Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Kolesinski - Wojt Gminy Siedlec; Gmina Siedlec
dnia 1 czerwca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 54/2022
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 1 czerwca 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. 2022r. poz. 559 z pdézn. zm.) zarzgadzam co
nastepuje:

8 1. Wprowadza sie zmiany do Regulaminu Organizacyjny Urzedu Gminy
Siedlec w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 109/2020 Wdjta Gminy Siedlec z dnia 17
listopada 2020r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlec

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wdjta.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Wojt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 54/2022
Wojta Gminy Siedlec
z dnia 1 czerwca 2022 r.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siedlec, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Siedlec, zwany dalej Urzedem;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania, zadania kierownictwa Urzedu oraz poszczegdlnych
referatéw
i samodzielnych stanowisk.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Siedlec;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Siedlec;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siedlec;
4) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Siedlec;
5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Siedlec;
6) Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Siedlec;
7) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Siedlec;

8) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy
Siedlec

9) Referacie — nalezy przez to rozumiec referat Urzedu,

10) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe
stanowisko pracy, na ktérym zatrudniony pracownik realizuje okreslone
zadania i jest podporzadkowany bezposrednio Wojtowi;

§ 3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Siedlec.

Rozdziat 2.
Misje i cele dziatlania Urzedu

§ 4. 1. Misjg Urzedu jest nalezyte, sprawne i fachowe Swiadczenie ustug na
rzecz spotecznosci lokalnej i innych podmiotdw w zakresie realizacji zadan
wiasnych, zleconych i powierzonych oraz umacnianie zaufania obywateli do
administracji samorzgadowej poprzez zapewnienie wiasciwej jakosci Swiadczonych
ustug.
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8 4. 2. Zasadniczym celem Urzedu jest realizacja zbiorowych potrzeb
mieszkancow Gminy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami prawa.

8§ 4. 3. Celami dziatania Urzedu sq:

1) zapewnienie kompleksowej, profesjonalnej i przyjaznej obstugi
administracyjnej,

2) wykonywanie zadan w sposob sprawny, kompetentny i uprzejmy,
3) zapewnienie wtasciwej, rzetelnej oraz ogoélnodostepnej informacji,
4) podniesienie standardu ustug $wiadczonych przez Urzad,

5) efektywne zarzadzanie majgtkiem Gminy.

Rozdziat 3.
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 5. Urzad jest jednostka, przy pomocy ktorej Waijt realizuje zadania wiasne
Gminy okreslone ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i
Zarzadzeniami Wojta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej,
przekazane Gminie z mocy przepisdow ogolnie obowigzujacych, wzglednie w
drodze porozumien z wtasciwymi organami rzgdowymi.

8§ 6. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow do nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie zadan:

1) wiasnych;
2) zleconych;

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej (zadan powierzonych);

4) publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego;

5) innych zadan natozonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegolnych.

§ 7. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan, a w szczegdlnosci:

1) planowanie proceséw zachodzacych w organizacji,

2) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien zadan Gminy.

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,
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5) realizacji innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu
w Urzedzie,

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, w tym w wersji elektronicznej, a w szczegodlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
c) przechowywanie akt oraz ich przekazywanie do archiwum,

d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
Gminy.

Rozdziat 4.
Struktura organizacyjna Urzedu

8§ 8. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

8§ 9. Kierownikiem Urzedu jest Wdjt.

8§ 10. Waijt kieruje pracg Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy swojego
Zastepcy, Skarbnika Gminy , Sekretarza Gminy oraz Kierownikdéw Referatow.

§ 11. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Wajt moze:

1) powierzy¢ Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi prowadzenie w jego imieniu
okreslonych spraw,

2) powierzy¢ Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz Kierownikom Referatéw
sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy.

3) upowaznic¢ Zastepce Wéjta, Kierownikéw Referatow do wydawania w jego
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4) ustanowi¢ petnomocnika lub wyznaczy¢ koordynatora do realizacji

okreslonych zadan, ktdry taczy powierzong funkcje z innym stanowiskiem w
Urzedzie.

5) powotywac zespoty pracownikow do realizacji okreslonych zadan, w tym do
zadan z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

§ 12. Wykonujac wyznaczone przez Wéjta zadania:
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1) Zastepca Wdéjta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy w powierzonym im
zakresie zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie problemdéw wynikajacych z
zadan Gminy i kontrolujg dziatalnos$¢ referatéw oraz innych jednostek
organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania,

2) Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego
dziatania oraz organizacje pracy Urzedu.

8§ 13. W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Zastepca Woéijta.

8§ 14. Kierownicy Referatow Urzedu kierujg podlegtymi referatami i kontrolujg
ich prace w sposOb zapewniajacy optymalng realizacje zadan im
powierzonych i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

§ 15. Kierownicy Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikdéw i sprawujg nad nimi bezposredni nadzor.

8§ 16. W czasie nieobecnosci Kierownika Referatu zastepstwo petni jego
zastepca lub wyznaczony przez niego pracownik.

8 17. W strukturze Urzedu tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska
pracy. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowiqcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 18. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze
zarzadzenia.

§ 20. Wéjt wyznacza co najmniej jedng osobe petnigcg funkcje koordynatora
do spraw dostepnosci do zadan ktorej nalezy w szczegdlnosci:

1) wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug sSwiadczonych
przez gmine ,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez gmine,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1062),

3) monitorowanie dziatalnosci gminy, w zakresie zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

8§ 21. Wymogi okreslone na stanowiskach pracy w Urzedzie, zakres
uprawnien, obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownika okreslajg opis
stanowiska pracy oraz zakres czynnosci pracownika sporzadzony przez
wiasciwego kierownika Referatu i zaakceptowany przez Wajta.

§ 22. Dla realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu mogg by¢ tworzone
samodzielne stanowiska pracy.
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§ 23. Do realizacji zadan o szczegdélnym znaczeniu Wéjt moze powotywac, w
drodze zarzadzenia, dorazne badz state komisje, zespoty eksperckie, doradcze,
zadaniowe, projektowe, ustalajac ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasady
dziatania, obstugi
i finansowania.

Prace komisji, zespotdw organizujg i za jej wyniki odpowiadajg ich
przewodniczacy lub koordynatorzy.

8 24. W strukturze Urzedu tworzy sie nastepujgce referaty, biura i
stanowiska:

1) Referat Budzetu i Finanséw — BF
2) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKOS

3) Referat Rolnictwa, Planowania Przestrzennego i Zarzadzania Kryzysowego -
RPE- ZK

4) Referat Organizacyjno - Prawny — OP
5) Referat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego SO — USC
6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych -IN

8§ 25. W Urzedzie tworzy sie nastepujqce stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Wdjta ,petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

2) Skarbnik Gminy, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Budzetu
i Finansow,

3) Sekretarz Gminy, petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjno — Prawnego

4) Kierownik Referatu Rolnictwa, Planowania Przestrzennego i Zarzadzania
Kryzysowego,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, petnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego.

Rozdziat 5.
Zasady funkcjonowania urzedu

8§ 26. Urzad dziata w oparciu o nastepujqce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) jawnosci,
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6) planowania pracy;
7) kontroli wewnetrznej,

8) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne jego referaty
oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 27. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu:

1) dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego
przestrzegania prawa, w szczegdlnosci przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

2) obowigzani sg stuzy¢ Panstwu i Gminie.

§ 28. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 29. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla regulamin
pracy Urzedu ustalony przez Wéjta w drodze zarzadzenia.

