Zarzadzenie Nr 346/2017
Wojta Gminy Niegowa
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie nadania Urzedowi Gminy Niegowa Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 roku poz. 1875 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Urzedowi Gminy Niegowa nadaj¢ Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzgdu w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy
Niegowa Nr 148/2016 z dnia 14 stycznia 2016 roku.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Niegowa.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018 roku.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 346/2017
Woijta Gminy Niegowa

z dnia 29 grudnia 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Niegowa

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

b
2)
3)
4)

S)
6)

7
8)

9

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Niegowa;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Niegowa;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Niegowa;

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta
Gminy Niegowa, Sekretarza Gminy Niegowa, Skarbnika Gminy Niegowa;

USC — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Niegowie;

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu utworzona
do realizacji okreslonych zadan Gminy;

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
Gminy;

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Referatu oraz
Kierownika/Dyrektora jednostek wymienionych w pkt 7;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

10) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Niegowa.

Rozdzial I1
Zakres dzialania i zadania Urz¢du Gminy Niegowa

§ 2.

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
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§3.
Urzad stuzy realizacji przez Gming jej zadan:
1) wilasnych wynikajacych z ustaw;
2) zleconych z zakresu administracji rzgdowej wynikajacych z ustaw szczego6lnych;
3) powierzonych z zakresu administracji publicznej wykonywanych na podstawie
porozumien z organami tej administracji.
Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Niegowa ul. Sobieskiego 1.

§ 4.

W szczegblnosei do zadan Urzedu nalezy:

Y

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym materialoéw niezbednych
do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i innych aktow
z zakresu zadan Gminy;



2)
3)
4)
5)
7
8)

9)

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznienn czynnosci faktycznych

wchodzgcych w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji;

opracowywanie i przygotowanie materiatow do projektu budzetu Gminy;

wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej

komisji;

prowadzenie zbioréw przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu;

realizacja innych obowigzk6éw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz

uchwatl organéw Gminy i zarzadzen Wojta;

wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczego6lnosci:

a) rejestracja, oznakowanie spraw i podpisywanie pism;

b) przyjmowanie, wysylanie, rozdziat i przekazywanie korespondenc;ji;

¢) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

d) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci instrukcjg kancelaryjna;

10)realizacja obowiazkéw 1 uprawnien Urzedu jako pracodawcy zgodnie

1.

1.

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urz¢du Gminy Niegowa

§5.
W sktad Urzedu wechodzg nastepujgce Referaty i stanowiska:
1) Wéjt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych i Zdrowia;
5) Referat Finansowy, w tym Gléwny Ksiggowy
6) Referat Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami;
7) Referat Spraw Obywatelskich;
8) Urzad Stanu Cywilnego;
9) Referat Rozwoju, Ochrony Srodowiska i Promocji Gminy;
10) Referat Gospodarki Komunalne;j.
Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca prawny/Obstuga prawna;
2) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych.
W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy wynikajace z nalozonych lub przejetych przez
Gming zadan.

§6.
Ustala si¢ nastepujgce symbole literowe do oznaczania spraw w poszczegOlnych
Referatach i stanowiskach pracy:
1) Wojt Gminy; Symbol — WG.
2) Sekretarz Gminy; Symbol — SG.
3) Skarbnik Gminy; Symbol — FG.



4) Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych i Zdrowia; Symbol — Orgl.

5) Referat Finansowy; Symbol — FinlI.

6) Referat Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami;
Symbol — RGIII.

7) Referat Spraw Obywatelskich; Symbol — SOIV.

8) Urzad Stanu Cywilnego; Symbol — USC.

9) Referat Rozwoju, Ochrony Srodowiska i Promocji Gminy; Symbol — RPV.

10) Referat Gospodarki Komunalnej;  Symbol — RKVI.

11)Radca prawny/Obstuga prawna; Symbol — Rp.

12)Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i1 Spraw
Obronnych; Symbol — OCZK.

Zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci

za posrednictwem pracownika ds. obstugi kancelaryjnej lub podlegaja ogloszeniu

na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ na parterze budynku.

§7.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)

Sekretarz Gminy pelni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw
Spotecznych i Zdrowia;

Skarbnik Gminy petni funkcje Kierownika Referatu Finansowego;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pelni funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich;

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami;
Kierownik Referatu Rozwoju, Ochrony Srodowiska i Promocji Gminy;

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;

Glowny Ksiggowy.

