

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzedu, realizacji jego
dziatan oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych miejsc pracy;

3) organizowanie pracy Urzedu, nadzor nad jego dzialalnoscia z uwzglgdnieniem dbatosci o wiasciwg obstuge
interesantow, sprawny obieg dokumentow oraz zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;
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4 nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;
5) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzgdzi pracy;
6) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzgdu;

7) organizowanie czynno$ci zwigzanych z organizacja wyborow, referendéow, konsultacji spotecznych i spisow
powszechnych;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy Referatami i pracownikami Urzgdu;

9) kontrolowanie postepowania administracyjnego w Urzedzie z punktu widzenia jego terminowosci i zgodnosci
Z prawem;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu, w tym szczegolnie realizacji decyzji organow Gminy | Wéjta oraz
nadzér nad realizacja wnioskéw z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzgdzie;

11) zapewnienie obstugi biurowej organom samorzagdowym, kolegium i zespotom dziatajagcym przy Wjcie badz
Radzie;

12) prowadzenie w uzgodnieniu z Wojtem gospodarki etatami i funduszem pfac Urzedu, nadzorowanie spraw
kadrowych i doskonalenia kadr;

13) wspolpraca z Rada i odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przygotowanie materialéw pod obrady Rady i jej komisji;
14) wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela Wojta na zebraniu wiejskim;

15) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady i Wojta;

16) nadzér nad przygotowywaniem materialow na posiedzenia Wojta, w tym narad kierowniczych;

17) organizowanie biblioteki Urz¢du i dbatos¢ o state uzupetnianie jej zbiorow;

18) koordynowanie dziatan promujgcych Gming oraz wspierajacych i upowszechniajgcych ideg samorzadows;
19) potwierdzanie zgodnoéci pism, dokumentow, opracowan z oryginatem;

20) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta;

21) kierowanie referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

§ 14.1. Skarbnik, wykonujac zadania ikompetencje okreslone przez Wojta, wedlhug wiasciwosei -
z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych, dotyczacych praw i obowigzkow glownych ksiegowych budzetow -
odpowiedzialny jest za prawidtowe przygotowanie i realizacj¢ budZetu Gminy, obstuge finansowo-ksiggowg oraz
nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy.

2. Dziatajac w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta, Skarbnik w szczegolnosci:

1) koordynuje i nadzoruje prace dotyczace opracowania oraz uchwalenia przez Radg Gminy projektu budzetu
i wieloletniej prognozy finansowej;

2) czuwa nad prawidtowoscig realizacji budzetu Gminy, w tym nad dokonywaniem w nim zmian;

3) wykonuje dyspozycje $rodkami pienigznymi;

4) czuwa nad zachowaniem ptynnosci finansowej Gminy;

5) dokonuje analizy budzetu pod katem zaciggania zobowigzan izadhuzen Gminy, uwzgledniajac ustawowe
limity;

6) sporzadza biezace informacje oraz okresowe sprawozdania, umozliwiajace Radzie i Wojtowi oceng sytuacji
finansowej Gminy;

7) sprawuje nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w tym nad podlegtymi
jednostkami organizacyjnymi,

8) sprawuje nadzor nad wymiarem oraz poborem podatkéw i optat lokalnych;
9} dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wiasciwy obieg dokumentow finansowych;

10) podpisuje (kontrasygnuje) o$wiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych;
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11) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej, wydawanych przez Wojta;
12) sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe;
13) kontroluje wykonywanie obowiazkoéw przez glownych ksiggowychjeciﬁostek organizacyjnych;
14) wykonuje zadania kontroli zarzadczej w zakresie budzetu i finansow gminy;
15) zapewnia realizacj¢ zadan wynikajgcych - w szczegolnosci - z ustaw:

a) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

b) o finansach publicznych,

¢) ordynacja podatkowa,

d) o optacie skarbowe;j,

e) o podatku rolnym,

f) o podatku lesnym,

g) o podatkach i oplatach lokalnych,

h) o rachunkowosci;

16) kieruje referatem Finansowo — Budzetowym.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy Skarbnika zastepstwo petni Zastgpca Skarbnika.
Rozdziat 4
Organizacja i tryb pracy Urzedu

§ 15.1. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa Referaty, rownorzedne komorki organizacyjne,
samodzielne stanowiska pracy oraz Urzad Stanu Cywilnego.

2. Referatem kieruje Kierownik.

3. Kierownik organizuje prace Referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez pracownikow.
§ 16.1. Kierownicy odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Referatu.
2. Kierownicy petnia nadzor nad wypeinianiem obowigzkow shuzbowych przez podlegtych pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujacy Referatem nie moze petni¢ swych obowiazkow z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez Wojta lub Zastgpcg Wojta — na jego wniosek - pracownik.

§ 17.1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja
symboli literowych:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych - ,,OR”;
2) Referat Finansowo — Budzetowy - ,,FB”;
3) Referat Rolnictwa i Rozwoju Wsi - ,, RW”;

4) Urzad Stanu Cywilnego — ,,USC” — w zakresie spraw wynikajgcych z przepisdw o aktach stanu cywilnego
oraz ,,SO” w pozostalych sprawach;

5) Samodzielne stanowisko pracy - Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Kryzysowych,
Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego - "PO" w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ,ZK” -
w zakresie pozostatych spraw;

6) Samodzielne stanowisko pracy - Radca Prawny - ,,RP”;
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. Kontroli - ,,KW";
8) Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych Osobowych —,,I0D”.

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do Regulaminu.
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§ 18.1. Podziatu zadan pomigdzy Referaty dokonuje Sekretarz.

2. Szczegolowego podziatu zadan w Referacie dokonuje kierownik w indywidualnych zakresach czynnosci,
przygotowujac jego projekt.

3. Zakresy czynnoéci dla kierownikow referatow isamodzielnych stanowisk pracy ustala Sekretarz, a dla
Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - Wojt.

4, Zakres czynnosci dla Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika zawarty jest w niniejszym
Regulaminie.

5. Zadania nie przydzielone do obowiazkéw pracownikéw Referatu wykonuje Kierownik.
§ 19.1. Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych jest Sekretarz.

2. Kierownikiem Referatu Finansowo — Budzetowego jest Skarbnik.

3. Kierownikiem Urzg¢du Stanu Cywilnego jest Wojt.

§ 20.1. W skiad Referatu  Organizacyjnego iSpraw Spolecznych wchodza nastgpujace jedno
lub wieloosobowe stanowiska pracy, ktore w znaku sprawy uzywajg po symbolu referatu symbolu cyfrowego
odpowiednio od I do VIII (zgodnie z nizej wymieniong kolejnoscig, z wytaczeniem pkt 9):

1) kierownik;
2) do spraw pracowniczych, bhp i szkolenia;

3)do spraw administracyjno-kancelaryjnych, pelnigce jednoczesnie funkcjg archiwisty oraz koordynatora
czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie;

4) do spraw spotecznych i informacji publicznej;

5) do spraw oswiaty;

6) do spraw obstugi Rady Gminy i sotectw;

7) do spraw informatycznych, peinigce jednoczesénie funkcj¢ Administratora Systemu Informatycznego;
8) do spraw promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

9) stanowiska pomocnicze i obshugi — sprzataczka, robotnik gospodarczy, pomoc administracyjna, sekretarka
oraz pozostate wedtug potrzeb.

2. W skiad Referatu Finansowo — BudZetowego wchodza nastepujace jedno lub wieloosobowe stanowiska
pracy, ktore w znaku sprawy uzywaja po symbolu referatu symbolu cyfrowego odpowiednio od I do VII (zgodnie
z nizej wymieniong kolejnoscia):

1) kierownik;

2) zastgpca Skarbnika Gminy;

3) do spraw ksiggowosci budzetowe;j;

4) do spraw wymiaru podatkow;

5) do spraw ksiggowosci podatkowej;

6) do spraw ptac;

7) do spraw opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. W sklad Referatu Rolnictwa i Rozwoju Wsi wchodzg nastgpujace stanowiska pracy, ktore w znaku
sprawy uzywaja po symbolu referatu symbolu cyfrowego odpowiednio od I do VIIT (zgodnie z niZej wymieniong

kolejnoscia):
1} kierownik;
2) do spraw lesnictwa i ochrony $rodowiska;

3) do spraw gospodarki ziemig i mieniem komunalnym,;
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4) do spraw komunalnych, mieszkaniowych i dziatalno$ci gospodarczej;
5) do spraw gospodarki przestrzenne;j;

6) do spraw inwestycji i zamowien publicznych;

7) do spraw rolnictwa i inwestycji;

8) do spraw pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

4. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastepujgce stanowiska pracy, ktore w znaku sprawy uzywaja
po symbolach wymienionych w § 17 ust.1 pkt 4 symbolu cyfrowego odpowiednio USC-I, SO-II:

1) kierownik USC;
2) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
3) stanowisko ds. obywatelskich.