8§ 30. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

Rozdziat 6.
Zakresy zadan Waéjta, Zastepcy Waéjta, Skarbnika Gminy i Sekretarza
Gminy

§ 31. Do zakresu zadan Wdéjta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) koordynowanie i kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

4) upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

5) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji wtasnych;

6) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych jako
kierownik Urzedu oraz jako organ Gminy;

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie Referaty Urzedu oraz jego
pracownikéw;
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10) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdéw poszczegdlnych
Referatow Urzedu i jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich
wspétdziatania i realizacji zadan;

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi Referatami Urzedu, w
szczegoblnosci dotyczacych podziatu zadan;

12) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych i innych oswiadczen wynikajacych z
odrebnych przepiséw od Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych;

13) analizowanie ztozonych oswiadczen majgtkowych i przedstawianie wynikéw
Radzie,

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi Referatami Urzedu w
ramach okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

16) wspotpracowanie z Radg Gminy i jej komisjami oraz organami jednostek
pomocniczych;

17) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz ich przedktadanie organom nadzoru;

18) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji
majatkowych zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy oraz
sktadanie o$wiadczen woli w tym zakresie;

19) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz Szefa Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego Gminy;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 32. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu podczas nieobecnosci Wéjta lub
wynikajgacej z innych przyczyn niemozliwosci petnienia obowigzkéw przez
Woaita;

2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Wojta Gminy;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Wodijta;

4) dekretowanie korespondencji wptywajacej;

5) wspétdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie dziatania Urzedu oraz

na polecenie Wojta Gminy sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z
dziatalnosci Wojta oraz wykonania uchwat Rady Gminy;
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6) okreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio
podlegtych;

7) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta z wyjatkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych lub z upowaznienia Wajta.

§ 33. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie efektywnego
gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow;

2) zbieranie i przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania przez
organ wykonawczy projektu budzetu na rok nastepny;

3) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy i przekazywanie
bezposrednio po jego uchwaleniu do realizacji odpowiednim stanowiskom i
jednostkom organizacyjnym Gminy;

5) sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy,
informowanie o sytuacji na biezgco Wdjta oraz statutowych organéw Rady
Gminy;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi wynikajacymi z decyzji
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, a w szczegolnosci
zapewnienie
od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
terminowosci dochodzenia przystugujacych jej naleznosci i roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

7) kontrolowanie dtugu publicznego i rownowagi budzetowej;

8) inicjowanie zmian mogacych prowadzi¢ do racjonalniejszego wykorzystania
$Srodkdéw publicznych oraz dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego
zamierzonych dziatan, a takze prowadzenie analizy budzetu jednostki z
zaproponowaniem optymalnej metody i sposobu pozyskiwania dochodéw i
wydatkowania srodkéw pienieznych przez jednostke;

9) kontrolowanie wydatkowania srodkéw budzetowych;

10) sporzadzanie i przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan z
gromadzenia srodkow publicznych, ich rozdysponowania oraz wykazywanie w
tych sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowej;

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i

finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych takiej operacii;
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12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

13) sprawowanie kontroli nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej,
opracowywanie projektéw wewnetrznych przepiséw dotyczacych
prawidtowego sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych, w tym opracowywanie polityki rachunkowosci Urzedu;

14) kontrolowanie zgodnosci z. przepisami umarzania naleznosci dla budzetu
Gminy, odraczaniem jej sptaty lub roztozenia na raty oraz niedopuszczanie do
przedawnienia naleznosci;

15) terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z trescig
aktualnie obowigzujacego zarzadzenia Wéjta w sprawie wprowadzenia
instrukcji dotyczacej gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

16) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania dotacji zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym przez udzielajgcego dotacje;

17) kontrolowanie wykorzystania srodkéw publicznych i Srodkow
przekazywanych ze srodkéw publicznych, zwigzanych z realizacjq programoéw
lub projektow finansowanych z udziatem $rodkdéw unijnych lub zagranicznych,
zgodnie z przeznaczeniem
i procedurami obowigzujacymi przy ich wykorzystywaniu;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych
z polecen lub upowaznien Woaijta.
8§ 34. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego

funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Organizacyjno - Prawnego
2) opracowywanie projektéw regulaminow,

3) zapewnienie wtasciwego schematu zatrudnienia i podziatu stanowisk z
optymalnym podziatem zadan w celu uzyskania maksymalnej efektywnosci
pracy;

4) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w
Urzedzie oraz podejmowanie dziatan korygujacych;

5) koordynowanie dziatalnosci Referatéw Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

6) realizowanie z upowaznienia Wajta polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
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7) kontrola prawidtowego wykonywania przez pracownikow czynnosci
kancelaryjnych oraz przestrzeganie instrukcji w tym zakresie;

8) nadzorowanie spraw zwigzanych z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem
skarg i wnioskdéw oraz prowadzenia rejestru w tym zakresie

9) nadzorowanie procedur tworzenia i aktualizacji kart informacyjnych i drukéw
w zakresie funkcjonowania referatéw oraz opracowywania koncepcji ich
zmian;

10) nadzorowanie w zakresie prowadzenia i gromadzenia dokumentacji kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych w Urzedzie;

11) przygotowywanie projektow opiséw stanowisk pracy dla samodzielnych
stanowisk oraz kierownikéw referatow,

12) wspétdziatanie z kierownikami Referatéw w przygotowywaniu projektow
opisdéw poszczegodlnych stanowisk pracy,

13) wspdtdziatanie w przeprowadzaniu naboru i stuzby przygotowawczej w
zakresie kierowanego Referatu z Sekretarzem,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

15) inicjowanie szkolen zmierzajacych do utrzymania lub podwyzszenia
efektywnosci pracy oraz innych form doskonalenia,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych
z polecen lub upowaznienia Wdijta,

Rozdziat 7.
Zadania i uprawnienia dla kierownikow Referatow

8§ 35. Do podstawowych obowigzkéw o0sob kierujacych pracg Referatow nalezy
przede wszystkim:

1) organizowanie i koordynowanie pracy Referatu ze szczegdlng dbatoscig, by
Swiadczone przez Referat ustugi charakteryzowaty sie jak najwyzsza jakoscia,

2) przedkfadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami,

3) przygotowywanie i biezgce aktualizowanie opisdw stanowisk pracy (oraz
okreslenie zakresu kompetencji i zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikéw),

4) wystepowanie z wnioskami o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku
pracy oraz wnioskowanie o wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie lub
karanie pracownikow;,
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5) wspétdziatanie w przeprowadzaniu naboru i stuzby przygotowawczej w
zakresie kierowanego Referatu z Sekretarzem, Kierownikiem Referatu
Organizacyjno - Prawnego,

6) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika oraz proponowanie
jego indywidualnej Sciezki rozwoju,

7) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéw, udzielanie wsparcia
dla zapewnienia prawidtowego wykonania powierzonych zadan, a w
szczegdblnosci nowozatrudnionych oséb,

8) egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy,

9) wstepne akceptowanie propozycji podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych podlegtych pracownikdw poprzez szkolenia i doskonalenia,

10) analizowanie i dokonywanie biezgcych ocen pracy oraz zapoznawanie z jego
wynikami poszczegdlnych pracownikéw,

11) koordynowanie dziatalnosci referatu z innymi stanowiskami w zakresie
prowadzenia spraw wspdlnych,

12) podejmowanie dziatan poprawiajacych organizacje pracy w kierunku
poprawy jakosci wykonywanych ustug oraz systematyczne jej usprawnianie,

13) biezace monitorowanie przepiséw prawnych i ich zmian oraz aktualnosci w
zakresie administracji publicznej (dyrektywy, ustawy i rozporzadzenia) oraz
przekazywanie informacji na stanowiska merytoryczne,

14) opracowywanie oraz aktualizowanie zadan realizowanych w kierowanym
Referacie, a takze monitorowanie spdjnosci zapiséw opisu stanowiska z
Regulaminem Organizacyjnym.

