ZARZADZENIE Nr289/2018
Woéjta Gminy Wolanow
z dnia 11 stycznia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Wolanow

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U z 2017 r., poz. 1875 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Wolanéw w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Tracg moc zarzadzenia Wojta Gminy Wolanow:

Zarzadzenie Nr 173/2016 z dnia 29 wrzesnia 2016 r., Nr 276/2017 z dnia 15 listopada 2017 1.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik do zarzadzenia Nr 289/2018
Wéjta Gminy Wolanow
z dnia 11 stycznia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Wolanow

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wolandéw , zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu, a w szczego6lnosci:

zasady dzialania i zadania Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

strukture organizacyjna, zadania i kompetencje komorek organizacyjnych,
zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych,
zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow,

tryb wykonywania kontroli wewngtrznych,

§ 2.

Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wolanow,

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wolandw,
Sekretarza Gminy Wolanow, Skarbnika Gminy Wolanow,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Wolanow,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: referat, urzad stanu cywilnego,
samodzielne stanowiska,

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
powotane do realizacji zadan Gminy Wolanow.

II. ZAKRES DZIAY.ANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 3.

Urzad dziata na podstawie:

1)
2)

3)
4)

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. 2017, poz. 1875 z
pdzn.zm.).

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016,
poz. 902 z pdézn. zm.),

Statutu Gminy Wolandw,

niniejszego Regulaminu.



§ 4.

1. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

i Statutu Gminy Wolanow,

2) z zakresu administracji rzgdowej okreslone ustawami i porozumieniami,

3) wynikajgce z innych ustaw szczegétowych,
2. Zadania wykonywane sa rowniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
. Urzad jest jednostkg budzetowg dziatajacg z mocy ustawy.
4. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Wolanow, ul. Radomska 20.

(%)

§5.
. Wojt jest organem wykonawczym Gminy.
. Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu .
3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw
Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Woijt jest kierownikiem Urzedu.
. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiso6w prawa.

DN —
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III. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6.
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady :
1. Praworzadnosci.
2. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
3. Racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i mieniem publicznym,
4. Jednoosobowego kierownictwa.
5. Podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegélnych pracownikéw
merytorycznych.
6. Wzajemnego wspodtdziatania i wspotpracy.

§7.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§8.
Wéjt moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zaswiadczen w imieniu Wojta, a takze do zatatwiania innych spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie.

§9.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen 1 shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegoélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. W czasie nieobecnosci Wojta obowigzki jego petni Sekretarz na podstawie stosownych
upowaznien.



(98]

4. Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu zapewniajg optymalng realizacje zadan
tych komorek i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

5. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu jest bezposrednim przetozonym podlegtych
mu pracownikow, opracowuje dla nich zakresy czynnosci oraz sprawuje kontrole nad
nimi.

§10.

Zadania Urzedu realizowane sg przez referat finansowy i osoby na samodzielnych
stanowiskach zgodnie z ich zakresem zadan oraz decyzjami i poleceniami Wojta,
Sekretarza i Skarbnika.

Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sg przy udziale kilku stanowisk,
ktorych dziatanie koordynuje osoba wyznaczona przez Wojta.

W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki wykonuje wyznaczony prze Wojta
pracownik
Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoétdzialania ze soba
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§11.
Sprawy w Urzedzie zalatwiane sa zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego, innymi przepisami szczegolnymi oraz instrukcja kancelaryjna.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw w Urzedzie
ponosza pracownicy przed Wojtem.
Nadzor biezgcy nad wihasciwym zalatwianiem skarg i wnioskow obywateli sprawuje

Sekretarz.
§12.

Czas pracy Urzedu trwa:
- poniedziatek - piatek w godz. 7°° - 153°

Obstuga interesantdw:
a) pracownicy obstugujgcy interesantdw zobowigzani sg do udzielania

informacji oraz rozstrzygnigcia spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
b) Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw:
- w poniedziatek, od godz. 14% do 16%
- w piatek od godz. 8°° do 10%
. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdw sporzadzane sg protokoty.
. Sekretarz, Skarbnik, pracownicy referatu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzedu.

§ 13.

Porzadek wewngetrzny i rozktad czasu pracy Urzedu okresla regulamin Pracy ustanowiony

p

rzez Wojta w drodze zarzadzenia.



IV. ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 14.
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wjt,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik
§ 15.

Wijt — stanowisko z wyboru. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
Wynagrodzenie ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wykonuje
Sekretarz.

§ 16.
Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie pracg Urzedu,

2) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

3) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Wéjta w sprawach nie
cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
chyba ze przepisy stanowig inaczej,

5) udzielenie upowaznienia pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Wojta
decyzji w nalezacych do niego indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

6) wykonywanie uchwat Rady Gminy i uchwat i zarzadzen wtasnych,

7) ogtaszanie uchwat Rady, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania
oraz przedktadanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

8) przedktadanie na sesjach Rady sprawozdan z biezgcej dziatalnosci i wykonania
uchwat rady,

9) reprezentowanie Gminy w pracach zwigzkéw migdzygminnych i porozumien
komunalnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z tych porozumien,

10) reprezentowanie gminy i jej organdw w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,

11) zatatwianie wnioskdw postow i senatoréw oraz interpelacji radnych,

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

13) wykonywania zadan administratora danych osobowych,

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem art.
30 ust. 2 pkt. 5 ustawy,

15) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu,

16) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami urzedu,

17) nadzér nad wykorzystaniem mienia gminnego zgodnie z jej przeznaczeniem,

18) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Gminy,

19) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
nie zastrzezonych na rzecz innych podmiotdw,

20) rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkancéw gminy, dotyczacych dziatalnosci
Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
1 uchwatami Rady,



22) przestrzeganie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.1311) i
odpowiada za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslonych w/w
ustawie.

§17.
Sekretarz - zatrudniony jest na podstawie umowy o prace.