5. Samodzielne stanowisko pracy - Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
Kryzysowych, Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego — podlega bezposrednio Wojtowi.

6. Samodzielne stanowisko pracy - Radca Prawny - podlega bezposrednio Wajtowi.

7. Samodzielne stanowisko pracy ds. Kontroli - podlega bezposrednio Wojtowi i tworzone jest w miare
posiadanych $rodkow finansowych w budzecie gminy, a przy ich braku, przypisane zadania realizujg pracownicy
merytoryczni Urzedu na zasadach ustalonych w odrebnych uregulowaniach wewnetrznych i indywidualnych
zakresach czynnosci, z mozliwos$cia powierzania funkcji kontrolnych podmiotowi zewngtrznemu.

8. Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych — podlega bezposrednio Waojtowi.

§ 21. Ilos¢ etatow w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych Urzgdu ustala Wojt z uwzglednieniem
biezacych potrzeb zglaszanych przez Sekretarza i Kierownikoéw, w ramach $rodkéw finansowych przeznaczonych

w budzecie gminy na ten cel.

Rozdziat 5
Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 22.1. Referaty podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta
i Rady wynikajgce z przepisow prawa i niniejszego Regulaminu.
2. Do wspolnych zadan Referatow nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;
2) wykonywanie polecen stuzbowych;

3) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej swoich zadan oraz
nadzor nad ich realizacja;

4) niezwloczne dostarczanie do Referatu Finansowo-Budzetowego uméow, decyzji, postanowien w celu rejestracji
zaangazowania wydatkéw budzetowych;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wojta i Rady;
6) wspotdziatanie w sprawach, ktore wymagajg uzgodnien migdzy Referatami;
7) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

8) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, innymi jednostkami organizacyjnymi oraz
miastami lub gminami partnerskimi;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskoéw oraz petycji wedtug wlasciwoscei;

10) prowadzenie w zakresie swej wlasciwo$ci postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
dotyczacych administracji publicznej;

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen i polecen Wojta;
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12) prowadzenie zbioru uchwat Rady i zarzadzen Wojta dotyczacych merytorycznie Referatu, ich realizacji oraz
w miar¢ potrzeb sktadanie sprawozdan w tym zakresie;

13) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski izapytania Radnych, wnioski Komisji
i postulaty wyborcow oraz prowadzenie obowiazujacej dokumentacji w tym zakresie;

14) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej wynikajacej z przepiséw szczegdlnych;
15) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

16) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zasad, zabezpieczenia przeciwpozZarowego
i zabezpieczenia mienia oraz obowigzkow wynikajgcych z ustaw dotyczacych ochrony zdrowia;

17) przestrzeganie dyscypliny pracy;
18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach zgodnie z podziatem
kompetencji;

20) realizacja innych zadan wynikajacych 2z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie
dotyczacym merytorycznej dziatalnosci Referatu;

21) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy zgodnie z podziatem kompetencji;
22) wspotpraca pomiedzy referatami w zakresie merytorycznego przygotowania ofert dla inwestorow;
23) udziat w tworzeniu i realizacji Strategii Rozwoju Gminy w zakresie swojej wlasciwosci;

24) podejmowanie dziatan majacych na celu korzystanie z programow i srodkow Unii Europejskiej w obszarze
realizowanych dziatan;

25) wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. zamoOwien publicznych w zakresie przygotowywania dokumentacji
przetargowe;j;

26) aktualizacja informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

27) coroczne opracowywanie i przekazywanie wedhug wilasciwosci, informacji i materiatéw do raportu o stanie
gminy w roku poprzednim, w zakresie realizowanych spraw;

28) przestrzeganie przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych.

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy sg odpowiedzialni za:

1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz okreslonych niniejszym
Regulaminem;

2) przestrzeganie stosowania obowiazujgcych przepisow proceduralnych wtym szczegdlnie ustawy
o samorzgdzie gminnym, zamowieniach publicznych, instrukcji kancelaryjnej oraz kodeksu postgpowania
administracyjnego;

3) stosowanie procedur administracyjnych zapewniajagcych petna ochrong danych osobowych.
4. Referaty wykonujg nastepujace czynnosci i dziatania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych:

1) przygotowuja projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta;

2) opracowujg projekty plandéw, sprawozdan oraz budzetu Gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania;

3) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania i informacje w ramach prowadzonych spraw;

4) zapewniajg wlasciwg i terminowa realizacj¢ zadan;

5) w zakresie wykonywania zadan wspoldzialajg z innymi komorkami Urzgdu oraz zinnymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami;

6) rozpatruja i zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i petycje obywateli;

7) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;

8) udzielaja informacji dotyczacych zatatwiania spraw publicznych ze swojego zakresu dziatania,
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9) wykonujg na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania Referatu.

§ 23.1. Referat Organizacyjny iSpraw Spolecznych zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie
Urzgdu, obstugg administracyjng Rady, komisji isofectw oraz Wojta, organizacje zatatwiania obywateli
w sprawach skarg, wnioskow i petycji, prowadzenie spraw kadrowych, szkoleniowych i bhp pracownikéw, spraw
kultury, sportu, zdrowia i o$wiaty, wspotdziatania z organizacjami pozarzadowymi, a takze odpowiada za obstuge
wyborow i referendow oraz za promocje gminy.

2. Do zadan Referatu w zakresie spraw organizacyjnych nalezy:

1) opracowywanie projektéw nowelizacji Statutu Gminy i Urzedu;

2) opracowywanie iwdrazanie projektéw nowelizacji Regulaminu, Regulaminu Pracy oraz Regulaminu
Wynagradzania Urzedu, a takze kontrola ich realizacji;

3) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu;

4) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjnej i archiwalne;j;

5) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu Wojta;
6) prowadzenie zbioru porozumien dotyczgcych zadan powierzonych innym jednostkom:;

7) prowadzenie rejestru izbioru zarzadzen iinnych aktéw prawnych wydawanych przez Wojta oraz ich
udostgpnianie;

8) prowadzenie zbioréw i nieodplatne udostgpnianie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego lub zawartych
w nich aktéw normatywnych iinnych aktow prawnych do wgladu ipobrania w formie dokumentu
elektronicznego oraz w postaci elektronicznej do powszechnego wgladu;

9) wypelnianie obowigzkow wynikajacych z ustawy o j¢zyku migowym i innych $rodkach komunikowania sig.
3. W zakresie obstugi Rady i sotectw:

1) obstuga biurowa iorganizacyjna Rady, jej komisji isotectw, wtym przygotowanie materiatow oraz
dokumentowanie ich posiedzen;

2) zapewnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran i spotkan;
3) tworzenie warunkow do prawidtowego wypetniania mandatu radnego;

4) organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie wyborow soltysow;

5) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, interpelacji i wnioskow radnych;

6) przekazywanie do realizacji uchwat Rady, wnioskow komisji, interpelacji i wnioskdw radnych wiasciwym
Referatom oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem;

7) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady;
8) przekazywanie do publikacji w dzienniku urzedowym uchwat Rady stanowigcych prawo miejscowe;

9) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Gming w postaci elektronicznej oraz
udostepnianie ich do powszechnego wgladu;

10) obstuga funduszu soteckiego.