§ 36. Osoby kierujace pracq poszczegdlnych referatéw sg odpowiedzialne
przed Wéjtem za:

1) zgodne z prawem, terminowe i sprawne prowadzenie spraw nalezacych do
zakresu zadan Referatu,

2) sprawdzenie merytoryczne i formalne poprawnosci prowadzonych
postepowan, w szczegdlnosci dokumentdéw i pism oraz opracowan
powstajacych w kierowanym Referacie,

3) nalezyte zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego
i postepowania administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej
i wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) sporzgdzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz, raportow i biezacych
informacji o realizacji zadan,
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5) przeprowadzanie wewnetrznej kontroli polegajacej na sprawdzeniu dziatania
stanu faktycznego i porownaniu ze stanem wymaganym oraz sformutowaniu
wnioskéw, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci,

6) zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podlegtego Referatu.

Rozdziat 8.
Wspolne zadania referatow

§ 37. Do zadan i obowigzkdéw wspdlnych pracownikdw nalezy:

1) przestrzeganie obowigzkdéw okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

2) przestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie regulamindéw i procedur,

3) wspotpraca z pracownikami (kierownikami, koordynatorami) poszczegdlnych
referatdw w zakresie wymiany informacji, oraz udziat w powotywanych
spotkaniach
i zespotach roboczych,

4) opracowywanie projektéw decyzji , pism, uchwat i zarzadzen,
5) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-archiwalnych,
6) obstuga interesantdw,

7) opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz innych materiatéw na posiedzenia Rady z zakresu prowadzonych spraw,

8) udzielanie odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski z zakresu prowadzonych
spraw,

9) udostepnianie informacji publicznej w granicach okreslonych przepisami
prawa,

10) przygotowywanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej.

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan, raportdéw, analiz oraz biezgcych
informacji z realizacji powierzonych zadan.,

12) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania budzetu gminy, inicjowanie i podejmowanie
przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan
zawartych w budzecie gminy, zadan wiasnych i zleconych.

Rozdziat 9.
Zakres dziatania referatow

§ 38. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezg w szczegolnosci:
1. sprawy zwigzane z ksiegowosciaq budzetowaq:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta;
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2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy (opracowanie materiatéw
planistycznych) oraz projektow uchwat zmieniajgcych budzet;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Gminy;
4) rozliczanie naleznosci budzetowych;

5) koordynowanie procesu centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmine i jej
jednostki organizacyjne;

6) tworzenie, generowanie i wysytanie Jednolitych Plikéw Kontrolnych gminy
jako jednostki organizacyjnej oraz gminy jako jednostki samorzadu
terytorialnego;

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej (dochodow i wydatkéw) Urzedu,
wydzielonych funduszy i sSrodkdéw na dziatalno$¢ indywidualnych jednostek;

8) opracowywanie planéw dochododw i wydatkéw zadan zleconych gminie z
zakresu administracji rzadowej;

9) koordynowanie prac nad przygotowywaniem planéw finansowych gminnych
jednostek budzetowych;

10) uruchamianie $rodkow pienieznych dla jednostek budzetowych
przeznaczonych na pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planow
finansowych;

11) przekazywanie dotacji z budzetu dla instytucji kultury oraz innych dotacji
okreslonych w budzecie Gminy;

12) rozliczanie jednostek budzetowych w zakresie wykonanych dochoddw i
wydatkow na podstawie okresowych sprawozdan ztozonych przez te jednostki;

13) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli nad gospodarkg finansowg
gminnych jednostek organizacyjnych;

14) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do sporzgdzenia zbiorczej
sprawozdawczosci z wykonania dochoddéw i wydatkow budzetu Gminy;

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych finansowych i budzetowych oraz
ich terminowe przekazywanie;

16) biezaca analiza i prognozowanie dochodow i wydatkow budzetu Gminy;

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego, wyposazenia i
srodkéw trwatych;

18) rozliczanie inwentaryzacji rocznej i okresowej oraz prowadzenie ksigg
inwentarzowych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytéw diugoterminowych,
emisjq obligacji i innych wieloletnich zobowigzan Gminy;

20) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zaciggnietych przez Gmine kredytow;
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21) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez Gmine
oraz zobowigzan z tego tytutu;

22) prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkéw jednostek pomocniczych;
23) prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pienieznych;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obstugq ptacowgq, rozliczaniem delegacji stuzbowych i ryczattéw za
uzywanie samochoddéw prywatnych do celéow stuzbowych oraz innych
Swiadczen wyptacanych pracownikom;

b) dokonywanie obliczeh skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Fundusz pracy oraz sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i
przelewow;

c) naliczanie i przekazywaniem do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek
podatku dochodowego pracownikéw, sporzadzanie deklaracji rocznych;

d) rozliczanie z tytutu zawieranych przez Gmine umow cywilno-prawnych
(umow zlecen, umédw o dzieto) oraz wyptat diet;

25) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Gmine;

26) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego rozliczania
$rodkow zewnetrznych;

27) gromadzenie dokumentacji i rozliczanie funduszu socjalnego;
28) wystawianie faktur VAT.

2. Sprawy zwigzane z obstugq kasowa:
1) zapewnienie obstugi kasowej urzedu za pomocg kart ptatniczych;

2) prowadzenie ewidencji przychoddéw i rozchodéw drukéw Scistego
zarachowania;

3) sporzadzanie przelewow;
4) prowadzenie rejestru lokat bankowych.

3. Sprawy zwigzane wymiarem podatkow i optat lokalnych,
ksiegowoscia podatkowq oraz wyptata akcyzy:

1) przygotowywanie projektdw uchwat Rady w zakresie podatkow i optat
lokalnych;

2) planowanie dochoddéw z podatkdw i optat oraz sprawozdania z ich realizacji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdéw i optat
lokalnych;

4) prowadzenie dokumentacji wymiarowej podatkéw oraz rejestréw przypisow
i odpisow;
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5) sporzadzanie wnioskdéw o przyznanie czesci subwencji rekompensujacej
utracone dochody z tytutu wnioskéw ustawowych i zwolnien;

6) pobdr podatkdéw i optat lokalnych;

7) prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat pobieranych przez Gmine;
a) ksiegowanie zobowigzan pienieznych,
b) zarachowanie wptat podatku
c) wystawianie upomnien i tytutéw egzekucyjnych,

d) kontrolowanie kont podatkowych podatnikow w zakresie nadpfat i
zalegtosci,

8) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i opftat;
9) podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia naleznosci podatkowych;

10) podejmowanie dziatan w zakresie ustalenia spadkobiercéw zmartych
podatnikow;

11) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w ptatnosci podatkéw i optat oraz
0 udzielenie pomocy publicznej de minimis i informacji o stanie majatkowym;

12) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

13) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie umorzen, odroczen
i rozktadania na raty zobowigzan podatkowych;

14) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie ulg w sptacie naleznosci pienieznych
majacych charakter cywilnoprawny;

15) formutowanie wnioskow dotyczacych polityki podatkowej gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
a W szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz
odmowy przyznania zwrotu podatku akcyzowego,

C) przygotowanie list wyptat,

d) sporzadzanie wnioskow, rozliczen i sprawozdan do Wojewody
Wielkopolskiego.