§ 18.
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i organizuje prace Urzedu.
2. Sekretarz kontroluje dziatalno$é poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.
poprzez system kontroli zarzadcze;j.
3. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) nadzér nad realizacja obowigzkdéw przez pracownikéw w szczegélnosci nad
terminowym i prawidtowym zalatwianiem spraw,
2) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, przepisoéw bhp i ppoz. regulaminu
pracy Urzedu, przepiséw dotyczacych przestrzegania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,
3) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
5) nadzo6r nad bazg lokalowg Urzedu oraz racjonalnym gospodarowaniem urzadzeniami
i materiatami na terenie Urzedu,
6) realizowanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie,
7) organizowanie wspodtdziatania z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow 1 czuwanie nad ich terminowym
zalatwieniem,
9) wykonywanie zadan pelnomocnika ds. informacji niejawnych,
10) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i po§wiadczen urzedowych,
11) organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabdr na wolne urzgdnicze
stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.
13) nadzor nad prowadzenie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu oraz organow jednostek samorzadu terytorialnego.
14) Sekretarz Gminy podejmuje decyzje w zakresie udzielonego przez Wojta
upowaznienia,
15) podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wylgczeniem
czynnosci ustawowo przewidzianych dla innych organdw,
16) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela.
17) przestrzeganie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.1311)
i odpowiada za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslonych w/w
ustawie.
§ 19.
1. Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wylagcznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Wojta.
2. Skarbnik petni funkcje gldéwnego ksiggowego oraz kierownika referatu finansowego.
3. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:



1)

3)

4)
)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektu budzetu gminy,

prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami i zasadami,

prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami, polegajgcych zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Gminy,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez Wodjta lub upowaznionych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienig¢znych,

d) zapewnienie pelnej realizacji planowanych dochodéw budzetowych,
terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

biezgca analiza wykorzystania srodkéw finansowych,

kontrola legalno$ci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu,
sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci
prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan majgtkowych Gminy,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i przedktadanie ich wlasciwym organom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokonywanie analizy budzetu i udzielanie biezacej informacji Wojtowi o jego
realizacji oraz wystepowanie do zarzadu w sprawach zmian w budzecie,

kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych,

10) nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie i gminnych

jednostek organizacyjnych,

11) przygotowywanie projektéw uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

podlegajgcych nadzorowaniu Regionalnej Izby Obrachunkowej,

12) kierowanie i organizowanie pracy referatu finansowego,
13) nadzér nad merytorycznym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow

kierowanego referatu,

14) przestrzeganie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.1311)
i odpowiada za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslonych w/w
ustawie.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA, ZADANIA I KOMPETENCJE
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 20.
W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
Referat Finansowy.
Urzad Stanu Cywilnego.

GG DU e

Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.

Stanowisko do spraw kadrowych i dziatalnosci gospodarcze;.

Stanowisko do spraw inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzenne;.
Stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony $rodowiska.

Stanowisko do spraw geodezji, gospodarki gruntami i spraw wojskowych.



8. Stanowisko do spraw drogownictwa.

9. Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa i transportu.

10. Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.

11. Stanowisko do spraw funduszy unijnych i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

12. Stanowisko gldwnego ksiggowego oswiaty obstugiwanych jednostek.

13. Stanowisko ds. ptac pracownikéw Urzedu, placoéwek o§wiatowych i GOPS-u.

14. Stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowe;.

15. Stanowisko gtéwnego ksiegowego GOPS.

16. Audytor wewnetrzny.

17. Pelnomocnik do spraw rozwigzywania problemow alkoholowych.

18. Informatyk.

19. Administrator bezpieczenstwa informacji

20. Radca prawny.

§ 21.
Strukture organizacyjng Urzgdu przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 22.
1. Komérki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
wynikajacych z kompetencji Rady Gminy i Wéjta.
2. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) petna znajomos¢ przepiséw prawa wiasciwych do realizacji zadan stanowiska pracy
iich przestrzeganie w toku wykonywania tych zadan,
2) state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia,
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, beztrosko i terminowo,
4) przestrzeganie zasad ochrony informacji prawnie chronionych ustawowo,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia,
7) sumienne i starannie wypelnianie polecen przetozonych, jezeli nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa,
8) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,
9) dbalos¢ o wykonywanie =zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,
10) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan,
11)przygotowywanie w zakresie swojej wiasciwosci projektow uchwal Rady oraz
projektow innych dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez Wojta,
12) przygotowywanie materialtdéw problemowych z zakresu swojej wiasciwosci dla
potrzeb Rady i Wojta,
13)realizacja uchwat Rady, uchwal, decyzji i zarzgdzen Wojta,
14) przygotowywanie sprawozdan oraz analiz i biezacych informacji z realizacji
poszczegdlnych zadan,
15) wspotuczestnictwo w opracowaniu projektu budzetu Gminy poprzez planowanie
potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych spraw,
16) rozpatrywanie skarg zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
17) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski mieszkancéw Gminy, wnioski, zapytania,
interpelacje radnych,
18) zapewnienia sprawnej obstugi interesantow,



19) prowadzenie w zakresie swojej whasciwosci i posiadanych upowaznien postepowar
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

20) posiadanie i znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisoéw prawa, w szczegolnosci
z zakresu prowadzonych spraw, kodeksu postepowania administracyjnego
i przepisow gminnych,

21)przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz. oraz postanowien regulaminu pracy i innych
aktéw wewnetrznych.

§23.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy przygotowanie projektu budzetu Gminy, nadzoér
i kontrola nad jego realizacjg, obstuga finansowo-ksiegowa budzetu i prowadzenie
sprawozdawczos$ci budzetowej, planowanie, wymiar i realizowanie wplywow podatkowych,
optat lokalnych, optaty $mieciowej oraz innych dochoddéw, koordynacja wydatkow
budzetowych.
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie planowania, finansow, ksiggowosci, sprawozdawczosci budzetowej

i kontroli:

1) zbieranie i opracowywanie materialow planistycznych przekazywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne, w celu
przygotowania projektu budzetu Gminy,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

3) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i przekazywanie jego wycinkow
poszczegdlnym jednostkom realizujgcym budzet,

4) opracowywanie harmonograméw realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych,

5) przyjmowanie, sprawdzanie, opiniowanie i weryfikowanie planéw finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych oraz planéw $rodkéw specjalnych,

6) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian budzetowych,

7) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej z realizacji budzetu,

8) opracowywanie okresowych informacji z wykonania budzetu w zakresie dochodow
i wydatkow,

9) prowadzenie ksiggowosci Urzedu i budzetu Gminy,

10) uzgadnianie, przekazywanie i rozliczanie $rodkow finansowych przyznawanych
poszczegblnym dysponentom budzetowym,

11) przekazywanie i rozliczanie naliczonych dotacji,

12) wspoétudziat w opracowywaniu wnioskow o udzielenie pozyczek i dotacji
z pozabudzetowych zrodet finansowania oraz kredytow bankowych, a takze wnioskéw
o umorzenie pozyczek,

13) ewidencja i uzgadnianie wplywu transz pozyczek i kredytéw oraz dokonywanie sptat rat
i odsetek,

14) prowadzenie obstugi finansowej programéw wspdtfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskie;j,

15) rozliczanie funduszy celowych oraz otrzymywanych i udzielanych dotacji,

16) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej oraz obstuga ksiggowa rzeczowego
majatku Gminy, w tym majgtku Urzgdu i majatku znajdujgcego si¢ poza Urzedem,
stanowigcego wiasno$é Gminy