4. W zakresie obstugi kancelaryjnej:

1) prowadzenie sekretariatu Urzedu;
2) przyjmowanie korespondencji, wprowadzanie jej do EOD oraz przekazywanie do dekretacji;

3) koordynacja zadan dotyczacych obiegu, rejestracji, znakowania, przechowywania i archiwizowania
dokumentéw z uwzglgdnieniem przepisow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt dla organdéw gmin oraz przepisOw wewnetrznych w tym zakresie;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ewidencji petycji, koordynacja oraz nadzor nad sposobem ich
zalatwiania przez komorki organizacyjne;
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5) przyjmowanie interesantow zglaszajgcych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie kontaktow z Wojtem
i Zastepcy;

6) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych;

7) obstuga sprawozdawczosci statystycznej wramach Portalu Statystycznego GUS dla jednostek
sprawozdawczych.

5. W zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

2) organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy pracownikéw samorzadowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

4) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
5) organizowanie 1 koordynowanie praktyk zawodowych;
6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow i dyrektoréw jednostek organizacyjnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza;
9) zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;
10) koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o Pracowniczych Planach Kapitalowych;

11) organizowanie stazy, prac interwencyjnych irobot publicznych w ramach wspoidziatania z Powiatowym
Urzgdem Pracy.

6. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) egzekwowanie utrzymania bezpieczefistwa i higienicznych warunkéw w pomieszczeniach socjalno —
bytowych w Urzedzie,

b) przeprowadzanie szkolen wstepnych dla pracownikéw Urzedu w zakresie BHP oraz organizowanie szkolen
okresowych w tym zakresie dla pracodawcow i 0sob kierujacych pracownikami oraz pracownikow,

c) prowadzenie okresowych przegladow pomieszczen i stanowisk pracy zmierzajagce do eliminowania
zagrozen wypadkowych i ucigzliwych warunkow pracy,

d) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy dla pracownikéw Urzedu;
2) realizacja obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z ustaw zwiazanych z ochrong zdrowia,

3) zapewnienie w Urzedzie udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym.

7. W zakresie spraw gospodarczych i obstugi administracyjnej:

1) gospodarowanie $rodkami na wydatki zwigzane z utrzymaniem Urzgdu;
2) zarzgdzanie budynkami Urzedu;

3) zapewnienie technicznego funkcjonowania Urzedu, wtym planowanie iprowadzenie remontow oraz
konserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen biurowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych;
5) zabezpieczenie mienia Urzgdu przed kradzieza, wlamaniem i pozarem;

6) prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi, wyposazenie Urzedu w materialy biurowe, druki, pieczatki oraz
tablice;

7) zapewnienie informacji wizualnej w Urzedzie;
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8) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych do Urzgdu;
9) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek Urzedu;

10) zabezpieczenie tgcznosci oraz nadzor nad sprawnoscia sieci telefoniczxiej;

11) prowadzenie biblioteki samorzgdowej;

12) utrzymanie czystosci w budynku Urzgdu i jego otoczeniu.

8. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu oraz przestrzeganie, wdrazanie i nadzorowanie stosowania
instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalne;j i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

2) archiwizacja dokumentéw przekazywanych przez Referaty do archiwum,;

3) wydawanie kserokopii ze zgromadzonej w archiwum dokumentacji;

4) prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt;

5) brakowanie akt kategorii ,,B”, dla ktorych uptynat okres przechowywania;

6) przekazywanie akt kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego;

7) przekazywanie rocznych sprawozdan Wojtowi oraz Dyrektorowi wlasciwego Archiwum Pafistwowego;
8) zabezpieczenie akt przed zniszczeniem;

9) wspotdziatanie ze sktadnicami akt jednostek organizacyjnych.

9. W zakresie spraw ogolnych:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow;

2) upowszechnianie idei samorzadowej;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem podmiotow zobowigzanych do przyjgcia skazanych w celu
wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz pracy spotecznie uzytecznej w zamian

niesciggalnej grzywny;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez Wojta o§wiadczen majgtkowych;

5) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej w Urzedzie;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem i przedstawianiem Radzie raportu o stanie gminy
w roku poprzednim;

7) obstuga narad kierowniczych i pracowniczych zwolywanych przez Wojta;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczef.

10. W zakresie o$wiaty:

1) ustalanie sieci publicznych przedszkoli;
2) ustalanie planu sieci publicznych szkot podstawowych oraz granic ich obwodow;

3) prowadzenie ewidencji szkol niepublicznych oraz dokonywanie wpisow do ewidencji i wydawanie
stosownych zadwiadczen;

4) koordynowanie spraw w zakresie edukacji przedszkolnej oraz szkot podstawowych na terenie Gminy;
5) prowadzenie ewidencji i kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat;

6) dokonywanie oceny pracy dyrektorow podleglych jednostek, we wspotdziataniu z organami nadzoru
pedagogicznego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych podlegtych jednostek;
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i obstugg administracyjno — biurowa komisji egzaminacyjnych
- przeprowadzajgcych postgpowanie egzaminacyjne dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na
stopien nauczyciela mianowanego; :

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
w tym prowadzenie rejestru wydawanych aktow mianowania nauczycielom zatrudnionym w placowkach
prowadzonych przez Gming;

10) monitorowanie terminow uplywu kadencji powierzenia stanowisk dyrektorow placowek o$wiatowych
1 wykonywanie stosownych czynno$ci w tym zakresie;

11) wykonywanie czynnosci dotyczacych powolywania i odwotywania dyrektorow szkot i przedszkoli,

12) ustalanie wynagrodzen, dodatkow i innych pochodnych od wynagrodzen dyrektoréw szkét i przedszkoli;
13) wspoétdziatanie z Kuratorium O$wiaty i innymi placowkami o$wiatowymi;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym mtodocianych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem na terenie gminy form opieki nad dziecmi
do lat 3 wpostaci ztobkdéw, klubow dziecigcych oraz miejsc sprawowania opieki przez opiekunow
dzieciecych;

16) wydawania zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych zpomocg publiczng dotyczaca przedsigbiorcow zatrudniajacych
miodocianych pracownikow;

18) organizowanie dowozu dzieci do szkot;

19) sporzadzenie sprawozdan statystycznych, wtym w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO), Centralne;
Aplikacji Statystycznej (CAS);

20) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania $rodkow finansowych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli ze
szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gming;

21) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach oswiaty;

22) podejmowanie dziatah majacych na celu korzystanie z programéw i srodkéw Unii Europejskiej skierowanych
na dziatalno$¢ oswiatowsg;

23) nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki szkolnej dzieci i mtodziezy;
24) wypetnianie innych zadah zwigzanych z petnieniem funkcji organu prowadzacego publiczne przedszkola
i szkoly na terenie gminy.

11. W zakresie ochrony zdrowia, polityki spotecznej, kultury, sportu i turystyki:

1) koordynacja realizacji zadan w zakresie upowszechniania kultury;
2) nadz6r nad dziatalnoscig gminnych instytucji kultury oraz prowadzenie ich rejestru;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki
i wypoczynku;

4) podejmowanie dziatan promujacych sport oraz organizacja i wspotudziat w organizowaniu imprez sportowych
z udzialem Gminy;

5) nadzor nad technicznym utrzymaniem gminnych placow zabaw, sitowni i obiektow sportowych;

6) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i klubami w zakresie dziatalno$ci sportowej;

7) promocja walorow turystycznych Gminy;

8) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

9) wspotdziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi i urzgdami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu;

10) nadzorowanie realizacji zadan w zakresie ochrony zdrowia i opieki spolecznej oraz wspotdziatanie w tym
zakresie z GOZ w Se¢dziejowicach i z GOPS w Sedziejowicach;

11) realizacja polityki prozdrowotnej Gminy;
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12) opiniowanie rozkladu godzin pracy iharmonogramu dyzuréow nocnych i$wigtecznych aptek
ogolnodostgpnych na terenie Powiatu Easkiego;

13) przeciwdziatanie patologiom spotecznym oraz kreowanie dzialan na rzecz oséb niepetnosprawnych;

14) realizacja zadai w zakresie profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii;

15) obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Sedziejowicach;

16) wspolpraca zinnymi instytucjami iorganizacjami dziatajagcymi w sferze rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii;

17) nadzorowanie i kontrola pieczy zastepczej w GOPS;

18) wykonywanie zadan koordynatora do spraw dostepno$ci okreslonych w ustawie o zapewnieniu dostgpno$ci
osobom ze szczegoblnymi potrzebami.