4. Sprawy zwigzane z realizacjg zadan w zakresie obstugi kadrowej:
1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,

2) przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych
zatrudniania, rozwigzywania stosunku pracy, awansowania, nhagradzania i
karania pracownikow.
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3) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

4) prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy, w tym biezgca kontrola
wykorzystania urlopdéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci,

5) przygotowywanie petnej dokumentacji do ZUS w zwigzku z przejsciem
pracownika na rente lub emeryture,

6) ustalenie i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z uprawnieniami
rodzicielskimi pracownikéw,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie uzywania prywatnych srodkéw
transportowych pracownikéw do celdéw stuzbowych,

8) kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne przez
lekarza medycyny pracy, obstuga wnioskdéw dot. zwrotu kosztéw poniesionych
na zakup okularéw korygujacych wzrok,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk szkolnych i
stazy absolwenckich,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych,

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, PFRON oraz ZFSS,
13) prowadzenie rejestru umow zlecenia i umow o dzieto.

5. Wspotdziatanie z pozostatymi referatami w zakresie konstruowania
wieloletniej prognozy finansowej.

6. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BF.

8§ 38. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
naleza:

1. Sprawy zwigzane z rozwojem gminy, a w szczegdlnosci:
1) inicjatywy majace na celu rozwdj przedsiebiorczosci na terenie gminy,

2) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych
i prognostycznych, analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i
gospodarczych,

3) kreowanie polityki informacyjnej gminy,
4) biezgca analiza zagadnien zawartych w strategii gminy.

5) pozyskiwanie $srodkéw zewnetrznych na rozwdj infrastruktury w gminie,
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6) realizowanie zadan i dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw
pozabudzetowych ze zrédet krajowych i zagranicznych.

2. Sprawy zwigzane z zarzadzaniem drogami gminnymi oraz innymi
drogami stanowiacymi wtasnos¢ gminy (w tym Sciezki rowerowe, parkingi,
place i skwery), a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw rozstrzygniec¢, wnioskdéw i stanowisk organéw
gminy, dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegolnych kategorii drog,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, modernizacjq i przebudowg
drég oraz
z projektowaniem i budowg nowych drog,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem, modernizacjq i przebudowg
$ciezek pieszo-rowerowych, ulic, mostéw, parkingéw i placéw oraz budowa
nowych

4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég, w tym
m.in.:

a) dbatos¢ o stan techniczny drdg i innych obiektéw zwigzanych z drogami
zlokalizowanych w pasie drogowym w tym prawidiowe oznakowanie drog,

b) zlecanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem drdg,
5) przygotowywanie planéw zimowego utrzymania drog gminnych,
6) oznakowanie drdg i ulic,
7) nadzér nad lokalizacjq infrastruktury w pasach drég gminnych,

8) prowadzenie ewidencji drog gminnych wraz z prowadzeniem ksigzek drég
gminnych

oraz innych obiektow zwigzanych z drogami zlokalizowanych w pasie
drogowym,

9) wspotpraca z zarzadcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych;
10) prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego, w szczegdlnosci:
a) dotyczacych zgody na zjazd z drogi,
b) ustawienia reklam w pasie drogowym,
c) przygotowanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego,
d) ustalanie optat za zajecie pasa drogowego,

e) przygotowywanie warunkéw technicznych i uzgodnien zjazdéw z drdg
gminnych,

f) ustawianie i utrzymywanie przystankéw komunikacji publicznej,
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g) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

h) oswietlenia drdg, placow i skweréw,
i) wydawanie uzgodnien w sprawie przebiegu i kolizji urzadzen w pasie drogi.

j) przygotowywanie zapytan ofertowych dotyczgcych budowy, przebudowy,
remontu
i konserwacji drdg, sciezek pieszo-rowerowych, mostow, placéw i
parkingow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym,
) sprawy zwigzane z melioracjq.

3. Sprawy zwigzane z o$wietleniem ulicznym i pozwoleniami
wodnoprawnymi, a w szczegolnosci:

1) opis faktur dotyczacych zuzycia energii elektrycznej i dystrybucji w
os$wietleniu ulicznym,

2) prowadzenie zadan dotyczacych oswietlenia ulicznego, tj.:

a) przygotowanie uméw dotyczacych projektow budowlanych oraz kontrola
nad ich realizacjq,

b) przygotowanie przetargdw i zapytan ofertowych dotyczacych realizacji
zadan z zakresu oswietlenia  ulicznego,

c) kontrola nad realizacjg nowych zadan w os$wietleniu ulicznym,

d) zgtoszenie zakonczonych zadan do odpowiednich instytucji.

e) sporzadzanie OT zakonczonych inwestycji,

f) zgtaszanie na Platformie Zgtoszeniowej awarii w oswietleniu ulicznym,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodnoprawnymi.

4. Sprawy zwigzane gospodarka komunalng i lokalowa, a w
szczegolnosci:

1) rozpatrywanie wnioskéw o przydziat lokalu komunalnego,
2) udziat w pracach komisji mieszkaniowej,

3) przygotowywanie propozycji wysokosci optat czynszowych w zasobach
stanowigcych wtasnos¢ gminy,

4) prowadzenie spraw najmu komunalnych lokali mieszkalnych,
5) prowadzenie remontow i utrzymania budynkow komunalnych mieszkalnych,

6) prowadzenie remontéw i utrzymywanie budynkdéw uzytecznosci publicznej z
czescig mieszkalng,
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7) utrzymanie porzadku i czystosci terendw gminnych budownictwa
mieszkalnego,

8) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych mieszkalnych, zlecanie
przegladow,

9) przygotowanie przetargéw na dzierzawe lokali uzytkowych,
10) odszkodowania za niedostarczenie lokali komunalnych ( wyroki sgdowe).
5. Sprawy zwigzane z ochrong srodowiska, w szczegdlnosci dotyczace:
1) ochrony i ksztattowania $srodowiska, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewéw,

b) ochrona srodowiska przed odpadami we wspotpracy ze Zwigzkiem
Miedzygminnym,

c) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

d) sprawy zwigzane z gospodarkg wodng,

C) sprawy zwigzane z ochrong powietrza atmosferycznego,
d) sprawy zwigzane z ochrona przed hatasem,

2) ewidencji parkéw, pomnikéw i rezerwatdéw przyrody oraz wystepowania
substancji stanowigcych zagrozenie dla Srodowiska,

3) wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia;

4) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych oraz zakupu materiatu
szkoétkarskiego;

5) wspotpracy w zakresie eksploatacji wodociggow, kanalizacji, oczyszczalni
sciekow;

6) opracowywania projektu programu ochrony srodowiska oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku;

7) umieszczania danych o dokumentach zawierajqcych informacje o
srodowisku i jego ochronie do publicznego dostepu;

8) kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska w
zakresie objetym wtasciwoscig Wéjta i podejmowanie czynnosci prawnych w
przypadkach stwierdzenia naruszen dotyczacych przepiséw ustaw;

9) gromadzenia informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenia dla srodowiska
i okresowe przedktadanie ich wojewodzie oraz prowadzenie w tym zakresie
ewidencji;
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10) wydawanie zezwolen i prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych
zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie
oprdézniania zbiornikdéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

11) przyjmowania zgtoszen instalacji, z ktoérej emisja nie wymaga pozwolenia,
a ktérej eksploatacja wymaga zgtoszenia;

12) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow i zbiornikéw
bezodptywowych;

13) prowadzenie dokumentacji na udzielanie dotacji na budowe przydomowych
oczyszczalni Sciekdw na terenie gminy.

14) ochrony zwierzat.
15) sprawy zwigzane z planami urzadzenia lasow.

6. Sprawy zwigzane z zakresem budowlanym, a w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan w zakresie:

a) organizowania proceséw inwestycyjnych oraz monitorowanie ich
przebiegu;

b) zlecania wykonawstwa w zakresie projektéw technicznych i realizacji
inwestycji;
c) dokonywania odbioréw, przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

2) przygotowywania przedmiardw, kosztoryséw inwestorskich oraz zgtoszen
prac nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

3) przeprowadzanie, kontrolowanie, nadzorowanie, koordynacja prac
remontowo-budowlanych zlecanych zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych;

4) realizowanie zadan zwigzanych z rozliczaniem finansowo-rzeczowym
zakonczonych zadan inwestycyjnych;

5) konstruowanie wieloletnich planéw inwestycyjnych;

6) uzgadnianie przebiegu obcej infrastruktury technicznej w odniesieniu do
infrastruktury gminnej.