17) prowadzenie rozliczen bankowych,

18) ewidencja i rozliczanie podatku od towardéw i ustug oraz sporzadzanie i wysylanie

danych w formie JPK,



19) ewidencja i pobdr nalezno$ci z mienia komunalnego (uzytkowania, uzytkowania
wieczystego, sprzedazy najmu i dzierzawy) z tytulu czynszéw i innych rozliczen,

20) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu - pobdr gotowki i odprowadzenie gotowki do
banku, wptaty i wyplaty, sporzadzanie, sprawdzanie i dekretacja raportéw kasowych,
wyrywkowa kontrola kasy,

21) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

22) prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnos$ci danych
zawartych w sprawozdaniach finansowych z planowanymi wielkosciami, z klasyfikacja
budzetowsg i z dokumentacjg ksiggowsg oraz zgodnosci dokumentdéw ksiggowych 1
prowadzonej ewidencji ksiegowej z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci,

23) obstuga finansowa funduszu socjalnego,

24) rozliczanie delegacji stuzbowych,

2. W zakresie wymiaru i poboru podatkow, oplat lokalnych i oplaty smieciowej:

1) wymiar podatkéw - od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkdéw transportowych,
optat lokalnych i optaty $mieciowe],

2) rozliczanie i prowadzenie rejestrow podatkéw (przypisy, odpisy, korekta i zmiany
w podatkach, likwidacja nadptat),

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
stosowanych ulg oraz decyzji okreslajacych zaleglosé podatkowa,

4) ksiggowanie podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowe;,

5) kontrola prawidlowosci sktadanych deklaracji podatkowych i wykazéw nieruchomosci
oraz udziat w kontroli podatkowe;,

6) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

7) rozliczanie inkasentow z pobranych podatkow 1 oplat,

8) egzekucja podatkéw i optat lokalnych - wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych
oraz prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych,

9) windykacja naleznosci podatkowych,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu podatkdow, optat lokalnych i opfaty

$mieciowej,
11) sporzadzanie danych w formie jednolitego pliku kontrolnego.

§ 24.
W kompetencjach Urze¢du Stanu Cywilnego lezy:
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego, w tym:
1) prowadzenie rejestracji urodzen, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,
2) rejestracja malzenstwa, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,
3) rejestracja zgonow, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,
4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie

matzenstwa,
5) przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego

i opiekunczego,
6) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
7) sprostowanie 1 uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,
8) postepowanie i decyzje w sprawach zmiany imion i nazwisk,
9) wydawanie odpiséw zupelnych, skroconych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego
oraz zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,
10) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu 50-lecia pozycia matzenskiego,
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11) wpisywanie treSci zagranicznych aktow stanu cywilnego, odtwarzanie tresci aktow
sporzgdzonych za granicg, rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego powstatych
lecz nie zarejestrowanych za granica,

12) prowadzenie statystyki urodzen, malzenstw i zgonow,

13) wydawanie zgody na skrocenie miesigcznego terminu na zawarcie matzenstwa,

14) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa,
zmiany imion i nazwisk oraz stanu cywilnego,

15) realizacja orzeczen sagdowych,

16) prowadzenie ksigg stanu cywilnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wiasciwe
ich przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie,

2. Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o ewidencji ludnosci, w tym miedzy
innymi:
1) prowadzenie rejestru mieszkancow,
2) aktualizacja danych osobowych,
3) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzku szkolnemu,
4) nadawanie i zmiana nr PESEL,
5) przesytanie wykazéw osob zmarlych do urzedéw skarbowych,
6) udostepnianie danych osobowych,
7) przyjmowanie i realizacja zgloszen dotyczacych zameldowanie i wymeldowania,
8) wydawanie decyzji dotyczacych zameldowania i wymeldowania,
9) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcdéw oraz sporzadzanie spisdOw wyborcow,
10) przekazywanie informacji w systemie PESEL do innych organéw i urzedéw,
11) wykonywanie pozostalych czynnosci wynikajagcych z przepiséw ustawy z dnia
24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci.
3. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o dowodach osobistych, w tym miedzy
innymi:
1) przyjmowanie wnioskow,
2) wydawanie dowoddéw osobistych,
3) wykonywanie czynnosci wynikajagcych z przepiséw ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych.

§ 25.
Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi Rady Gminy:
1. Obsluga kancelaryjno — biurowa Rady i radnych w tym:
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i komisji,
b) opracowywanie materialéw z sesji i komisji — uchwal, protokoléw, opinii
1 wnioskow oraz przekazywanie ich Wéjtowi i jednostkom, ktérych dotycza,
c) terminowe przekazywanie uchwal Rady Gminy - Wojewodzie i Regionalnej
Izbie Obrachunkowe;j.
2. Prowadzenie rejestréw i zbiorow uchwat Rady i przepisow gminnych oraz protokoléw
rady 1 komisji.
3. Zapewnienie terminowego przygotowania materialéw dla potrzeb Rady przy
wspdtpracy innych komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych.
4. Organizowanie przyje¢ mieszkancow w ramach skarg 1 wnioskdw przez
Przewodniczacego Rady i radnych, obstuga ich przyjeé, a takze przyjmowanie skarg
1 wnioskéw oraz pism kierowanych do Rady Gminy.
5. Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych
a) w sprawach wynikajgcych z ochrony ich stosunku pracy,
b) zwigzanych z wyptatg diet.
6. Organizowanie wspodtpracy z sotectwami,
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Prowadzenie spraw zdrowotnych — wspotpraca z SP ZOZ.
Prowadzenie i przechowywanie materiatow Rady Spotecznej ZOZ.
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.
0. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim.
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§ 26.

Do zadan stanowiska ds. kadrowych i dzialalno$ci gospodarczej nalezy:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:
a) przygotowanie uméw o pracg, umow zlecenia, o dzieto,
b) opracowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmianami warunkéw pracy i placy,

rozwiazywanie stosunkow pracy, w tym $wiadectw pracy,
c¢) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

e) prowadzenie listy obecnosci pracownikow Urzedu,

2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji i Informacji
i Dziatalnosci Gospodarczej (CIDG).

3. Wydawanie zaswiadczen z archiwalnej Ewidencji dziatalnosci gospodarczej Wojta.

4, Sporzadzanie zeznan $wiadkéw w sprawach zatrudnienia i pracy w gospodarstwie
rolnym.

5. Prowadzenie spraw socjalnych Urzedu.

6. Organizowanie i prowadzenie archiwum oraz nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow przepisdw w zakresie archiwizacji akt.

7. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw Urzedu 1 POM.

8. Prowadzenie dokumentacji osob skierowanych na prace publiczne i interwencyjne.

9. Prowadzenie spraw dofinansowania mtodocianych pracownikow.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skazaniem przez Sad osdb do prac spotecznie
uzytecznych.