§ 8.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zalgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy Niegowa

§9.

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5)
6)

7

kontroli wewnetrzne;j;

podzialu zadan pomiedzy kierownictwem,  poszczegdlnymi stanowiskami
i Referatami;

wzajemnego wspoldziatania.

§ 10.

. Praca Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy

pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy. Wojt jest tez zwierzchnikiem stuzbowym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.



—

Sekretarz 1 Skarbnik dzialajg w zakresie spraw powierzonych im przez Wojta
i ponosza przed nim odpowiedzialnosé. Wykonujgc wyznaczone zadania zapewniaja
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluja
dziatalno$¢ Referatow.

Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze wiasciwg organizacje
pracy biurowej w Urzgdzie.

Skarbnik Gminy jako gléwny ksiggowy budzetu Gminy sprawuje nadzor i kontrole
nad gospodarkg finansowa Urzedu Gminy.

Kierownicy Referatow sg odpowiedzialni za organizacje pracy tych Referatow,
ustalajg szczegdtowe zakresy czynno$ci pracownikéw i ponoszg odpowiedzialnosé
za realizacje przypisanych im zadan.

§11.
Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wdjtem za wykonywanie zadan
okreslonych w zakresach czynnosci, a w szczegdlnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji administracyjnych,
uchwat Rady 1 zarzadzen Woéjta;

2) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

3) przestrzeganie przepisOw prawa i termindow przy zalatwianiu powierzonych
spraw;

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

5) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnej;

6) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.;

7) przestrzeganie procedur udzielania zaméwien publicznych;

8) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji oraz sprawozdan
w ramach prowadzonych spraw;

9) wspoldziatanie w zakresie wykonywania swoich zadan z innymi komoérkami
Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji wedtug wtasciwosci;

11)systematyczne przekazywanie dokumentéw do archiwum.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urz¢du dziatajg

na podstawie przepisOw prawa i obowigzani sg do s$cistego jego przestrzegania.

§ 12.
Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce
z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspotdzialania
z pozostalymi  komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych Kkonsultacji.

Rozdzial V
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy Niegowa

§ 13.
Wéjt koordynuje zadania w zakresie wazniejszych probleméw spoleczno-
gospodarczych i kulturalnych Gminy.
Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdblnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
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1.

2) reprezentowanie Gminy i Urzgdu Gminy na zewnatrz;

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

4) podejmowanie decyzji w sprawie nagréd i kar;

5) wydawanie zarzadzen;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji;

7) udzielanie upowaznien Sekretarzowi Gminy i innym pracownikom Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetenc;ji;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

10) przedktadanie na sesje Rady sprawozdan z wykonania uchwat;

11)gospodarowanie mieniem komunalnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskdéw i propozycji Radzie;

12)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

13)koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej;

14)uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien;

15)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu;

16)wykonywanie = uprawnien  zwierzchnika  sluzbowego ~w  stosunku
do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze uprawnien
wynikajacych ze Statutu;

17)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami
prawa oraz uchwatami Rady;

18) wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;;

19) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu obronnosci panstwa,

20) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

21)przyjmowanie oswiadczen majatkowych osob, ktore zgodnie z przepisami
zobowiazane s3 do zlozenia takiego o$wiadczenia;

22)przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal 1 zarzadzen
podlegajacych nadzorowi Izby;

23) przedkiadanie Wojewodzie uchwatl Rady;

24)zarzadzanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Wéjt Gminy nadzoruje prace:

1) Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Referatu Spraw Obywatelskich;

3) Radcéw Prawnych;

4) Stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych.

§ 14.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

a) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw komoérek organizacyjnych
oraz bezposrednio podleglych pracownikéw, a takze akceptuje zakresy
czynnosci opracowane i przedkladane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych;

b) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzagdowych;

¢) nadzoruje utrzymanie stanu technicznego budynku Urzedu;



2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)
9

d) nadzoruje wiasciwe wydatkowanie $rodkow finansowych na materialy
biurowe;

e) czuwa nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwalych
na wyposazenie Urzgdu;

f) realizuje przy wspoétudziale Wéjta polityke kadrows i placowa w Urzedzie;

g) wspdtpracuje ze Skarbnikiem Gminy oraz Gléwnym Ksiggowym w celu
zapewnienia racjonalnego  gospodarowania  §rodkami  osobowymi
i rzeczowymi Urzedu;

h) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepisow
o archiwizacji akt, kodeksu postepowania administracyjnego, organizacji
i dyscypliny pracy;

i) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych do wytacznej wlasciwosci Wojta;

j) koordynuje doskonalenie pracownikdw.