12. W zakresie obstugi informatycznej i komputeryzacii Urzedu:

1) koordynowanie iutrzymywanie w nalezytym stanie sieci LAN w Urzedzie Gminy oraz serwerow,
zapewnienie bezpieczenstwa przekazu informacji droga internetows;

2) pomoc techniczna, merytoryczna przy korzystaniu z programoéw komputerowych oraz obshigi komputera;

3) administrowanie siecig komputerowa Urzedu, konfiguracja sprzetu komputerowego, nadzor nad poprawnoscia
dziatania ustug internetowych, w tym poczty elektronicznej, administrowanie i nadzor nad serwerami oraz
komputerami w zakresie obstugi technicznej;

4) informatyzacja, budowa, wdrazanie irozw0j systeméw informatycznych Urzedu oraz koordynacja
informatyzacji jednostek organizacyjnych Gminy;

5) informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu, a w szczegélnosci danych osobowych w systemie
informatycznym,;

6) gospodarowanie sprzgtem oraz siecig komputerows i koordynacja zaspokajania potrzeb Urzgdu w tym
zakresie;
7) zapewnienie ciaglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych;

8) prowadzenie spraw witryn internetowych, a w szczegolnosci:

a) koordynacja dzialania komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie przygotowywania materialow, edycji,
udostepniania dokumentdw i informacji publicznej,

b) redakcja stron internetowych Gminy, w tym Biuletynu Informacji Publicznej, we wspolpracy z komérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
c) kontrola tresci i formy witryn internetowych,

d) obstuga techniczna stron internetowych (aktualizacje 1 modernizacje kodu zZrodtowego stron
internetowych);

9) obstuga techniczna w zakresie prowadzenia zbioréw w postaci elektronicznej iudostgpniania aktow
normatywnych i innych aktow prawnych oraz aktow prawa miejscowego, w tym przekazywania uchwat Rady
do publikacji w Dzienniku Urzedowym;

10) wspotdziatanie w zakresie wyboru oraz zakupu sprzg¢tu komputerowego odpowiedniego do danego stanowiska
pracy;

11) zabezpieczenie stosowania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do oprogramowania uzywanego
w Urzedzie;

12) nadzor, monitorowanie i dbanie o bezpieczenstwo sieci wewngtrznej Urzgdu przed zagrozeniami z sieci
rozlegtej] WAN oraz wykrywanie wlaman i atakow sieciowych wraz z ich blokowaniem po wstgpnej diagnozie
szkodliwosci i sieciowych;

13) realizacja pozostalych zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow publicznych oraz innych
przepisow w tym zakresie;
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14) organizowanie, prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania rozwigzan
informatycznych;

15) wykonywanie czynnosci administratora LSA w aplikacji SRP;
16) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej w Urzedzie;

17) zarzadzanie 1administracja Portalem Sprawozdawczym GUS dla jednostek sprawozdawczych, w tym
w zakresie dotyczacym narodowego spisu powszechnego;

18) administracja i zarzgdzanie oprogramowaniem do badan GUS dla USC;
19) zapewnienie wymagan w zakresie dostgpnosci cyfrowej okreslonych w ustawie o dostgpnosci cyfrowej stron

internetowych i aplikacji mobilnych podmiotdow publicznych.

13. W zakresie promocji:

1) koordynowanie, organizowanie i realizacja dziatan promocyjno-informacyjnych gminy;

2) organizowanie imprez, przedsiewzig¢ promujgcych gmine, obchodow $wiat narodowych i gminnych oraz
uroczystosci patriotycznych;

3) koordynowanie wspolpracy zagranicznej Gminy;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem materialow do Panoramy Laskiej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych zuczestnictwem Gminy Sedziejowice w stowarzyszeniu Lokalna Grupa
Dziatania Dolina Rzeki Grabi;

6) prowadzenie polityki informacyjnej Gminy;
7) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych Gminy;
&) promocja Gminy;

9) obstuga serwisow internetowych i spoteczno$ciowych gminy oraz sytemu informacyjno - komunikacyjnego
z mieszkancami;

10) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

14. W zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) doradztwo i udzielanie organizacjom pozarzadowym pomocy merytorycznej w przygotowaniu projektow
1 pisaniu wnioskow;

2) udzielanie informacji o istnieniu zrodet finansowania réznorodnych dziatan;

3) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzagdowych;

4) popularyzacja dziatalno$ci organizacji pozarzadowych na stronie internetowej gminy;

5) rozpoznawanie potrzeb i wspdlne planowanie z organizacjami pozarzadowymi sposobow realizacji tych
potrzeb;

6) opracowywanie dla Rady Gminy projektow rocznych programow wspOlpracy z organizacjami
pozarzgdowymi;

7) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, wtym przeprowadzanie procedur konkursowych o dotacje
z budzetu Gminy na realizacje¢ zadan pozytku publicznego oraz rozliczanie i kontrola w tym zakresie.

§ 24.1. Referat Finansowo-Budzetowy prowadzi w szczegélno$ci sprawy zwigzane z przygotowaniem
projektu budzetu Gminy, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa Urzedu, organizuje i nadzoruje prawidlowosc
prowadzenia rachunkowosci oraz sporzadza sprawozdania z wykonania budzetu,

2. Do zadan Referatu w zakresie budzetu nalezy:

1) przygotowywanie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi komorkami urzedu
projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz projektow zmian budzetu;

2) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy 1 jej zmian;
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3) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu;
4) sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowej;

5) nadzor nad realizacja budzetu;

6) obstuga kredytow, pozyczek, gwarancji i1 porgczen.

3. W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej - Urzedu;
2) prowadzenie rachunkowosci organu Gminy, wedhig odrgbnego planu kont;
3) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;
4) realizacja polecen przelewow;
5) dekretowanie i sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;
6) sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci finansowej;
7) obstuga finansowa w zakresie:
a) programow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,
b) rozliczania dotacji udzielonych z budzetu Gminy,
¢) érodkéw finansowych przyznanych sofectwom;

8) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikow Urzedu, konserwatorow OSP, ryczattow za jazdy lokalne,
diet radnych, diet sottyséw oraz innych naleznosci z tytutu udziatu w komisjach itp.;

9) wykonywanie obowigzkow nalezgcych do ptatnika ZUS oraz platnika podatku dochodowego;

10) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkow trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, dokonywanie umorzen, rozliczanie inwentaryzacji;

11) prowadzenie rozliczefi VAT Gminy oraz gminnych jednostek budzetowych;

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT;

13) przekazywanie danych w strukturze JPK;

14) prowadzenie ewidencji i rozliczen dochodéw budzetu panstwa;

15) analiza wptywow i sprawozdan dotyczacych dochodéw pobranych przez urzgdy skarbowe na rzecz gminy;
16) windykacja naleznosci budzetu Gminy.

4. W zakresie spraw podatkowych i optat lokalnych:

1) prowadzenie spraw w zakresie podatkow i oplat lokalnych;

2) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji, materiatow idanych majgcych
znaczenie przy wymiarze i poborze podatkow;

3) przygotowywanie decyzji w zakresie odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty oraz umarzania
zaleglosci podatkowych;

4) ewidencja naleznosci i wptywow podatkowych;
5) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;
6) rozliczanie inkasentow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpisem od uzyskanych wplywow zpodatku rolnego na rzecz Izby
Rolniczej Wojewodztwa Lodzkiego;

8) prowadzenie spraw w zakresie wygaszania zaleglosci podatkowych w zamian za przeniesienie wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy;

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego;
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10) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych oraz oglgdzin;

11) prowadzenie bazy danych wpisanych hipotek na rzecz Gminy oraz wydawanie za$wiadczen o uwolnieniu
z dhugu hipotecznego; ’

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publiczne;j;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi (ewidencja ksiggowa,
dekretacja dokumentow ksiggowych, windykacja naleznosci).