§27.
Do zadan stanowiska ds. inwestycji, budownictwa nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych,
remontowych i modernizacyjnych wykonywanych przez Gming¢ — zgodnie z ustawami:
Prawo Budowlane i Prawo Zamdwien Publicznych.

2. Przygotowanie materiatbw do sporzadzeniem i uchwaleniem studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

3. Przygotowanie materiatdw do sporzadzania projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego.

4. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzeniem zadan rzadowych  miejscowych  plandéw  zagospodarowania
przestrzennego.

5. Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego.

6. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wyniku tej
oceny oraz analiza wniosk6w w sprawach sporzadzenia Iub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego.

7. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw

1 wyrysow.
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8. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz inwestycji celu publicznego.

10. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
inwestycji celu publicznego.

11. Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organu administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i1 zagospodarowania terenu.

12. Prowadzenie spraw w zakresie budowy, rozbudowy i zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania infrastruktury technicznej na terenie Gminy — urzadzenia wodociggowe,
telekomunikacyjne, kanalizacyjne.

13. Prowadzenie zadan w zakresie o§wietlenia ulicznego na terenie gminy:

a) planowanie $rodkéw finansowych na zakup energii elektrycznej oraz drobnych
remontéw o$wietlenia ulicznego,

b) kontrola odczytow stanu licznikdw oswietlenia ulicznego na terenie Gminy,

¢) rozliczenie o$wietlenia ulicznego,

d) kontrola czasu zapalania i gaszenia o$wietlenia miejscowosci na terenie gminy.

14. Nadzor i kontrola procesu inwestycyjnego dot. prowadzonych inwestycji budowlanych,

15. Wspolpraca i wspéldziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie inwestycji
budowlanych.

16. Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamoéwien publicznych wynikajgcych
z zakresu czynnosci.

17. Odpowiada za naruszenie finanséw publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 3, art. 5 pkt.1,art.

11, art. 16 pkt. 1 art.17 i art.18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. 22017 r. poz.1311).

§ 28.
Do zadan stanowiska ds. rolnictwa i ochrony Srodowiska nalezy:

1. Prowadzenie spraw nalezacych do Gminy w zakresie postgpowania z odpadami
1 substancjami trujgcymi.

2.  Monitorowanie stanu $rodowiska naturalnego, bezpieczenstwa sanitarnego
i weterynaryjnego oraz przygotowywanie wystgpien do wiasciwych organéw i jednostek
o podjecie dzialan zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych zagrozen.

3. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami w zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie srodowiska i o ochronie przyrody.

4. Prowadzenie rejestru ochrony zabytkow.

5. Nadzér nad zadrzewieniem na terenie Gminy oraz przygotowywanie zezwolen na
usunigcie drzew i1 krzewow.

6. Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziec.

7. Wspdtpraca z nadlesnictwami w zakresie gospodarki lesnej,

8. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zwierzat, w tym wydawanie zezwolen na
posiadanie pséw uznanych za agresywne oraz organizowanie wylapywania bezdomnych
Zwierzat.

9. Przygotowywanie materialow informacyjnych zwigzanych z popularyzacjg ochrony
$rodowiska Gminy.

10. Wspdtpraca z Gminng Spdtkg Wodna.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych,



12) zatatwianie spraw z zakresu utrzymania wiasciwych stosunkéw wodnych na gruntach

oraz prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki wodnej nalezacych do zadan
gminy.

13. Sprawowanie nadzoru nad uprawami maku lub konopi widknistych.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem towieckim.
15. Wspolpraca z instytucjami dziatajacymi w zakresie doradztwa rolniczego,

restrukturyzacji i modernizacji rolnictwa itp.

16. Wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie sporzadzania sprawozdafi, szacunkow

i ankiet.

17. Przygotowanie i koordynacja dziatah w zakresie przeciwdziatania skutkom klesk

zywiolowych (powodzie, susze, gradobicia itp.).

18. Nadz6r nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowe;.
19. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o czystodci i porzadku w gminie.
20. Nadzér nad osobami bezrobotnymi przyjetymi do prac interwencyjnych i robot

21.

publicznych.
Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamoéwien publicznych wynikajgcych

z zakresu czynnosci.

22. Zawieranie uméw z odbiorcami na wode i kanalizacje.
23. Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystanego do produkcji rolne;.

24. Odpowiada za naruszenie finanséw publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 3, art. 5 pkt.1,art.

9N O LA W

11,art. 16 pkt. 1 art.17 i art.18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.1311).

§ 29.
Do zadan stanowiska ds. geodezji i gospodarki gruntami i spraw wojskowych

nalezy:

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzgdzaniem
gminnymi zasobami nieruchomosci, w szczeg6lnosci:

a) nabywanie nieruchomosci do zasobu,

b) komunalizacja mienia,

c) zbywanie nieruchomosci (sprzedaz, darowizna, zamiana, oddawanie

w uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad),
d) sprawy optat za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad, czynszow z tytulu
dzierzawy i najmu, optat adiacenckich, bonifikat i odszkodowan,

e) przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

f) wykonywania prawa pierwokupu,
Prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzagdkowych nieruchomosci.
Koordynacja i nadzoér nad zarzgdem wspolnot gruntowych i mieniem gminy.
Wydawanie kopii aktow wlasnosci ziemi i potwierdzanie prawomocnosci.
Prowadzenie spraw o rozgraniczenie 1 podziale nieruchomosci.
Prowadzenie spraw wojskowych.
Prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki.
Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, a w
szczegolnosci:

a) zawieranie i wypowiadanie uméw najmu lokali,
b) wprowadzanie uchwalanych stawek czynszu.

9. Prowadzenie spraw  wynikajacych z  przepisow prawa o stowarzyszeniach,

zbidrkach publicznych i imprezach masowych.
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Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamdwien publicznych wynikajgcych
z zakresu czynnosci.
Odpowiada za naruszenie finanséw publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 3, art. 5 pkt.1,art.
11, art. 16 pkt. 1 art.17 i art.18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U.
z2017 r. poz.1311).

§ 30.
Do zadan stanowiska ds. drogownictwa nalezy:

. Prowadzenie ewidencji drég gminnych i lokalnych.

. Prowadzenie ewidencji obiektow mostowych na drogach gminnych i lokalnych.

. Biezgca kontrola i ocena stanu nawierzchni drog, ulic i chodnikéw.

. Prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich ze

szczegolnym uwzglednieniem ich wplywu na bezpieczenstwo ruchu drogowego.

. Zglaszanie do zarzadcy drég wszelkich usterek i nieprawidtowosci wystepujacych na

drogach, wspdlpraca w tym zakresie z zarzadem drog krajowych, wojewddzkich
1 powiatowych.