7. Sprawy zwigzane z zamowieniami publicznymi, a w szczegolnosci:
1) przygotowanie Planu Postepowan Publicznych na dany rok budzetowy,

2) przeprowadzanie postepowan o zamowienia publiczne inwestycji i zadan
dotyczgacych gminy, tj.

a) szacowanie wartosci zamowienia,

b) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia i ogtoszenia dla
danego przetargu,
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c) uczestnictwo w otwarciu ofert i badanie ztozonych ofert,

d) korespondencja z Wykonawcami dotyczaca ztozonych ofert,

e) ocena ofert i wybor oferty najkorzystniejszej,

f) podpisanie umowy z wybranym Wykonawcg,

g) sporzadzanie w trakcie realizacji inwestycji anekséw do umow,

h) przekazywanie ogtoszen i informacji do Biuletynu Zamdwien Publicznych,
i) sporzadzenia rocznego sprawozdania z udzielonych przez gmine zaméwien,

3) wpisywanie wszystkich faktur dotyczacych gminy do Ewidencji Zamoéwien
Publicznych, wpisujac do danej grupy zamoéwien wedtug stownika CPV.

8. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GKOS.

§ 39. Do zadan Referatu Rolnictwa, Planowania Przestrzennego i Zarzadzania
Kryzysowego nalezqg:

1. Sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych, a w
szczegoblnosci:

1) realizowanie zadan i dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw
pozabudzetowych ze zZrédet krajowych i zagranicznych, a w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego
opracowania wnioskéw i aplikacji;

b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie;

c) prowadzenie dokumentacji, w tym biezagce monitorowanie, koordynowanie
realizacji projektdw oraz ich rozliczanie, sporzadzanie wnioskdw o ptatnosc¢ i
sprawozdan;

2) wspbipraca z:

a) jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania wnioskow w celu
pozyskania srodkow pozabudzetowych na realizacje ich zadan statutowych;

b) pracownikami Referatéw Urzedu w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych
na zadania realizowanie przez Gming;

c) instytucjami i organizacjami mogacymi wspieraé dziatania Urzedu w
zakresie pozyskania srodkow zewnetrznych;

3) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania
dokumentacji aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujgcych rozwéj Gminy
oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno-gospodarczych;

4) pozyskiwanie srodkdw pomocowych we wspotpracy w tym zakresie z
pozostatymi Referatami Urzedu i innymi instytucjami.

2. Sprawy zwigzane z rozwojem gminy, a w szczegolnosci:
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1) opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych, analizowanie i diagnozowanie zjawisk
spotecznych i gospodarczych,

2) przeksztatcenia wiasnosciowe w sektorze gospodarki komunalnej,
3) kreowanie polityki informacyjnej gminy,
4) biezgca analiza zagadnien zawartych w strategii gminy.
3. Sprawy zwigzane z rolnictwem, w szczegolnosci dotyczace:
1) nadzoru nad lasami gminnymi,
2) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
3) zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie,
4) wspotdziatania z grupami producenckimi,
5) wydawania opinii i zaswiadczen o gospodarstwach rolnych,
6) wspoipracy z jednostkami obstugujacymi rolnictwo,

7) podawania do wiadomosci osdb zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej informacji o zarzgdzonych przez panstwowego lekarza weterynarii
tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich
wykonania,

8) wspotdziatania z stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb
zarazliwych u zwierzat,

9) potwierdzania umoéw dzierzawy gruntéw rolnych,
10) zeznan swiadkow w sprawie pracy,
11) zezwolen na uprawe maku i konopi.

12) spraw zwigzanych z towiectwem w tym gtdwnie analiza rocznych planéw
towieckich, wydawanie opinii dotyczacych dzierzawy obwoddw towieckich,
analiza odszkodowan za szkody wyrzadzone przez zwierzyne towng,
przyjmowanie informacji o planowanych polowaniach zbiorowych.

13) szacowanie zakresu i wysokosci szkdéd w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami
klimatycznymi.

4. Sprawy z zakresu gospodarki gruntami, a w szczegdélnosci zwigzane z:

1) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie i w zarzad,

2) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargéw na zbywanie nieruchomosci mienia gminnego,
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4) komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa.

5) przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
6) wyznaczaniem terendw na prowadzenie targow i targowisk,

7) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego,

8) tworzeniem zasobow gruntéw na cele zabudowy,

9) ustalaniem opfaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw.

10) nabywaniem nieruchomosci na realizacje zadan wtasnych, celéw
publicznych.

5. Sprawy zwigzane z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego, a w szczegolnosci zwigzane z:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci zgodnie z
ustawg
o urzedowych nazwach miejscowosci i obiektow fizjograficznych;

2) ustalanie nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci.
3) przygotowywanie materiatdow do dokumentdow planistycznych gminy,

4) koordynacje i obstuge dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

5) koordynacje i obstuge dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan
rzgdowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow
i wyrysow,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

8) oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wnioskdéw tej oceny oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzadzania lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen planow zagospodarowania przestrzennego,

10) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustalanie
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji
inwestycji stuzacych celom publicznym w przypadku braku planu,

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
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13) prowadzenie ewidencji aktéw notarialnych,

14) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow,
15) rozgraniczanie gruntdw,

16) podziat nieruchomosci.

6. Sprawy zwigzane z zakresu dziatalnosci gospodarczej, a w
szczegolnosci:

1) przyjmowanie i przesytanie wnioskow o wpis do centralnej ewidencji i
informacji
o dziatalnosci gospodarczej (CEIDG),

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

7. Sprawy zwigzane ze wspieraniem rozwoju przedsiebiorczosci, w
szczegolnosci:

1) inicjatywy majace na celu rozwdj przedsiebiorczosci na terenie Gminy;
2) wspdipraca z lokalnymi przedsiebiorcami i instytucjami rynku pracy;
3) udzielanie przedsiebiorcom niezbednych informacji i doradztwa;

4) informowanie przedsiebiorcow o wszelkich obowigzkach zwigzanych z
podjeciem dziatalnosci gospodarczej;

5) podejmowanie dziatan w zakresie stwarzania warunkéw zachecajacych
nowe podmioty gospodarcze do inwestowania w Gminie;

6) organizowanie i wspétorganizowanie spotkan, narad oraz konferencji,
szkolen
i seminariéw dla przedsiebiorcow;

7) uczestnictwo w przedsiewzieciach o szczegdélnym znaczeniu gospodarczym;

8) tworzenie i prowadzenie baz danych podmiotéw gospodarczych oraz bazy
informacyjnej dotyczacej m.in. ofert i propozycji wspotpracy, nieruchomosci,
wspotpracy z osrodkami badawczo-rozwojowymi.