5. W zakresie pozostalych zadan:

1) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej;

2) przyjmowanie wplat podatkow i optat w formie bezgotéwkowej;
3) prowadzenie rejestru umow;

4) prowadzenie we wspotpracy z whasciwymi komorkami Urzgdu spraw zwigzanych z przejmowaniem przez
gmine $rodkéw zgromadzonych na nieaktywnych kontach bankowych oséb fizycznych;

5) wspotprowadzenie z informatykiem, biuletynu informacji publicznej Urzgdu w zakresie finansow i budzetu
Gminy;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdzialaniem wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz przeciwdziataniem finansowaniu terroryzmu;

7) wykonywanie zadan z ustawy o obowigzkowym ubezpieczeniu, ubezpieczeniowym funduszu gwarancyjnym
i polskim biurze ubezpieczycieli komunikacyjnych;

8) wykonywanie zadafn wynikajacych z ustawy o Pracowniczych Planach Kapitatowych przy wspoidziataniu ze
stanowiskiem ds. pracowniczych, szkolenia i bhp;
9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i pozostatej;

10) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowych.

§ 25.1. Referat Rolnictwa i Rozwoju Wsi zajmuje si¢ w szczegolnosci realizacjg zadan wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow w zakresie planowania izagospodarowania przestrzennego, gospodarowania
nieruchomosciami  gminy, ochrony §érodowiska i leSnictwa, zarzadzania drogami, publicznego transportu
zbiorowego, zamowien publicznych, gospodarki mieszkaniowej, dziatalnosci gospodarczej oraz przygotowaniem
i realizacjg inwestycji gminnych, pozyskiwaniem $rodkow zewngtrznych i obstugg projektow.

2. Do zadan Referatu w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy:

1) przygotowywanie materialow dla oceny zmian w zagospodarowaniu oraz analizy wnioskow w sprawie
sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy Sgdziejowice, zwane dalej "studium”;

2) opracowywanie zmian lub aktualizacji studium;
3) opracowywanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;

4) przygotowywanie materiatow, udzial ~w przeprowadzaniu procedur przetargowych dla opracowan
planistycznych (np. infrastruktura, ocena skutkow finansowych opracowania planu);

5) opracowywanie uwag i wnioskow oraz przygotowywanie dokumentow niezbednych do opiniowania projektu
planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, atakze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian dla
gmin sgsiednich;

6) opiniowanie opracowan i dokumentacji majacych znaczenie dla planowania przestrzennego, sporzadzanych
przez inne jednostki gminy oraz inne podmioty;

7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru  miejscowych  planow zagospodarowania  przestrzennego,
przechowywanie oryginatow i kopii (w tym rowniez uchylonych i nieobowigzujacych), studium uwarunkowan
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i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz innych opracowan i dokumentacji majacych
znaczenie dla przestrzennego rozwoju gminy;

8) przekazywanie wojewodzie tddzkiemu, marszatkowi wojewodztwa todzkiego i staroécie taskiemu kopii
uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i zmian w tych planach;

9) organizowanie prac komisji urbanistyczno-architektonicznej dla wydania opinii do projektu studium lub
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10) wydawanie wyrysow i wypisOw z plandéw zagospodarowania przestrzennego;
11) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego,
12) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzanie lub zmiang planéw miejscowych i studium,;

13) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy badz decyzji o ustalaniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz prowadzenie ich rejestru;

14) orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
15) prowadzenie postepowan na rzecz przeniesienia decyzji na inng osobg;

16) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy albo ustaleniu lokalizacji celu publicznego
w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe lub gdy dla tego terenu uchwalono plan
miejscowy, ktdrego ustalenia sg inne niz w wydanej decyzji, chyba, ze zostala wydana ostateczna decyzja
o pozwoleniu na budowe;

17) koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem i wdrazaniem programu opieki nad zabytkami oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji.

3. Realizacja zadan dotyczacych gospodarowania nieruchomo$ciami gminy, wtym prowadzenie spraw
w zakresie:

1) sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste osobom prawnym i fizycznym nieruchomosci stanowiacych
wlasnos¢ gminy w drodze przetargu i bezprzetargowo;

2) sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych w budynkach stanowigcych wlasno$¢ gminy wraz z oddaniem
w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaza utamkowej czgéci nieruchomosci gruntowej;

3) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

4) zamiany nieruchomoéci stanowigcych wlasnoé¢ gminy na nieruchomosci stanowigce wiasno$¢ lub bedace
w uzytkowaniu wieczystym osob prawnych i 0s6b fizycznych;

5) oddawania w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy na rzecz gminnych jednostek
organizacyjnych nie posiadajagcych osobowosci prawnej oraz orzekania o wygas$nieciu prawa trwatego
zarzadu,

6) regulowania stanow prawnych nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji;
7) ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci gminy;
8) przygotowywania dokumentacji i wnioskow w sprawie komunalizacji mienia;
9) przejmowania nieruchomosci od samorzadowych 0séb prawnych;
10) nabywania nieruchomosci do zasobow gminy;
11) wydzierzawiania, najmu, uzyczenia i uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy;
12) wykonywania prawa pierwokupu,
13) nabywania prawa wlasnosci nieruchomosci przez uzytkownikéw wieczystych;
14) ustalania nowej wysokosci udziatéw w nieruchomosciach wspolnych stanowigcych wlasno$¢ gminy;
15) uwlaszczania osob prawnych i fizycznych;
16) aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

17) ujednolicania terminu trwania uzytkowania wieczystego;
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18) wydawania decyzji o ustaleniu oplat adiacenckich i planistycznych;
19) scalania i podziatu nieruchomosci;
20) wydawania decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci;

21) wydawanie postanowien opiniujgcych zgodno$¢ proponowanych podziatow nieruchomosci z ustaleniami
planu miejscowego i prowadzenie rejestru tych postanowien;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci inazewnictwem ulic, w tym
w szezegolnosci:

a) nadawanie i zmiany numeracji porzadkowej nieruchomosci,

b) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,

c) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadania i zmian nazw ulic 1 placow,
d) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow;

23) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zasob nieruchomoéci i ewidencji uzytkownikow
wieczystych,

24) ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowigcych wlasnosc gminy;
25) znoszenia wspotwlasno$ci nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy i osob fizycznych;
26) zadania wynikajace z prawa geodezyjnego 1 kartograficznego, w tym:

a) wydawanie postanowienia 0 wszczeciu postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

b) wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,

c¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

d) ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalania przebiegu granic nieruchomosci przez geodetg oraz
* zgodno$ci sporzgdzonych dokumentow z przepisami, zwrot dokumentéw geodecie do uzupetnienia,

e) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej, gdy nie dojdzie do ugody inie ma podstaw do wydania
decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci oraz przekazywania sprawy do sadu,

f) rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic na obszarach objgtych scalaniem,

g) przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sadéw rejonowych wiasciwych do
prowadzenia ksiag wieczystych i do starosty,

h) sprzedazy ioddawania w uzytkowanie wieczyste osobom prawnym i fizycznym nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ gminy w drodze przetargu i bezprzetargowo.