Pelni staly nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu i w tym celu:

a) opracowuje projekt Regulaminu organizacyjnego Urzedu, Regulaminu pracy
i inne;

b) kontroluje przestrzeganie postanowien Regulaminu organizacyjnego;

c) prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu w zakresie okreslonym w § 39 ust. 2
pkt 1.

Nadzoruje prace Biura Rady w zakresie:

a) przygotowywania na innych stanowiskach materialéw dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia
i obrady tych organow;

b) przechowywania uchwal podejmowanych przez Radg i jej komisje;

¢) podejmowania czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wéjta;

d) protokolowania sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

e) prowadzenia Rejestru uchwal Rady, a takze zarzadzen Wojta;

f) prowadzenia Rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skiadanych przez
radnych;

g) prowadzenia zbioru aktéw prawa miejscowego i udost¢pniania ich do
wgladu zainteresowanym.

Nadzoruje inne dziatania dla zapewnienia realizacji uchwat Rady i zarzadzen

Wojta.

Udziela radnym pomocy w wykonywaniu mandatu radnego miedzy innymi

poprzez organizowanie:

a) lacznosci ze spoleczenstwem i organizacjami;

b) zapewnienie materialow umozliwiajgcych prowadzenie dziatalnosci.

Prowadzi sprawy zwigzane z odznaczeniami radnych i mieszkancow.

Udziela pomocy organizacyjnej w dziatalno$ci jednostek pomocniczych Gminy

poprzez zapewnienie:

a) obstugi techniczno-kancelaryjnej wyborow soltysow i rad soteckich;

b) obstugi szkolen i narad soltysow zwotywanych przez Wojta;

c) udzialu opiekunéw solectw w zebraniach wiejskich i nadzorowanie
sporzadzenia protokotow z zebran.

Nadzoruje przygotowywania wyboru tawnikow do sadu.

Nadzoruje prace zwigzane z organizacjg na terenie Gminy wyboréw

do parlamentu UE, prezydenckich, do sejmu i senatu oraz samorzagdéw, a takze

referendow.



5.

6.

10) Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcow.
11)Akceptuje materialty do umieszczenia oraz nadzoruje prowadzenie strony
internetowej Urzedu i strony Biuletynu Informacji Publicznej.
12)Nadzoruje przechowywanie o$wiadczen majatkowych skiladanych Wojtowi
i Przewodniczacemu Rady Gminy.
13) Wykonuje inne obowigzki w granicach udzielonych przez Wojta
petnomocnictw.
14) Przedklada Wéjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu.
15)Kieruje praktykami uczniowskimi i studenckimi oraz dokonuje oceny
praktykantow.
16) Wspodlpracuje z urzegdami pracy i innymi jednostkami w zakresie organizacji
stazy, robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych.
17)Nadzoruje terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw oraz petycji.
18) Dekretuje korespondencje wplywajaca do Urzedu.
19)Poswiadcza  wlasnorgczno$¢ podpisu oraz zgodnos¢ z  oryginatem
przedktadanych dokumentow.
20) Wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.
Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym, Spraw Spotecznych i Zdrowia, w tym
Biurem Rady Gminy.
Sekretarz nadzoruje dziatalno$¢:
1) Referatu Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami;
2) Referatu Rozwoju, Ochrony Srodowiska i Promocji Gminy;
3) Referatu Gospodarki Komunalne;j.
Sekretarz nadzoruje tez dziatalnosé:
1) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Niegowie;
2) Gminnego Osrodka Kultury w Niegowie;
3) Biblioteki Publicznej Gminy Niegowa;
4) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Niegowie
5) Gminnego Zespotu Ekonomiczno Administracyjnego w Niegowie;
6) Szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Niegowa.
Realizujac powierzone zadania Sekretarz Gminy upowazniony jest do wydawania
polecen Kierownikom Referatow i pracownikom Urzedu oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych.
Sekretarz podejmuje obowigzki kierownika Urzedu w przypadku nieobecno$ci lub
niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Woijta.