Opracowywanie projektdow planu rozwoju sieci drogowej na terenie gminy oraz
projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony
drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich.

Gromadzenie danych, sporzadzanie informacji i sprawozdan o drogach gminnych
1 lokalnych.

. Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich GDDKIA.

9. Prowadzenie spraw dot. budowy, remontow drég gminnych, lokalnych i dojazdowych do

10.
11.
12,
13

14.

1.

16.

i
18.
19,

20.
21,
22,
23,

24.
23,

gruntow rolnych, w tym przygotowywanie dokumentacji i udzielanie zamoéwien
publicznych i pelnienie nadzoru inwestorskiego.

Utrzymanie przejezdnosci drog gminnych i lokalnych.

Przeciwdziatanie niszczeniu drog.

Koordynacja robdt w pasie drogowym.

Utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych przygotowania decyzji
lokalizacji zjazdow.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji dotyczacych
wyrazenia zgody na umieszczenie urzgdzen w pasie drogowym oraz na zajecie pasa
drogowego.

Naliczanie oplat zwigzanych z umieszczeniem urzadzen w pasie drogowym oraz
zajeciem pasa drogowego.

Przygotowywanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczeg6lny.
Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontem i utrzymaniem wiat przystankow
autobusowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem znakéw drogowych, sygnaldéw
1 urzgdzen bezpieczenstwa drogowego na ternie gminy.

Zglaszanie potrzeb w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe drég
publicznych i dysponowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci.
Ewidencjonowanie zatwierdzonych projektéw zmian organizacji ruchu drogowego.
Opiniowanie stalej organizacji ruchu na drogach publicznych.

Zatwierdzanie czasowej organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych.
Wspdtdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego.
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26. Opiniowanie warunkow zabudowy, podziatéw geodezyjnych dziatek pod wzgledem
obstugi komunikacyjne;j.
27. Opiniowanie projektéw przytaczy wodociagowych, kanalizacyjnych, energetycznych
przebiegajacych w pasie drogowym.
28. Nadzor i kontrola procesu inwestycyjnego dot. budowy i remontow drdg.
29. wspotpraca i wspotdziatanie z inspektorami nadzoru gminnych inwestycji dot. budowy
i remontow drog.
30. Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamodwien publicznych wynikajacych
z zakresu czynnosci.
31. Odpowiada za naruszenie finanséw publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 3, art. 5 pkt.1,art.
11, art. 16 pkt. 1 art.17 i art.18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t. j. Dz. U. 22017 r. poz.1311).

§ 31.
Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, bezpieczenstwa i transportu nalezy:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) organizowanie systemu calodobowego alarmowania czlonkéw gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego, a w sytuacji kryzysowej calodobowego dyzuru w urzedzie
w celu zapewnienia przeplywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych
czynnosci,

2) zapewnienie wykonywania dziatan, o ktdrych mowa w art. 21 ustawy o zarzadzaniu
kryzysowym,

3) szkolenie pracownikéw urzedu wyznaczonych do pehienia dyzuréw calodobowych
w sytuacjach kryzysowych, m.in. w zakresie obstugi wszystkich urzadzen technicznych
stanowigcych wyposazenie pomieszczen pehligcych funkcj¢ gminnego centrum
zarzgdzania kryzysowego i nadzor nad ich stanem technicznym,

4) zapewnienie monitorowania sytuacji na terenie gminy, w szczegolnosci w zakresie
funkcjonowania infrastruktury komunalnej oraz biezacej wymiany informacji
z powiatowym centrum zarzadzania kryzysowego,

5) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, a w przypadku sytuacji
kryzysowej lub wprowadzenia jednego ze standéw nadzwyczajnych, wspdipraca ze
sztabami i innymi zespotami zadaniowymi powotanymi w zwigzku z zaistnialg sytuacja,

6) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzgdzania
kryzysowego,

7) realizacja zalecen do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz opracowywanie
i aktualizacja Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

8) przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

9) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

10) przygotowywanie rocznego planu pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

11) opracowanie dokumentdw biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona kleski zywiotowe;j,

12) ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen zespolu, zawiadamianie o terminach
posiedzen, zapraszanie na posiedzenia 0séb niebedacych cztonkami zespotu,

13) inicjowanie i organizowanie prac zespotu,

14) systematyczna i biezaca wspotpraca z Powiatowym Zespotem Zrzadzania Kryzysowego

15) opracowywanie i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

16) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
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17) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

18) wspolpraca z Agencjg Bezpieczenstwa Wewngtrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkdw zdarzen o charakterze terrorystycznym.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatania,

2) opracowywanie projektow dziatan dotyczacych systemu ochrony ludnosci, gotowosci
ratowniczej na terenie gminy oraz realizacja zadan planistycznych i wykonawczych
systemu,

3) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

4) ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych, funkcjonujacych na terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

5) przygotowywanie zarzadzen wojta - szefa OC gminy - w zakresie realizacji zadan obrony
cywilne;j,

6) prowadzenie ksigzki inwentarzowej sprzetu i materiatdéw obrony cywilnej,

7) dokonywanie legalizacji posiadanego sprzgtu,

8) prowadzenie dziennika konserwacji sprz¢tu i materialdw obrony cywilne;,

9) prowadzenie ksigzki przegladow 1 Kkonserwacji urzadzen radiowych, urzadzen
antenowych i uziemien ochronnych,

10) opracowywanie zakresu zadan dla jednostek podlegtych w zakresie realizacji zadan
obronnych,

11) planowanie i organizowanie szkolen i kontroli w zakresie realizacji przez podlegle
jednostki zadan na rzecz obronnosci,

3. W zakresie spraw obronnych:

1) sporzadzanie i aktualizowanie planu zabezpieczenia shuzby zdrowia na potrzeby obronne,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku §wiadczen osobistych na rzecz
obronnosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczen rzeczowych na
rzecz obronnosci,

4. W zakresie bezpieczenstwa i ochrony przeciw pozarowe;j:

1) koordynowanie wydatkow na ochrone przeciwpozarowg w ramach budzetu gminy,

2) ewidencja wyjazdow alarmowych jednostek;

3) prowadzenie rozliczen kart drogowych pojazdéw pozarniczych i kart pracy sprze¢tu
mechanicznego,

4) organizowanie szkolen doskonalacych cztonkow OSP;

5) wdrazanie instrukcji przeciwpozarowych w budynkach Urzgdu i prowadzenie szkolen dla
pracownikow;