4. W zakresie ochrony srodowiska, rolnictwa 1 leSnictwa:

1) zadania wynikajace z prawa towieckiego, a w szczeg6lnosci:

a) opiniowanie zasiggow obwodow towieckich i rocznych planow towieckich,

b) przyjmowanie zgloszen o terminach polowat;
2) zadania zwigzane z funkcjonowaniem wspoélnot gruntowych, w zakresiec wg wlasciwosci;
3) przygotowanie i realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

4) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacji iskladowania odpadow przydatnych do
wykorzystania oraz wspoOldziatanie z jednostkami organizacyjnymi iosobami podejmujacymi zbieranie
i zagospodarowywanie tego rodzaju odpadow;

5) zadania wynikajace z prawa wodnego, a w szczegolnosci:
a) zatwierdzanie ugody ustalajgcej zmiane stanu wody na gruntach prywatnych,

b) nakazanie wiascicielowi gruntu, ktory zmienit stan wody na gruncie szkodliwie wplywajacy na grunty
sasiednie,
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¢) przywrbcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodg, prowadzenie spraw
zwigzanych z ustalaniem kapielisk na terenie gminy;

6) zadania w zakresie zwalczania skutkow klesk zywiotowych:

a) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie i odwolywanie pogotowia
i alarmu przeciwpowodziowego,

b) utrzymanie i wyposazanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego we wspolpracy z GJUK,

c) udziat w pracach komisji szacujgcej szkody spowodowane klgskami zywiotowymi, prowadzenie
dokumentacji;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci zezwolen na usunigcie
drzew 1 krzewow z terenu nieruchomosci;

8) zadania w zakresie ochrony $rodowiska, a w szczegdlnoSci:
a) wydawanie tzw. decyzji srodowiskowych,

b) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska w zakresie objetym
wladciwoscig,

¢) koordynacja prac przy sporzadzaniu gminnego programu ochrony $rodowiska i gminnego planu gospodarki
odpadami wraz ze sprawozdaniem z realizacji programu i planu,

d) opiniowanie projektu programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

e) opiniowanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,
f) przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest, prowadzenie ewidencji wyrobow,

g) wspoldziatanie z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony $rodowiska,

h) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia moggca negatywnie oddziatywac
na $rodowisko,

i) przyjmowanie wynikoéw pomiaréw wielkosci emisji od prowadzacego instalacje,
j) wydawanie decyzji w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska,
k) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni sciekow,

I} prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku
i jego ochronie, 1) koordynacja wdrazania planu gospodarki odpadami i planu ochrony Srodowiska;

9) opiniowanie projektu koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin, wydobywanie kopalin ze
7162 oraz bezzbiornikowe magazynowanie substancji i sktadowanie odpadow w gorotworze;

10) sprawowanie nadzoru nad uprawg maku i konopi, a w szczegolnosci:
a) wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi wioknistych, prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,
b) wydawanie nakazu zniszczenia nielegalnych upraw;

11) zadania dotyczace ochrony zwierzat, a w szczegolnosci:
a) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi, zapobieganie bezdomnosci zwierzat,
b) prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,
¢) czasowe lub state odebranie wiascicielowi zwierzecia, ktore jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywng, cofanie
zezwolen, dokonywanie zmian w zezwoleniach.

5. W zakresie inwestyciji:

1) opracowanie programow inwestycyjnych;
2) opracowanie projektu zatozen i planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

3) zawieranie umow z przedsigbiorstwami energetycznymi w celu realizacji powyzszych planow;
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4) koordynacja iwspolpraca z whasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania inwestycji wspolnych
i towarzyszacych;

5) obshuga i nadzér procesow inwestycyjnych i remontéw dla zadan inwestycyjnych i remontowych przyjetych
w planach rozwoju;

6) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami, dokonywanie rozliczen
realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych;

7) przygotowywanie i prowadzenie przetargéw zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami prawa na
wykonanie dokumentacji technicznej oraz robot budowlano — montazowych;

8) uzgadnianie i opiniowanie projektow budowlanych urzadzen infrastruktury podziemnej i naziemnej,
zlokalizowanych na terenach stanowigcych wlasno$¢ Gminy oraz prowadzenie rejestru tych uzgodnien;

9) wykonywanie urzadzen technicznych na nieruchomos$ciach Gminy;

10) stosowanie w realizowanych inwestycjach iremontach wymagan stuzacych zapewnieniu dostgpnosci
architektonicznej osobom ze szczegélnymi potrzebami oraz wspoldziatanie z koordynatorem dostgpnosci
w tym zakresie.

6. W zakresie zarzadzania drogami:

1) ustalenie przebiegu drog gminnych w zakresie przygotowania dokumentéw formalnych;

2) prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi i przejetymi w zarzad od innych jednostek samorzadu terytorialnego;
3) nadzér nad letnim i zimowym utrzymaniem drog;

4) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog;

7) utrzymanie urzgdzen zwigzanych z drogg;

8) koordynacja robot w pasie drogowym, w tym uzgadnianie projektow, wydawanie zezwolen i dokonywanie
odbiorow inwestycji liniowych w pasie drogowym drog na terenie gminy;

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drog, na przejazdy po drogach publicznych
niektorych pojazdow;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego;
11) modernizacja i rozliczanie o$wietlenia drog publicznych bgdacych w zarzadzie Gminy;

12) opiniowanie ustalenia przebiegu drog powiatowych.

7. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym i transporcie drogowym,
w tym w szczegolnosci:

1) przygotowywanie porozumien;
2) ocena i kontrola realizacji przez operatora i przewoznika ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

3) kontrola nad przestrzeganiem przez operatora i przewoznika zasad funkcjonowania publicznego transportu
zbiorowego;

4) wspolpraca przy aktualizacji rozktadow jazdy w celu poprawy funkcjonowania przewozow o charakterze
uzytecznosci publicznej;

5) analiza realizacji zaspokojenia potrzeb przewozowych wynikajgcych z wykonywania przewozow na
podstawie umowy o §wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

6) dokonywanie zmian w przebiegu istniejacych linii komunikacyjnych;
7) okreslenie przystankéw komunikacyjnych oraz warunkow i zasad korzystania z nich;
8) ustalenie stawek oplat za korzystanie przez operatora i przewoznika z przystankow komunikacji;

9) budowa, przebudowa, remonty oraz utrzymanie porzadku i czystosci wiat oraz przystankéw autobusowych;
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10) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewtasciwym $wiadczeniem ustug przez przewoznika;
11) opiniowanie i uzgadnianie rozktadow jazdy;
12) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow
regularnych specjalnych oraz licencjami na wykonywanie transportu drogowego taksowkag, w tym kontrola
przedsigbiorcow w zakresie spetnienia wymagan bedacych podstawg do wydania zezwolenia, licencji,

b) przekazywanie informacji dotyczacych liczby izakresu udzielonych zezwolen ilicencji wiasciwym
organom,

¢) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen i licencji.

8. W zakresie gospodarki komunalnej, mieszkaniowej. dzialalnoéci gospodarczej. rozwoju gospodarczego,

pozyskiwania funduszy zewnetrznych i obshugi projektow:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

4) prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich;

5) ustalanie czynszu regulowanego dla najemcow lokali tworzacych mieszkaniowy zasOb gminy;

6) nadzor nad zatatwianiem spraw mieszkaniowych realizowanych przez Gminng Jednostke Ustug
Komunalnych;

7) naliczanie dodatkow mieszkaniowych;
8) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;
9) koordynowanie, wdrazanie i monitorowanie Strategii Rozwoju Gminy i Planu Rozwoju Lokalnego;

10) poszukiwanie zrodet funduszy zewngtrznych, w tym szczegolnie w ramach programéw pomocowych UE na
potrzeby realizacji zadan Gminy;

11) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych 1 obstugg
projektow.

9. W zakresie zamowien publicznych:

1) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

2) opracowywanie dokumentacji przetargowej we wspotpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

3) zapewnienie zgodno$ci realizowanych zaméwien publicznych z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy organizacji przetargow i opracowywaniu dokumentacji przetargowej;
6) czuwanie nad kompletno$cig dokumentacji przetargowych;

7) publikacja ogloszen zgodnie zustawg Prawo zamowief publicznych na tablicy ogloszen, w Biuletynie

Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Urzgdu.

§ 26.1. Urzad Stanu Cywilnego — zajmuje si¢ w szczegolnosci realizacja zadan wynikajgcych z rejestracji
stanu cywilnego, zgodnie zustawg o aktach stanu cywilnego, sprawami obywatelskimi oraz sprawami
wynikajacymi z ustawy o powszechnym obowigzku obrony.

2. W zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego:

1) sporzadzanie aktow urodzenia, malzenstwa izgonu wrejestrze  stanu cywilnego, W systemie
teleinformatycznym,
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2) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;
3) migracja aktow stanu cywilnego;
4) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub Zony ojca,
o0 zmianie imienia dziecka, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

6) przyjmowanie oswiadczen woli zawarcia matzenstwa;

7) wydawanie zezwolen i zaswiadczen w sprawach wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

8) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;
9) sporzadzanie testamentow;
10) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
11) rejestracja danych w rejestrze PESEL i usuwanie w nim niezgodno$ci;

12) wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, prawa mi¢dzynarodowego i innych przepisow;

13) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszy dlugoletniego pozycia matzefiskiego i100-lecia urodzin
mieszkancow.