8. Sprawy zwigzane z zakresu prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy
o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji - zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

2) przyjmowanie informacji o wielkosci sprzedazy napojow alkoholowych;

3) ustalanie wysokosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych.
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9. Sprawy zwigzane z zakresu bezpieczenstwa ludnosci, wojska i obrony
cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, a w
szczegolnosci:

1) wspotdziatanie z instytucjami zajmujgcymi sie organizowaniem i niesieniem
pomocy
i ratunku, a takze zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego,

2) w zakresie zarzgdzania kryzysowego, a zwtaszcza:

a) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy,

b) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen
miejscowych oraz ich analizowanie,

c) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

d) wspotdziatanie z centrami zarzgadzania kryzysowego organdw administracji
publicznej,

3) sprawy w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

a) programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej oraz
popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,

b) szkolenia strazakdw,

c) analizowanie i planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowej i
sktadanie wnioskdéw w tym zakresie do projektu budzetu gminy,

d) wspétudziat w przygotowaniu zawodéw gminnych,
e) sporzgdzanie oceny stanu ochrony p.poz. na terenie gminy,

f) uaktualnianie danych o strazach pozarnych na terenie gminy oraz danych
do oceny zagrozenia pozarowego,

g) dokonywanie zamoéwien w zakresie prowadzonych zadan.

4) planowanie zabezpieczenia Gminy przed powodzig oraz analizowanie
zagrozenia.

10. Sprawy z zakresu obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie planéw obrony cywilnej,
2) organizacja ewakuacji ludnosci,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej gminy oraz
dokumentéw do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania na terenie gminy systemu
powszechnego ostrzegania ludnosci oraz wykrywania skazen i
przeprowadzania okresowych treningdéw tym zakresie,
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5) prowadzenie dokumentéw Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
7) prowadzenie magazynu sprzetu OC.

11. Sprawy zwigzane z zakresem spraw wojskowych, a w szczegolnosci:
1) przygotowanie dokumentacji rejestracji wojskowej,
2) organizacja kwalifikacji wojskowej,

3) wyptacanie $wiadczen pienieznych zotnierzom rezerwy, zwigzanych z
odbywaniem ¢wiczen wojskowych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RPE-ZK
8§ 39. Do zadan Referatu Organizacyjno - Prawnego nalezg:
1. sprawy zwigzane w zakresie obstugi Biura Klienta, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie zainteresowanym petnej informacji o gminie (charakterystyka,
statystyka, uktad komunikacyjny itp.), zakresie dziatania gminy i jednostek
organizacyjnych,

2) udzielanie petnej informacji o zakresie dziatania Urzedu Gminy Siedlec,
rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw, optatach, procedurach itp.

3) gromadzenie oraz monitorowanie aktualnosci zbioréw kart ustug, drukéw
formularzy
i wnioskéw w zakresie dziatalnosci Urzedu Gminy,

4) wydawanie drukéw, formularzy, wnioskdéw itp. oraz pomoc w ich wypetnianiu,
5) przyjmowanie wnioskow i innej korespondencji kierowanej do Urzedu Gminy,
6) sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow i innych dokumentéw,

7) udzielanie ogdlnej informacji o zakresie zatatwiania spraw przez inne
podmioty, wskazywanie kompetentnych podmiotdw i miejsc zatatwiania
spraw,

8) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w
urzedzie,

9) aktualizacja wyznaczonych tablic ogtoszeniowych i informacyjnych,

10) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od
innych organdw,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjq e-ustug publicznych,
12) obstuga terminalu ptatniczego
2. sprawy zwigzane w zakresie obstugi sekretariatu a w szczegolnosci:

1) obstuga techniczno-organizacyjna spotkan, narad i zebran zorganizowanych
z polecenia kierownictwa urzedu,

Id: 8FAD564B-FOCE-4A10-88AF-12D250EF88AF. Podpisany Strona 26



2) prowadzenie terminarza Wéjta i Zastepcy Woéjta,
3) przyjmowanie interesantow,

4) tgczenie rozmdw z kierownictwem urzedu oraz wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi,

5) prowadzenie korespondencji biurowej, gromadzenie, segregacja i
przekazywanie pism zgodnie z przyjetym obiegiem,

6) koordynacja przeptywu informacji w Urzedzie,

7) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz urzedu,

8) prowadzenie ewidencji korespondencji — obstuga programu Proton,
9) nadzér na przechowywaniem pieczeci urzedowych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem kancelaryjnym,

11) przyjmowanie interesantdw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z wdjtem lub sekretarzem, badz kierowanie ich
do witasciwych stanowisk pracy,

12) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

13) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych i
wyposazanie pracownikdw w te materiaty,

14) staty dyzur.
3. sprawy zwigzane w zakresie obstugi biura rady a w szczegdlnosci:

1) zapewnianie merytorycznej oraz technicznej obstugi posiedzern Rady Gminy
oraz jej Komisji,

2) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji merytoryczno-finansowej diet

radnych,

3) wspodtpraca z Przewodniczacym Rady Gminy w zakresie organizacji dyzurow
radnych, narad i konsultacji spotecznych,

4) umieszczanie i aktualizacja informacji z zakresu dziatania Rady na stronie
BIP.

5) prowadzenie rejestréw oraz ewidencji uchwat, interpelacji, wnioskow i
zapytan radnych, wnioskéw i opinii komisji, skarg i wnioskdw nalezacych do
witasciwosci Rady oraz nadzér nad wiasciwym ich obiegiem,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkiem sktadania o$wiadczen
majgtkowych radnych,

7) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, wnioskdéw i opinii komisji
oraz dokumentacji zwigzanej z ich realizacjq,
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8) organizowanie szkolen radnych.
4. sprawy zwigzane w z zakresie kultury fizycznej a w szczegolnosci:

1) wspotudziat w opracowaniu rocznego i okresowego kalendarza imprez
sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy,

2) przygotowywanie wnioskdw o udzielenie dotacji oraz kontrola prawidtowosci
rozliczen w tym zakresie,

3) koordynowanie opracowania projektow statutéw podlegtych jednostek sportu
i turystyki,

4) wspotpraca ze spotecznym i amatorskim ruchem turystycznym i sportowym,

5) przyjmowanie zgtoszen o imprezach sportowych organizowanych w ramach
dziatalnosci sportowo - rekreacyjnej na terenie Gminy oraz pomoc w ich
organizacji,

6) promowanie osiggnie¢ w zakresie sportu, turystyki, w szczegdlnosci dzieci i
mitodziezy,

7) prowadzenie ewidencji stowarzyszen dziatajgcych na terenie Gminy,

8) wydawanie folderow promujacych sport (zbieranie materiatéw, kolportaz,
rozliczanie wydatkdw zwigzanych z wydawaniem gazety),

9) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw,

10) sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi bedgcymi wtasnoscig
Gminy Siedlec,

11) organizowanie szkolen i doszkalanie spotecznych kadr dla potrzeb kultury
fizycznej,

12) prowadzenie rozgrywek w poszczegdlnych dyscyplinach sportowych w
zakresie sportu szkolnego,

13) prowadzenie sprawozdan w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreaciji.

5. sprawy zwigzane w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy
europejskich i krajowych a w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie informacji o mozliwosciach uzyskania srodkéw finansowych z
funduszy unijnych i krajowych,

2) sporzadzanie wnioskéw unijnych i innych dokumentéw zwigzanych z
programami pomocowymi,

3) monitoring projektéw wspoéitfinansowanych z funduszy pomocowych,

4) wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii,
uzgodnien i pozwolen,
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5) uczestniczenie w przegladach w okresie realizacji inwestycji oraz w okresie
gwarancji, organizowanie odbioréw gwarancyjnych oraz egzekwowanie
usuniecia stwierdzonych usterek w okresie gwarancji wykonawczych,

6) przygotowanie projektow umoéw niezbednych do realizacji inwestycji,
7) wykonywanie i archiwizacja zdje¢ na potrzeby dziatann promocyjnych,

8) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwami) w zakresie
realizacji funduszu sofeckiego, wydatkowaniem (dokonywaniem zakupdéw),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem wydatkow
funduszu soteckiego.

6. sprawy zwigzane w zakresie promocji i informowaniu o gminie a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej gminy,
2) tworzenie strategii promocji gminy.