6) popularyzacja ochrony przeciwpozarowe;j,

5. W zakresie transportu zbiorowego i drogowego:

1) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym
transporcie zbiorowym, w szczegdlnosci w zakresie organizowania odpowiednich
warunkow funkcjonowania transportu publicznego tj.:

a) standardéw dotyczacych przystankoéw komunikacji,
b) korzystania z przystankdéw komunikacyjnych, w tym ustalaniu stawek optat za
korzystanie przez operatorow i przewoznikow z przystankow komunikacyjnych,
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ktorych wiascicielem albo zarzadcg jest jednostka samorzadu terytorialnego,
udostepnianych dla operatorow lub przewoznikéw praz warunkéw i zasad korzystania
z tych obiektow.

c) systemu informacji dla pasazera, w tym egzekwowanie od przewoznikéw
wykonujgcych regularny przewoz osdb obowigzku przekazania rozktadu jazdy oraz
informacji dotyczacych rozktadu do wiadomosci publicznej oraz egzekwowanie od
przewoznika wykonujgcego regularny przewdz osob obowigzku przekazania
rozktadu jazdy Gminie, jako zarzadzajgcego przystankami komunikacji,

d) wspotdziatanie % innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego
w zakresie wspdlnej realizacji komunikacji na swoim obszarze.

2) prowadzenie spraw wynikajacych ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie
drogowym, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postgpowania w zakresie udzielania licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka na obszarze gminy,

b) prowadzenie postepowania w zakresie zezwolen na wykonywanie regularnych
i regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym na
obszarze gminy,

¢) uzgadnianie i zmiana zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych
specjalnych przewozdéw 0séb w krajowym transporcie drogowym,

d) nadzdr i kontrola przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego lub przewozéw na potrzeby wlasne z przepisami ustawy o transporcie
drogowym i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia, zaswiadczenia,

e) wydawanie zgody dla operatorow i przewoznikdw wykonujacych regularne przewozy
0s6b w ramach publicznego transportu zbiorowego, na korzystanie z przystankow
komunikacyjnych zarzadzanych przez Gminge."

3) przygotowywanie 1 prowadzenie procedur zamowien publicznych wynikajgcych

z zakresu czynnosci,

§ 32.
Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji i przesytek,
2) prowadzenie wplywdéw specjalnych i1 wartosciowych,
3) sporzgdzanie czystopisdw pism i ich powielanie,
4) wysytanie korespondencji i przesylek, przyjmowanie i nadawanie telegramow,

telefonow, faksow itp.,
5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych

referatow lub stanowisk pracy,
6) obstuga centrali telefonicznej,
7) zaopatrzenie urzedu w materiaty kancelaryjne i biurowe oraz inne $rodki rzeczowe,
8) ewidencja pieczeci Urzedu,
9) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
8) przygotowywanie i prowadzenie procedur zamoéwien publicznych w zakresie swojego

zakresu czynnosci.

§ 33.
Do zadan stanowiska d/funduszy unijnych i wspélpracy z organizacjami
pozarzagdowymi nalezy:
1. Przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskoéw o srodki pomocowe, ktorych
beneficjentem jest gmina Wolanow.

2. Pozyskiwanie srodkéw pomocowych i innych pozabudzetowych.
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. Opracowywanie i sktadanie wnioskdw o przyznanie $rodkéw z innych funduszy.

4. Wspolpraca w zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych z komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

5. Prowadzenie korespondencji z instytucjami zaangazowanymi w realizacje projektu

w zakresie merytorycznym.

. Wspétpraca z koordynatorem projektu w zakresie ztozonego wniosku o dofinansowanie,

. Przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do jednostek organizacyjnych gminy.

8. Udzielanie informacji na wniosek organizacji pozarzgdowych dzialajacych na terenie
gminy Wolanéw o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw pomocowych oraz pomoc
w przygotowywaniu wnioskow.

9. Udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych przedsigbiorcow na temat
mozliwosci pozyskiwania srodkow z funduszy unijnych.

10. Wspoldziatanie z Mazowieckg Jednostkg Wdrazania Programéw Unijnych,
Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dziatania “Razem dla Radomki”, Zwigzkiem Gmin
,Radomka” oraz innymi instytucjami i organizacjami w ramach zawieranych porozumien
wspolpracy.

11. Przygotowywanie programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi, nadzér nad
jego realizacja oraz przygotowywanie sprawozdania z realizacji programu.

12. Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamowien publicznych wynikajacych
z zakresu czynnosci.

13. Gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowania wnioskow, tym:

a) danych charakteryzujgcych gminge Wolanow,
b) zatozen spoteczno-gospodarczych oraz zalozen do budzetu, wieloletnich programow
inwestycyjnych,

14. Promocja gminy.

15. Odpowiada za naruszenie finanséw publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 3, art. 5 pkt.1,art.

11, art. 16 pkt. 1 art.17 i art.18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. 22017 r. poz.1311 zm.).

98]
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§ 34.
Do zadan stanowiska ds. gléwnego ksiegowego oSwiaty obslugiwanych
jednostek nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych Gminy Wolandéw, tj. szkoét
1 przedszkoli., w tym:

1) prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

2) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowos$ci, w tym rachunkowosci
budzetowej, oraz przepisami w zakresie finanséw publicznych,

3) uyjmowanie w ksiggach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen,
w tym operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

4) terminowe sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

2.  Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych.

4. Stosowanie zasad rachunkowosci, w sposob pozwalajacy rzetelnie i jasno przedstawiaé
sytuacje majgtkowa i finansowg oraz wynik finansowy.

5. Inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

1 pasywow.

(U'S)
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6. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

7. Wykonywanie okreslonych przez kierownikoéw jednostek o$wiatowych dyspozycji
srodkami pienigznymi.

8. Biezace przekazywanie kierownikom jednostek o$wiatowych informacji dotyczgcych
realizacji planu finansowego, w tym stanu zobowigzan i wielkosci zaangazowania.

9. Dokonywanie analiz, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci zawieranych umow
przez jednostki oswiatowe.

10. Uczestniczenie w planowaniu dochodéw i wydatkow budzetowych jednostek
os$wiatowych na rok nastepny.

11. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownikow
jednostek o$wiatowych , dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

12. Wspdltpraca ze wszystkimi kierownikami jednostek o$wiatowych, w zakresie petnione;j
funkcji, w celu poprawnej realizacji planu finansowego.