3. W zakresie spraw obywatelskich:

1) realizacja zadan zzakresu ewidencji ludno$ci: zameldowania, wymeldowania, przyjmowanie zgloszen
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej;

2) realizacja zadan wynikajacych z prowadzenia rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
3) nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL;

4) wydawanie dowoddw osobistych przy wspolpracy z Centrum Personalizacji Dokumentow;

5) realizacja zadan wynikajgcych z prowadzenia rejestru dowodow osobistych;

6) udostepniania danych z rejestru mieszkancoéw, z rejestru zamieszkania cudzoziemcow, z rejestru dowodow
osobistych oraz udost¢pnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania oraz w sprawach dowodow
osobistych;

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcow i spisu wyborcow;
10) sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow dla przeprowadzania wyborow i referendow;

11) wykonywanie zadan koordynatora GUS w zakresie dotyczgcym narodowego spisu powszechnego.

4. W zakresie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony, w szczegdlnosci:

1) wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
2) wydawanie decyzji uznajgcych Zotnierzy za jedynych zywicieli rodziny;
3) ustalenie §wiadczenia pienigznego zotierzowi rezerwy dla odbycia ¢wiczen;
4) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowiazku obrony.
§ 27.1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Kryzysowych, Obronnych i Bezpieczenstwa

Publicznego prowadzi sprawy w zakresie ochrony informacji niejawnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw obronnych i bezpieczefistwa publicznego, w tym ochrony przeciwpozarowe.

2. W zakresie ochrony informacii niejawnych odpowiada za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, a ponadto do jego spraw nalezy:
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1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j;

2) ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka;

4) prowadzenie wykazu osob, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie 1 nadzorowanie jego realizacji.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) reagowanie kryzysowe oraz zarzadzanie w sytuacjach kryzysowych;

2) monitorowanie przy pomocy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz koordynowanie dzialan
ratowniczych i porzadkowo-ochronnych na terenie gminy;

3) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
4) obstuga administracyjno-biurowa Gminnego Zespohi Zarzadzania Kryzysowego;

5) nadzor nad utrzymaniem i wyposazeniem gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

6) opracowywanie i realizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

7) wspotdziatanie z kierownikami wiasciwych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie bezpieczenstwa publicznego,
ochrony zycia, zdrowia i srodowiska naturalnego w sytuacjach kryzysowych;

8) wspoldziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Wojewodzkim Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego oraz gminnymi zespotami zarzadzania kryzysowego gmin osciennych;

9) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

10) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym i wspotdziatanie
z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego w tym zakresie.

4. W zakresie obrony cywilne;j:

1) realizowanie polityki gminy w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci;
2) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej;

3) planowanie iorganizowanie gminnego systemu ostrzegania ludno$ci o zagrozeniach oraz wykrywania
1 alarmowania;

4) wspolpraca z organizacjami i instytucjami w dziedzinie obrony cywilnej;
5) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu obrony cywilnej;

6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla Zycia
zdrowia na znacznym obszarze;

7) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji, remontu iwymiany
sprzetu obrony cywilnej, $rodkéw technicznych i umundurowania.

5. W zakresie spraw obronnych i wojskowych:

1) organizowanie akcji kurierskiej;

2) opracowywanie 1irealizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

3) aktualizacja i opracowywanie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy;
4) przygotowanie planow szkolenia obronnego i ich realizacja;

5) przygotowanie podmiotow leczniczych do realizacji zadan obronnych;
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6) naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby Sit Zbrojnych RP oraz innych uprawnionych
organdw i instytucji, a takze prowadzenie i aktualizacja rejestru $wiadczen;

7) przygotowanie do realizacji zadan w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;
8) wspotdziatanie z terenowymi organami administracji wojskowej;

9) prowadzenie bazy danych HNS stosownie do potrzeb Sit Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych w ramach
panstwa i gospodarza.

6. W zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1) koordynacja i realizacja zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg, krajowym systemem ratowniczo-
gaéniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi w zakresie przewidzianym w ustawie o ochronie
przeciwpozarowej;

2) prowadzenie spraw obstugi administracyjno-finansowej ochotniczych strazy pozarnych;

3) realizacja pozostatych zadan z zakresu zapewnienia porzadku publicznego i bezpicczenstwa obywateli
okreslonych przepisami szczegolnymi;

4) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Pafstwowej Strazy Pozarnej i Komenda Powiatowa Policji w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego i publicznego obywateli.

§ 28.1. Samodzielne stanowisko pracy ds. Kontroli zapewnia Wojtowi obiektywna i niezalezng oceneg
funkcjonowania Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Wojta w zakresie
realizacji celow i zadan pod wzgledem zgodnosci z prawem, efektywnosci, oszczedno$ci i terminowosci.

2. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1) prowadzenic spraw zwiazanych wykonywaniem kontroli zarzadczej 1111 stopnia realizowanej przez Wojta,
w tym prowadzenie dokumentacji, z uwzglgdnieniem odrgbnych przepisow wewnetrznych w tym zakresie;

2) przeprowadzanie kontroli w Urzg¢dzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) terminowosci 1 wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
f) zarzgdzania ryzykiem;
3) sporzadzania protokolow z przeprowadzanych kontroli;
4) przedktadanie Wéjtowi informacji o prowadzonych kontrolach oraz projektow wystapiefl pokontrolnych;

5) czuwanie nad terminows realizacjg zalecen pokontrolnych oraz wykonywanie czynnoéci sprawdzajgcych ich
realizacjg;

6) przedktadanie Wojtowi rocznych sprawozdan z prowadzonej dziatalno$ci kontrolne;j.

§29.1. Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy obstuga
prawna, zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w szczegllnosci:

1) obstuga oraz doradztwo prawne Rady, Urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym sporzadzanie opinii
prawnych w zakresie realizowanych zadan;

2) opiniowanie projektow aktow prawnych oraz uméw zawieranych przez Gming;
3) zastepstwo procesowe Gminy, Wojta i Urzgdu przed sgdami i urzedami oraz innymi organami orzekajacymi;

4) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych.

2. Obstuga prawna Urzedu sprawowana jest przez radcg prawnego $wiadczgcego ustuge w oparciu o umowg
o prace lub umowg zlecenia.
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§ 30. Do zadan samodziclnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) prowadzenie rejestru czynnoéci przetwarzania danych osobowych przez Urzad Gminy jako administratora
danych; i
2) pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza,

3) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz Polityki ochrony danych
osobowych w Urzedzie;

4) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz przechowywanie
udzielonych przez Wojta Gminy upowazniefi do przetwarzania danych osobowych;

5) zapewnienie przeszkolenia nowoprzyjetych pracownikéw w zakresie danych osobowych.

§ 31. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na podstawie uchwaty
Rady, organom wykonawczym jednostek pomocniczych okreslonych w Statucie Gminy oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych i administracyjnych.

Rozdziat 6
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 32.1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:

1) uchwat Rady;
2) zarzadzen porzadkowych wydawanych przez Wojta okreslonych wart. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie
gminnym;

3) zarzadzen niemajacych charakteru aktow prawa miejscowego.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki
prawodawczej, aich redakcja winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzglgdem jezykowym i powszechnie

zrozumiala.
3. Projekty aktow prawnych opracowuja wiasciwe merytorycznie stanowiska pracy pod nadzorem Sekretarza.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z wlaciwymi komisjami Rady, jezeli wynika to
z obowigzujacych przepisoéw lub charakteru projektowanego aktu prawnego.

5. Projekt aktu prawnego przedkladany do zatwierdzenia powinien by¢ na kopii podpisany przez osoby
opracowujace, akceptowany przez Sekretarza oraz winien zawiera¢ opinig radcy prawnego.

6. Projekty uchwat Rady wraz z aprobatg Wojta lub z jego upowaznienia Sekretarza i opinig radcy prawnego
przekazywane sa na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i softectw.