3) redagowanie informacji o wydarzeniach gminnych i umieszczanie ich na
stronie internetowej gminy,

4) Informowanie medidow o wydarzeniach w gminie,

5) administrowanie i redagowanie strony internetowej,

6) organizacja imprez promocyjnych i akcji promujacych gmine,
7) przygotowywanie publikacji i materiatdw prezentujgcych gmine,
8) opracowywanie i zamawianie materiatdw promocyjnych gminy.

9) wspditpraca z gminami sgsiednimi w ramach wspodlnych projektow
promocyjnych,

10) organizowanie udziatu gminy w konferencjach, targach i wystawach
zwigzanych z promocjg oraz w imprezach spotecznosci lokalnej,

11) wspotpraca z miastami i gminami partnerskimi oraz podejmowanie delegacji
zagranicznych.

7. sprawy zwigzane zakresie informatyki a w szczegdlnosci:

1) organizacja zaopatrzenia oraz gospodarka sprzetem informatycznym,
poligraficznym i materiatami eksploatacyjnymi,

2) utrzymywanie w sprawnosci narzedzi informatycznych (serwisowanie
oprogramowania i sprzetu) dla wszystkich uzytkownikéw systemu,

3) zapewnienie integralnosci danych w systemie informatycznym,
4) rozbudowa, przebudowa oraz serwis sieci komputerowej,

5) administrowanie serwerami aplikacji, baz danych, dyskami sieciowymi oraz
archiwizacja i ochrona ich zasobéw,
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6) analiza i ocena warunkdéw bezpieczenstwa informacji elektronicznej
przetwarzanej w systemie komputerowym przed jej utratg, nieuzasadniong
modyfikacjg lub nieuprawnionym dostepem,

7) koordynacja i wspotudziat w tworzeniu nowych rozwigzan informatycznych
wspierajgcych prace Urzedu,

8) zapewnienie wsparcia technicznego w prowadzeniu serwisu informacyjnego
na stronach internetowych www oraz w intranecie,

9) prowadzenie szkolenn wewnetrznych dla pracownikéw Urzedu z zakresu
informatyki i techniki komputerowej uwzgledniajacych specyfike ich pracy
oraz wykorzystywanych przez nich narzedzi informatycznych,

10) opracowanie i uaktualnianie instrukcji okreslajacej sposdb zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze
szczegbélnym uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa informacji,

11) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie
nadawania pracownikom uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji w
srodowisku IT,

12) tworzenie kont uzytkownikow w systemach informatycznych , zarzadzanie
kontami oraz usuwanie kont i uprawnien osdb, ktore zakonczyty prace w
Urzedzie,

13) monitorowanie stanu srodowiska IT, stanu sprzetu oraz legalnosci
wykorzystywanego oprogramowania,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa
systemow
i danych,

8. sprawy zwigzane w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, a w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikéw
urzedu, ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych w
zakresie ochrony danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym monitorowanie podziatu obowigzkdéw, dziatan
zwiekszajacych swiadomos¢, szkolen personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania danych oraz powigzanych z tym audytow,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

4) petnienie funkcji osoby kontaktowej dla osdéb, ktérych dane sq przetwarzane
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
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oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia w
sprawie ochrony danych osobowych,

5) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,
6) wspodtpraca z organem nadzorczym.

9. sprawy zwigzane w zakresie archiwum zakladowego a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego i organizowanie jego pracy,

2) przejmowanie uporzadkowanej dokumentacji spraw zakonczonych z
poszczegodlnych komédrek organizacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji przyjmowanej dokumentacji,

4) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji (w tym:
zapewnianie nalezytych warunkéw przechowywania, ochrona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg dokumentacji, zapewnienie koniecznej
konserwacji materiatéw).

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji w archiwum,

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie ze stanu
archiwum,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w brakowaniu,
8) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego,

9) sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum zaktadowego ze spisami
zdawczo - odbiorczymi,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

11) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie wiasciwego
postepowania z dokumentacjq,

12) wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym biezacy
nadzér nad prawidtowoscig wykonywanych czynnosci kancelaryjnych w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zaktadania teczek i prowadzenia akt spraw, udzielanie wyjasnien
pracownikom w tym zakresie.

10. sprawy zwigzane w zakresie promocji zdrowia a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i koordynacja, realizowanie zadan z zakresu ochrony i promocji
zdrowia oraz edukacji zdrowotnej, propagowanie i prowadzenie dziatan
promujacych zdrowie,

2) inicjowanie i koordynowanie przeprowadzanych na terenie gminy badan
profilaktycznych dla mieszkancow,
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3) wspdtdziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami, fundacjami i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ na rzecz ochrony i promocji zdrowia,

4) sporzadzanie sprawozdan, zestawien, informacji dotyczacych ochrony i
promocji zdrowia oraz zadan realizowanych w tym zakresie,

5) dokonywanie analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancow,

6) opracowanie i realizacja oraz ocena efektow programéw polityki zdrowotnej.

11. sprawy zwigzane w zakresie spraw mniejszosci narodowych i etnicznych
oraz repatriantow.

12. sprawy zwigzane z realizacjq zadan wynikajacych z ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu narkomanii, a w
szczegolnosci:

1) wspodipraca z instytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

2) zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej osobom
uzaleznionym i zagrozonym uzaleznieniem,

3) przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii dla gminy Siedlec,

4) prowadzenie analizy problemdw alkoholowych i narkomanii na terenie Gminy,
5) nadzorowanie funkcjonowania $wietlic prowadzacych zajecia dla dzieci,

6) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepujg problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemocg w
rodzinie;

7) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w
zakresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii, w szczegdlnosci dla dzieci i mtodziezy;

8) organizowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z Swietlic
Srodowiskowych
i dzieci z rodzin patologicznych;

9) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych
stuzgcych rozwigzywaniu probleméw uzaleznien;

10) gospodarka srodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie na zadania
wynikajace z programoéw profilaktycznych;

11) przedkfadanie Wojtowi sprawozdan z realizacji pracy ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozliczenia finansowego oraz przedstawienie wnioskow i
propozycji dotyczacych dziatan poza programowych;

12) uczestniczenie w naradach i szkoleniach;
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13) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogdlnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych;

14) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu;

15) prowadzenie korespondencji wynikajgcej z gminnego programu oraz
zakresu zadan wynikajacych z przepiséw prawa;

16) wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

17) wspotdziatanie z pracownikiem, ktérego zakres stanowiska obejmuje
ewidencje punktéw sprzedazy napojow alkoholowych;

18) organizacja oraz udziat w kontroli przestrzegania zasad i warunkéw
korzystania
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

19) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisdw okreslonych
w ustawie o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmmowi oraz
wystepowanie przed sqdem w charakterze oskarzyciela publicznego;

20) obstuga Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych.

12. sprawy zwigzane w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu a w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie aktdw prawnych dotyczgcych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

2) prowadzenie spraw dotyczacych petnomocnictw, upowaznien wydawanych
przez Woijta,

3) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wéjta, jako kierownika Urzedu

4) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej oraz
archiwalnej,

5) koordynacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,

7) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikoéw,

8) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem
budynkami Urzedu,
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11) Zakup inwentarza ruchomego, materiatdw biurowych, a takze konserwacja
sprzetu biurowego,

12) Wykonywanie innych zadan dotyczacych spraw gospodarczych i
administrowania budynkiem Urzedu, nie zastrzezonych do kompetencji innych
Wydziatéw.

13. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OP.