13. Ewidencja i rozliczanie podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzanie i wysytanie danych

w formie JPK.
14. Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
w zakresie:
1) przetwarzania danych osobowych zawartych w zbiorach, w szczegélnosci takich,
jak:

a) listy plac,

b) delegacje stuzbowe,

¢) dokumentacja z zakresu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

d) rachunki, faktury, akty notarialne, decyzje, postanowienia sadu,

€) umowy, porozumienia,

f) wplaty optat na rachunki bankowe jednostek oswiatowych tj. poprzez: zbieranie,
utrwalanie, przekazywanie, opracowywanie, zmienianie, udost¢pnianie i ich usuwanie,

2) ochrony danych osobowych zawartych w zbiorach, w szczegolnosci takich, jak:

a) listy ptac,

b) delegacje stuzbowe,

c¢) dokumentacja z zakresu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

d) rachunki, faktury, akty notarialne, decyzje, postanowienia sadu,

€) umowy, porozumienia,

f) wplaty optat do kasy i na rachunki bankowe jednostek tj. przed: dostepem,
modyfikacjg lub zniszczeniem, ujawnieniem, pozyskaniem danych przez osoby
nieupowaznione,

15. Odpowiada za naruszenie finansoéw publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 3, art. 5 pkt.1,art.
11, art. 16 pkt. 1 art.17 i art.18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U.
z2017r. poz.1311 zm.).

§ 35.
Do zadan stanowiska plac pracownikéw Urzedu, placowek oswiatowych i GOPS-u
nalezy:

1. Prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu, placéwek
oswiatowych, GOPS-u naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych, wystawianie zaswiadczen z tego zakresu.

2. Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych,
ekwiwalentéw za urlop wypoczynkowy oraz odpraw emerytalnych.

3. Prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie wynagrodzen z tytulu umow zlecen oséb fizycznych.
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4. Obliczanie zasitkow opiekunczych, macierzynskich i chorobowych, $wiadczen
rehabilitacyjnych.

5. Naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzadzanie raportow
miesiecznych dla 0s6b ubezpieczonych oraz prowadzenie rozliczen z ZUS-em.

6. Sporzadzanie przelewoéw placowych.

7. Sporzgdzanie sprawozdawczosci.

8. Prowadzenie rozliczen z US w zakresie PDOF.

§ 36.

Do zadan stanowiska ds. ksiggowoSci oSwiatowej nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych Gminy Wolanéw, w tym:

1) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

2) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentagji
przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci, w tym rachunkowosci budzetowe;j,
oraz przepisami w zakresie finansow publicznych,

3) ujmowanie w ksiegach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen, w tym
operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

4) terminowe sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

2.  Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

3. Stosowanie zasad rachunkowosci, w sposob pozwalajacy rzetelnie i jasno przedstawiaé sytuacje
majatkowg i finansowg oraz wynik finansowy.

4. Inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

5. Dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

6. Biezace przekazywanie kierownikom jednostek oswiatowych informacji dotyczacych realizacji
planu finansowego, w tym stanu zobowigzan i wielko$ci zaangazowania.

7.  Uczestniczenie w planowaniu dochoddw i wydatkéw budzetowych jednostek oswiatowych na
rok nastepny.

8. Wspotlpraca ze wszystkimi kierownikami jednostek o§wiatowych, w zakresie petnionej funkcji,

w celu poprawnej realizacji planu finansowego.

9. Ewidencja i rozliczanie podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzanie i wysytanie danych w
formie JPK.

10. Prowadzenie bazy danych SIO.

11. Prowadzenie ksigg inwentarzowych placowek oswiatowych.

12. Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

w zakresie:

1) przetwarzania danych osobowych zawartych w zbiorach, w szczegdlnosci takich, jak:
a) listy ptac,
b) delegacje stuzbowe,
c¢) dokumentacja z zakresu zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
d) rachunki, faktury, akty notarialne, decyzje, postanowienia sadu,
€) umowy, porozumienia,
f) wplaty optat na rachunki bankowe jednostek oswiatowych tj. poprzez: zbieranie,
utrwalanie, przekazywanie, opracowywanie, zmienianie, udostgpnianie i ich usuwanie,
2) ochrony danych osobowych zawartych w zbiorach, w szczegoélnosci takich, jak:
a) listy ptac,
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b) delegacje stuzbowe,

c¢) dokumentacja z zakresu zakifadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

d) rachunki, faktury, akty notarialne, decyzje, postanowienia sadu,

€) umowy, porozumienia,

f) wplaty optat do kasy i na rachunki bankowe jednostek tj. przed: dostgpem, modyfikacja

§ 37.
zadan stanowiska ds. gléwnego ksieggowego GOPS-u nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci GOPS-u.

1) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym,

2) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci, w tym rachunkowosci
budzetowej, oraz przepisami w zakresie finanséw publicznych,

3) ujmowanie w ksiggach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen,
w tym operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

4) terminowe sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

10.
11.

12.

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

Stosowanie zasad rachunkowosci, w sposob pozwalajacy rzetelnie i jasno przedstawiac

sytuacje majgtkowa i finansowg oraz wynik finansowy.

Inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

1 pasywow.

Dokonywanie wyceny aktywdw i pasywdow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Wykonywanie okre$lonych przez kierownika GOPS-u dyspozycji $rodkami

pienieznymi.

Biezace przekazywanie kierownikowi GOPS-u informacji dotyczacych realizacji planu

finansowego, w tym stanu zobowigzan i wielkosci zaangazowania.

Dokonywanie analiz, pod wzgledem finansowym, prawidtowos$ci zawieranych umow

przez jednostki o$wiatowe.

Uczestniczenie w planowaniu dochoddw i wydatkéw GOPS-u na rok nastepny.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Przestrzeganie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

w zakresie:

1) przetwarzania danych osobowych zawartych w zbiorach, w szczegdlnosci takich,
jak:

a) listy ptac,

b) delegacje stuzbowe,

¢) dokumentacja z zakresu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

d) rachunki, faktury, akty notarialne, decyzje, postanowienia sadu,

e) umowy, porozumienia,

f) wplaty optat na rachunki bankowe jednostek os$wiatowych tj. poprzez:
zbieranie, utrwalanie, przekazywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i ich usuwanie,

2) ochrony danych osobowych zawartych w zbiorach, w szczegdlnosci takich, jak:

a) listy ptac,

b) delegacje stuzbowe,

c) dokumentacja z zakresu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
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d) rachunki, faktury, akty notarialne, decyzje, postanowienia sadu,

€) umowy, porozumienia,

f) wplaty optat do kasy i na rachunki bankowe jednostek tj. przed: dostgpem,
modyfikacjg lub zniszczeniem, ujawnieniem, pozyskaniem danych przez osoby
nieupowaznione,

13. Odpowiada za naruszenie finanséw publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 3, art. 5
pkt.l,art. 11, art. 16 pkt. 1 art.17 i art.18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z
2017 r. poz.1311).

§ 38.

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczego6lnosci:

1. Sporzadzenie rocznego planu audytu.

2. Przygotowywanie i przeprowadzanie zadan audytowych (zapewniajacych i doradczych)
w komorkach organizacyjnych Gminy w celu dokonania oceny kontroli zarzadczej oraz
przedstawienia wnioskow, zlecen i propozycji usprawnien w zakresie funkcjonowania
jednostki, zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego oraz w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu.