§ 15.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

D

petnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu Gminy, ktérego obowigzki
i odpowiedzialno$¢ okresla ustawa o finansach publicznych;

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

opracowywanie uchwat w sprawie projektu budzetu Gminy i jego zmian;
nadzorowanie 1 kontrola pracy Referatu Finansowego;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych 1 sotectw;



10) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej Urzgdu i jednostek
organizacyjnych Gminy;

11) nadzor finansowy nad zarzadzaniem mieniem komunalnym;

12) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow ksiggowo-rachunkowych i jej zmian;

13) kontrasygnata czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

14)nadzor nad prowadzeniem ewidencji analityczne] wydatkow inwestycyjnych
budzetu Gminy;

15) planowanie i sprawozdawczo$¢ budzetowa;

16) analiza wykonanego budzetu;

17) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

18) nadz6r nad ewidencjg srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych;

19) nadzér nad prowadzeniem ewidencji w zakresie podatku VAT;

20) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji wydatkow strukturalnych;

21) wspélpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalna Izba Obrachunkowa, Slaskim
Urzedem Wojewodzkim i innymi jednostkami;

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wajta.

§ 16.
1. Do zadan Kierownikow Referatow naleza w szczegdlnosci:
1) nadzér nad prowadzeniem spraw nalezacych do merytorycznego zakresu
dziatania Referatow;
2) zapewnienie realizacji zadan w zakresie:
a) obstugi Rady Gminy i jej komisji;
b) ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic okreslonych w przepisach
szczegolnych;
¢) ochrony danych osobowych;
d) przestrzegania procedur udzielania zaméwien publicznych;
e) przygotowania wnioskow i planéw finansowo-rzeczowych do projektu
budzetu;
f) sporzadzania informacji z realizacji budzetu;
g) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.;
h) wspéldziatania 2z innymi urzedami, instytucjami i jednostkami
organizacyjnymi;
3) przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow Referatow;
4) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za mienie stanowigce wyposazenie
Referatow;
5) ustalanie szczeg6lowych zakreséw czynnosci i zastgpstw pracownikow;
6) nadzor nad opracowaniem i przekazywaniem materialow celem ich
zamieszczania w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Referacie;
8) koordynacja dziatan w celu zapewnienia prawidlowego i terminowego
zalatwiania spraw przez pracownikow podleglego Referatu;
9) kontrola prawidtowosci wykonywanych zadan przez pracownikéw podleglego
Referatu;
10) odpowiedzialnos¢ za whasciwg prace podleglego Referatu,



11)wnioskowanie do Wéjta w sprawach nagradzania, jak i karania podleglych
pracownikow;

12) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw analitycznych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

13) wspodldziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowe;;

14)rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji wg wlasciwosci.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje wyznaczony przez
Kierownika pracownik Referatu.

Rozdzial VI
Zadania poszczegdélnych Referatow i samodzielnych stanowisk
pracy w Urze¢dzie Gminy Niegowa

§17.

Do zadan wspélnych Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady
Gminy, projektéw zarzadzen i decyzji Wojta;

2) planowanie zadan rzeczowych i wydatkbw w czesci dotyczacych zakresu
ich dziatania;

3) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw dla potrzeb Wojta;

4) wspoldzialanie w zakresie wykonywania swoich zadan z innymi komoérkami Urzgdu
oraz jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami;

5) posiadanie i znajomos$¢ przepisOw prawnych oraz aktow prawa miejscowego
stanowionego przez Rad¢ Gminy;

6) opracowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia na potrzeby prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

7) przestrzeganie procedur udzielania zamdéwien publicznych;

8) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne
i prawne projektéw decyzji administracyjnych w zakresie wlasciwosci Referatu
lub stanowiska;

10) wykonywanie = zadan  wynikajacych z  przepisow o  postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

11) udzielanie informacji publicznej na podstawie ztozonych wnioskow;

12) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz zasad wewnetrznego
obiegu akt;

13) wykonywanie obowigzkow statystycznych;

14) wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci, ochrony mienia, zachowania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych — w zakresie okreslonym odr¢bnymi przepisami i ustaleniami;

15) przygotowywanie, uczestnictwo, protokolowanie i gromadzenie dokumentacji
wyznaczonych zebran wiejskich;

16) przestrzeganie Regulaminu pracy, dyscypliny pracy, przepisow p.poz. i bhp;

17) przechowywanie akt oraz przekazywanie do archiwum Urzedu.

§18.
Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych sa zobowigzane do ich
zabezpieczania stosownie do wymagan obowigzujacych na danym stanowisku, a takze
do zachowania w tajemnicy danych osobowych jak réwniez informacji o sposobach



zabezpieczenia danych osobowych zaréwno w okresie trwania upowaznienia jak i po
ustaniu upowaznienia, w tym po zakonczeniu zatrudnienia w Urzedzie.