7. W przypadku aktow prawnych okreslajacych zadania dla roznych jednostek organizacyjnych lub
wymagajacych dziatan diugofalowych, Wojt wyznacza stanowisko wiodace, ktorego zadaniem jest:

1) przekazywanie tresci aktu prawnego jednostkom organizacyjnym zobowigzanym do jego wykonania;
2) opracowanic i przedstawienie Wojtowi do zatwierdzenia harmonogramu realizacyjnego;
3) koordynowanie przedsiewzie¢ zapewniajacych peing realizacjg zadan;
4) opracowywanie okresowych informacji o postgpie prac i zbiorczego sprawozdania z wykonania.
8. Akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje sig¢ do wiadomosci mieszkancow poprzez:
1) opublikowanie w Wojewddzkim Dzienniku Urzgdowym — jezeli przewidujg przepisy;

2) wywieszanie w formie obwieszczen, ogloszen, kserokopii komunikatow na tablicy informacyjnej w Urzgdzie
oraz na tablicach informacyjnych w sotectwach;

3) ogloszenie na zebraniach softysow i zebraniach samorzadow.
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9. Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych prowadzi rejestry i zbiory aktow prawnych oraz udostepnia je
do powszechnego wgladu i pobrania, zgodnie z przepisami ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych
innych aktow prawnych.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 33.1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, decyzje i inne akty prawne;
2) odpowiedzi na:

a) interpelacje radnych,

b) postulaty wyborcow,

c) skargi, wnioski i petycje,

d) wnioski samorzadow mieszkancow;

3) umowy o prace z pracownikami Urzgdu i opinie o pracownikach, akty powotfania lub umowy o pracg
z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz zmiany warunkow pracy, zmiany wynagrodzenia,
w sprawie przyznania nagrod, ryczattow i innych naleznosci osobom wymienionym w tym punkcie;

4) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

5) decyzje administracyjne wydawane w sprawach nalezacych do zadan wtlasnych gminy oraz w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzadowej, jesli nie udzieli indywidualnych upowaznien poszezegdlnym
pracownikom;

6) upowaznienia do zatatwiania spraw w jego imieniu;
7) pelnomocnictwa ogolne i szczegdlne;

8) informacje przekazywane podlegtym jednostkom o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkéw tych
jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu gminy;

9) wystapienia kierowane do organéw nadrzednych.
2. Zastepca Wojta podpisuje:
1) pisma dotyczace zadan i kompetencji prowadzonych w imieniu Wojta, okreslonych w § 12;

2) decyzje administracyjne z zakresu spraw prowadzonych przez poszczegblne Referaty Urzedu - w przypadku
nieobecnoéci w pracy ich Kierownikow, za wyjatkiem spraw USC;

3) dokumenty zastrzezone dla wojta w przypadku jego nieobecnoséci, z uwzglednieniem przepisow szczegolnych.

3. Sekretarz podpisuje sprawy wynikajace z ustalonego podziatu zadan, a w szczegolnosci:
1) wnioski dotyczace organizacji wewngtrznej Urzedu;
2) plany szkolenia i samoksztatcenia pracownikow;
3) zalecenia i dyspozycje dotyczace zabezpieczenia mienia w budynku Urzgdu;
4) zalecenia dotyczace dyscypliny pracy;
5) wszystkie pisma, w tym rowniez decyzje administracyjne w sprawach powierzonych przez Wojta;
6) decyzje administracyjne wydawane z upowaznienia Wojta;
7) $wiadectwa pracy, dokumenty z zakresu ubezpieczen obowigzkowych i dobrowolnych;

8) sprawozdania statystyczne, ankiety sondazowe i stuzace celom naukowym.

4, Skarbnik podpisuje sprawy wynikajace z ustalonego podziatu zadan, a w szczegolnosci:

1) decyzje wydawane z upowaznienia Wojta;
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2) sprawozdania statystyczne;
3) pisma przekazujace wskazniki do opracowania wycinka projektu budzetu Gminy;
4) decyzje ustalajgce zobowiazania podatkowe; .
5) pisemne informacje o zakresie stosowania przepisow prawa podatkowego w indywidualnych sprawach;
6) pisma skierowane do urzedoéw skarbowych, ZUS, KRUS i bankéw w biezacych sprawach Gminy;
7) raporty miesigczne dla osoby ubezpieczone;.
5. Pracownicy Urzgdu podpisuja:

1) pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne nie koficzace w toku zatatwienia
danej sprawy, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,

2) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych zostali upowaznieni przez Wéjta do ich wydawania w jego
imieniu;
3) dokumenty i pisma w sprawach, w ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

6. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma badz decyzji zaopatruje go na kopii
swoja parafa i data sporzadzenia (pod trescig z lewej strony).

Rozdziat 8

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg, i wnioskow
i petycji mieszkancow

§ 34.1. Mieszkancy przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskéw przez Wojta lub Zastgpcg Wojta w kazdy
poniedziatek w godzinach od 8.00 do 16.00.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg, wnioskow i petycji jest dniem
wolnym od pracy, mieszkancy sa przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

3. Informacje o dniach igodzinach przyjg¢ w sprawach skarg, wnioskow ipetycji wywieszane s3
w widocznym miejscu.

§ 35. Kierownicy oraz pozostali pracownicy Urzedu obowigzani sa przyjmowa¢ mieszkaficow w sprawach
skarg, wnioskow i petycji codziennie w godzinach pracy.

§ 36.1. Obstuge mieszkancow przyjmowanych w sprawach skarg, wnioskow i petycji przez Wojta i Zastgpee
Wojta prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

2. Skargi, wnioski i petycje ztozone telefonicznie, telegraficznie lub ustnie przyjmowane sa do protokotu.

3. Wszystkie skargi, wnioski i petycje skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi w rejestrach prowadzonych
przez Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

4. Wszyscy interesanci zglaszajacy sie w sprawach skarg, wnioskow i petycji podlegaja wpisowi w rejestrach
prowadzonych przez Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

§ 37.1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje Wojt, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Wojta.

2. Referaty, ktorym przekazano skarge, wniosek lub petycje obowigzane s3 zawiadomi¢ Referat
Organizacyjny i Spraw Spotecznych o sposobie zatatwienia sprawy i przekazuja kopig¢ odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 38.1. Skargi, wnioski i petycje, ktére nie wymagajg postgpowania wyjasniajgcego, powinny by¢ rozpatrzone
i zalatwione niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminach okre$lonych w ustawach.

2. Jezeli Urzad nie jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji zobowigzany jest do
jej niezwlocznego przekazania, nie pozniej jednak niz wterminie siedmiu dni wiaSciwemu organowi,
zawiadamiajgc roOwnoczesnie o tym wnoszgcego.
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3. W razie niezatatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie nalezy o tym zawiadomi¢ zainteresowane
osoby, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje powinny by¢ jasne i zwigzte. W wypadku zajgcia negatywnego
stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne.

§ 39.1. Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do wykorzystywania
materialow zawartych w skargach, wnioskach i petycjach do ochrony interesow spotecznych oraz likwidacji zrodet
powstawania skarg.

2. Nie rzadziej niz raz na dwa lata Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych sporzadza analizg zatatwienia
skarg, wnioskow i petycji, ktorg wraz z czg¢$cig opisows zawierajgca przyczyny i zrodta powstania skargi oraz
srodki zmierzajgce do ich likwidacji przedktada Wojtowi.

§ 40. Szczegotowy tryb postgpowania w sprawach wnoszonych skarg, wnioskow i petycji okreslajg przepisy
ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o petycjach oraz przepisy wykonawcze w tym zakresie.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 41. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej oraz obowigzuja zasady wykonywania kontroli
wewnetrznej 1 zewnetrznej okreslone przez Wojta odrebnymi uregulowaniami wewnetrznymi.

§ 42, Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych zarzgdzeniem wydanym przez Wojta, z uwzglednieniem przepiséw
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 43. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organow gmin, za wyjatkiem
dokumentow ksiggowych, ktorych obieg okresla instrukcja obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentow
finansowo - ksiggowych wprowadzona zarzgdzeniem Wjta.

§ 44. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wprowadzane przepisami prawa i uchwatami
Rady bez potrzeby zmiany niniejszego Regulaminu,

§ 45. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego nadania.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sedziejowice - schemat organizacyjny
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