. Monitorowanie realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniach.

. Sporzadzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu.

5. Prowadzenie akt stalych i biezacych audytu zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu.

B~ W

§ 39.
Do zadan pelnomocnika ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych
nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie =zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.
2. Koordynacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii.
3. Wydawanie zezwolen na alkohol tj. na piwo, wino i wodke zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
4. Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamdwien publicznych wynikajgcych
z zakresu czynnosci.

§ 40.
- Do zadan informatyka w szczeg6lnoS$ci nalezy w szczegdlnosci:
. Nadzor nad prawidtowoscig pracy sprzg¢tu komputerowego.
. Zabezpieczenie danych gromadzonych na serwerach Urzedu.
. Prowadzenie spraw w zakresie informatyzacji Urzedu.
. Wdrazanie oprogramowania.
. Wykonywanie przegladow i konserwacji sprz¢tu komputerowego na wszystkich
stanowiskach w Urzedzie.
. Pomoc w obstudze sprzegtu komputerowego i oprogramowania.
. Zabezpieczenie pod wzgledem technicznym sprze¢tu komputerowego.
8. Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi systemow komputerowych i oprogramowania,
9. Nadzor nad prawidtowg archiwizacja danych.
10. Wspodlpraca i kontakt z firmami wspotdziatajacymi z Urzedem w zakresie
komputeryzacji.
11. Realizacja zadan administratora systemu informatycznego w Urzedzie.

DB AW N -
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12. Wykonywanie prac zwigzanych z udziatem Gminy Wolanéw w projektach:

a) rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach wojewoddztwa mazowieckiego

wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjalu wojewodztwa (Projekt EA),

b) przyspieszenie wzrostu konkurencyjnosci wojewddztwa mazowieckiego przez
budowanie spoleczenstwa informacyjnego i gospodarki opartej na wiedzy poprzez
stworzenie zintegrowanych baz wiedzy o Mazowszu (Projekt BW),

¢) regionalne partnerstwo samorzadéw Mazowsza dla aktywizacji spoleczenstwa
informacyjnego w zakresie e-administracji i geoinformacji (Projekt ASI).

11. Prowadzenie strony Podmiotowej BIP i strony internetowej Urzedu.

§ 41.

Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy w szczegélnosci:

1. Stosowanie S$rodkow technicznych 1 organizacyjnych zapewniajgcych ochrone,
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpieczanie danych przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Wykonywanie czynnosci okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru zbirow danych przetwarzanych przez administratora danych;

b) zglaszanie do rejestracji do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
zbioréw zawierajgcych dane wrazliwe, wymienione w art. 27 ustawy o ochronie
danych osobowych;

c) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

d) okreslenie zasad 1 procedur zapewniajagcych bezpieczenstwa systemu
informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe.

§ 42.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1. Opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow uchwat kierowanych pod
obrady Rady, zarzadzen Wojta i innych aktow prawnych, ktorych wydanie wynika
z przepiséw szczegblnych.

2. Opiniowanie projektow umoéw i porozumien.

3. Wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych oraz w innych sprawach
z zakresu funkcjonowania i dziatalno$ci Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych.

4. Opiniowanie spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi.

5. Opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci.

6. Wydawanie opinii prawnych co do zasadnos$ci zawiadamiania organu powotanego do
$cigania przestepstwa $ciganego z urzedu.

7. Uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest zmiana lub nawigzanie
stosunku prawnego.

8. Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przez innymi organami orzekajgcymi.
9. Wystepowanie o wszczecie egzekucji przed komornikiem sagdowym.
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VI. ZASADY I TRYP POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 43.
Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwal Rady Gminy,
2) zarzadzenia, decyzje i postanowienia w rozumieniu kpa, okolniki Wojta,

§ 44.
1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
jezykowym i zrozumiata.

§ 45.
1. Akt prawny sktada si¢ z tytutu, tresci i uzasadnienia.
2. Tytul aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu,
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujgcego akta,
4) date aktu,
S) okreslenie przedmiotu aktu,
3. W tredci aktu nalezy:
1) okre$li¢ podstawe prawng z powotaniem na konkretne przepisy upowazniajace
organ do okreslonego dziatania i wskaza¢ zrédto publikacji,
2) podaé zwiezle istotne postanowienie, ujgte w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
3) wskazac¢ termin realizacji,
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie aktu,
5) okresli¢ sposdb wejscia w zycie aktu,
6) poda¢ petne tytuly przepisoéw, ktére tracg moc,
7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu, jesli przepisy przewidujg obowigzek ogloszenia,

§ 46.
Projekty uchwat prawnych winny by¢ przygotowane przez wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym referaty — stanowiska pracy lub gminne jednostki organizacyjne i po
zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radce prawnego przedkladane Sekretarzowi.

VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH DOKUMENTOW

§ 47.
1. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu Wojta na podstawie
imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktorym mowa w § 48 ust. 1,2, 31 4.
2. Rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz.

§ 48.
1. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty normatywne,



23

2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikow jednostek administracji rzadowej
i samorzgdowej,

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie
zarzgdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzgdu z zakresu prawa pracy,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

8) pisma zwigzane ze wspdlpracg zagraniczna,

9) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiladzy i administracji
rzadowej Sejmiku wojewodzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postéw, senatorow,
radnych,

10)pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta oraz
w stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

2. Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wdjta w czasie jego nieobecnosci

W pracy.

3. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 49.
1. Dokumenty przedstawione kierownictwu do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane
przez pracownikow komorek organizacyjnych.
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radce
prawnego w przypadku, gdy sg to:
a) projekty uchwat 1 zarzadzen,
b) umowy diugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,
¢) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.
3. Umowy oraz inne dokumenty mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.
4. Wojt lub Sekretarz dekretuje korespondencje do poszczegoélnych stanowisk pracy.

§ 50.

1. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministroéw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkdéw miedzygminnych.

2. Korespondencje przyjmowana jest na stanowisku ds. obslugi sekretariatu.

Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencyjnym.

Kierownicy referatow 1 pozostali pracownicy  potwierdzajg pisemnie odbiodr

korespondencji.

4. W Referatach i samodzielnych stanowiskach obowigzuje system oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

(%)
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VIII. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 51.
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wajt, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do
pracownikéw bezposrednio im podleglych. Wéjt moze upowazni¢ do dokonywania
kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonania zadan przez referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu. Szczegétowe zasady kontroli zarzadcezej w Urzgdzie okresla Wojt
odrebnym Zarzgdzeniem.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
pracownikow okresla regulamin pracy ustalony przez Wéjta w drodze zarzadzenia.

§ 53.
Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 289/2018
Wojta Gminy Wolanow z dnia 11.01.2018 r.
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