§ 40. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich - Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy:

1. sprawy zwigzane z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnosci:
1) statystyka urodzen, matzenstw i zgondw,
2) rejestracja aktdw urodzenia, matzenstwa, zgonu oraz ich zmiany,

3) uniewaznianie, sprostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie, uzupetnianie
aktow stanu cywilnego,

4) wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskiego
rejestru stanu cywilnego,

5) udzielanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca,

6) wydawanie odpiséw zupetnych, skréconych i wielojezycznych aktéow stanu
cywilnego,

7) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym, o zdolnosci do zawarcia
matzenstwa
za granicg, stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa,

8) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,
9) przyjmowanie oswiadczen w sprawie nazwisk,

10) powiadamianie innych podmiotdéw i jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonanych w aktach stanu cywilnego,

11) udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego,

12) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych przy sktadaniu
wniosku
o wydanie zaswiadczenia o stanie cywilnym,

13) profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego,
14) prowadzenie postepowan w zakresie zmiany imion i nazwisk,

15) przygotowywanie informacji do wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie
pozycie matzenskie i organizowanie uroczystosci wreczania medali.
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2. Realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem protokotdw zawierajacych
ostatnig wole spadkodawcy.

3. sprawy zwigzane z zakresu ewidencji ludnosci, a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,
2) prowadzenie rejestru mieszkancow,

3) rejestrowanie i aktualizacja danych w rejestrze PESEL i rejestrze i rejestrze
mieszkancow,

4) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych przy zgtoszeniach
meldunkowych,

5) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

6) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu oraz na podstawie odrebnych
przepisow,

7) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL i rejestru
mieszkancow,

8) sporzadzanie wykazdéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
9) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych.

4. sprawy zwigzane z realizacji zadan z zakresu dowodoéw osobistych, w
szczegolnosci:

1) przyjmowanie i obstuga wnioskdw o wydanie dowodu osobistego,
2) wydawanie dowoddw osobistych,
3) obstuga czynnosci zwigzanych z warstwg elektroniczng dowodu osobistego,

4) przyjmowanie o$wiadczen i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu
osobistego,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie odmowy wydania
dowodu osobistego,

6) nadawanie numerdow PESEL przy ubieganiu sie o dowdd osobisty dla os6b
zamieszkujacych na terytorium RP,

7) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowoddow Osobistych,
8) udostepnianie dokumentacji zwigzanej dowodami osobistymi,

9) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych przy sktadaniu
wnioskow
o wydanie dowodu osobistego.

5. sprawy zwigzane z realizacjg zadan dotyczacych wyborow i
referendoéw, a w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjna wyboroéw i referendum,

Id: 8FAD564B-FOCE-4A10-88AF-12D250EF88AF. Podpisany Strona 35



2) wspdtdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym i urzednikiem wyborczym w
zakresie realizacji zadan wyborczych przez organy gminy,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyboréw,
4) sporzadzanie spiséw wyborcow.

6. sprawy zwigzane z realizacjg zadan w zakresie spraw obronnych:
1) organizowanie systemu kierowania obronnoscig (akcja kurierska),

2) naktadanie obowigzku $swiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonanie,

3) przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele s$wiadczen na
rzecz obronnosci oraz wykonywanie tych swiadczen.

7. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SO, a w zakresie zadan
Urzedu Stanu Cywilnego i oSwiadczen zawierajacych ostatnig wole spadkodawcy
symbolu USC.

§ 41. Do zadan Pelnomocnika ds.. Ochrony Informacji niejawnych nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona informacji niejawnych, a w
szczegoblnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych , w tym stosowanie $srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

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

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

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji,
materiatdw i obiegow dokumentoéw,

5) opracowanie i aktualizowanie instrukcji w zakresie ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy oraz nadzorowanie jej realizacji,

6) szkolenie pracownikéow Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo
wykonujacych czynnosci zlecone , ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osoéb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) wspotdziatanie z innymi organami i instytucjami w zakresie ochrony
informacji niejawnych.
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2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu IN.

Rozdziat 10.
Zasady sporzadzania, obiegu dokumentow, podpisywania pism i
archiwizacji

§ 42. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

8§ 43. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonujg Referaty we wiasnym zakresie.

§ 44. Czynnosci zwigzane z wysytaniem i odbiorem przesytek wykonuje punkt
kancelaryjny.

8§ 45. W Urzedzie funkcjonuje archiwum zaktadowe.

§ 46. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada
jednorazowo Wéjt Gminy, badz dziatajacy na podstawie jego upowaznienia
Zastepca Wajta.

8§ 47. Jezeli czynnos$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub
osoby przez niego upowaznionej. Skarbnik moze odméwi¢ kontrasygnaty, jednak
dokona jej na pisemne polecenie Wéjta powiadamiajac o tym Rade Gminy oraz
Regionalng Izbe Obrachunkowa.

§ 48. Wadijt podpisuje:
1) oSwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,

2) pisma kierowane do sadéw, organdw administracji oraz organéw kontroli i
nadzoru za wyjatkiem spraw, do ktérych wéjt udzielit petnomocnictwa
szczegoblnego,

3) pisma kierowane do postdéw i senatoréw.
4) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

5) pisma kierowane do Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy, w tym
pisma stanowigce odpowiedz na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie
upowaznit innych pracownikéw.

7) dokumenty wyrazajace o$wiadczenie woli Wéjta jako pracodawcy.
8) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty i polecenia stuzbowe,
9) petnomocnictwa i upowaznienia,

10) pisma dla ktérych wiasciwos¢é Wajta zastrzegajg odrebne przepisy lub
ustalenia Wdita,

Id: 8FAD564B-FOCE-4A10-88AF-12D250EF88AF. Podpisany Strona 37



§ 49. W czasie nieobecnosci wéjta pisma i dokumenty w jego zastepstwie
podpisuje Zastepca Wdjta lub Sekretarz w ramach udzielonych petnomocnictw i
upowaznien.

§ 50. Zastepca Wojta , Sekretarz i Skarbnik podpisujgq pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wdijta.

§ 51. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma nalezace do
zakresu dziatania komorek organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu Wdjta.

8§ 51. Kierownicy referatdw organizacyjnych sg upowaznieni do potwierdzania
za zgodnos$c¢ z oryginatem dokumentow dotyczacych spraw merytorycznych
nalezacych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezonych do podpisu Wéjta.

Rozdziat 11.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
whnioskow i petycji

8§ 52. W sprawach skarg i wnioskéw mieszkancéw przyjmuje Wéjt lub
Zastepca Wajta.

§ 53. Skargi i wnioski mogg byc¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej,
elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

8§ 54. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i
wnioskéw.

§ 55. Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez wtasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne, a gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych
rozpatrzeniu przez rézne komorki organizacyjne, zakres udziatu kazdej z nich w
przygotowaniu odpowiedzi i sposdb zatatwiania wskazuje Waijt lub Sekretarz.

Rozdziat 12.
Zasady wspotpracy z mediami

§ 56. Informacji o dziatalnosci Urzedu udziela dziennikarzom Wojt, Zastepca
Wojta oraz Sekretarz Gminy.

§ 57. Referat Organizacyjno-Prawny wykonuje obstuge prasowg Wéjta i
Urzedu, a W szczegolnosci:

1) organizuje i koordynuje konferencje prasowe Waita,
2) przygotowuje odpowiedzi na publikacje na temat dziatalnosci Urzedu,

3) gromadzenie informacji wtasnych (gromadzi informacje wtasne) dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje medialne,

4) przygotowuje do publikacji informacje o przedsiewzieciach i decyzjach Wodijta,

5) zapewnia sprawny przeptyw informacji pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy,
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Rozdziat 13.
Postanowienia koncowe

8§ 58. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego
wprowadzenia.

8§ 59. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie,
decyzje podejmuje Wajt wydajac odrebne zarzadzenia.

§ 60. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wiasciwosci Wéjta.
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