§ 19.
Zadania Referatu Organizacyjnego, Spraw Spolecznych i Zdrowia

1. W zakresie spraw kancelaryjnych i organizacyjnych:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzg¢du z przepisami prawa;
3) zapewnienie prawidlowe] obstugi interesantow;
4) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz petycji;
5) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ochrony p.poz.;
6) prowadzenie Biura Podawczego i Sekretariatu, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie centralnego rejestru i ewidencji korespondencji przychodzacej
i wychodzacej z Urzedu, jej przyjmowanie, rozdzial i wysylanie oraz
rejestrowanie  korespondencji w elektronicznym  systemie obiegu
dokumentow;
b) wdrozenie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j;
c) wysylanie korespondencji i przesytek;
7) prowadzenie zbioru przepisbw ogolnie obowigzujacych w tym prawa
miejscowego;
8) prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Wojta;
9) zaopatrywanie Urzgdu 1 jednostek podleglych w tablice urzedowe
i piecz¢cie urzgdowe, prowadzenie ewidencji pieczgci;
10) organizowanie szkolen oraz narad pracownikow;
11)zaopatrywanie pracownikéw w odpowiedni sprzet i materiaty biurowe, Srodki
czystosci;
12) prenumerowanie czasopism oraz wydawnictw;
13) organizowanie wspotpracy z solectwami;
14) wspotudzial w organizowaniu gminnych imprez kulturalnych;
15)stwarzanie  warunkéw oraz podejmowanie dzialan organizatorskich
w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku na terenie Gminy;
16) wykonywanie zadan  zwigzanych z  wyborami do parlamentu UE,
prezydenckimi, do sejmu i senatu oraz samorzadowymi, a takze referendow;
17) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw do sgdow
powszechnych;
18)wspolpraca z urzedami pracy i innymi jednostkami w zakresie organizacji
prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy i prac spotecznie uzytecznych.

2. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

2) przechowywanie akt osobowych pracownikéw Urzedu;

3) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikéw;

4) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych,
okolicznosciowych, wychowawczych i innych;

5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i wyjsc.

3. W zakresie profilaktyki i promocji zdrowia:
1) wspolpraca z zakladem opieki zdrowotnej (SP ZOZ w Niegowie);
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2)
3)

wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Niegowie;
wdrazanie dzialan i programéw z zakresu ochrony zdrowia.

4. W zakresie obstugi techniczno - organizacyjnej Wojta, Rady Gminy i jej komisji:

1)

2)
3)
4

przygotowywanie - we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami -
materialdw na sesje, posiedzenia i zebrania oraz zapewnienie terminowego
ich doreczenia;

sporzadzanie protokotdéw z sesji, posiedzen i zebran;

prowadzenie zbioréw protokotdéw i Rejestru uchwal Rady Gminy;

terminowe  przekazywanie uchwal  wlasciwym  organom  nadzoru,
merytorycznym Referatom i samodzielnym stanowiskom pracy;

prowadzenie Rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz czuwania nad ich
prawidlowym zalatwianiem;

przekazywanie wnioskdéw i opinii Komisji — Wojtowi;

prowadzenie zbioru zarzgdzen Wéjta Gminy;

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

organizowanie i obstuga techniczna posiedzen Rady i komisji Rady;

10) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawie realizacji uchwat

Rady;

11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych;
12)obstugiwanie obywateli w zakresie dostepu do jawnosci dziatania organdéw

Gminy i komisji zgodnie z postanowieniami zawartymi w Statucie;

13)organizowanie szkolen dla radnych;
14) wspotorganizowanie zebran radnych z mieszkanicami;
15) prowadzenie rozliczen diet dla radnych Rady Gminy Niegowa oraz sottysow.

5. W zakresie informatyki:

1)

2)

wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie oraz nadzor nad jego

prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem;

administrowanie systemem informatycznym;

a) dobér sprzetu i oprogramowania informatycznego w Urzedzie,
modernizowanie oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

b) organizowanie szkolen kadry Urzedu w zakresie wykorzystania technik
informatycznych;

¢) udziat w pracach komisji przetargowych z wykorzystaniem technik
informatycznych;

d) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publiczne;j;

e) prowadzenie serwisu internetowego Urzedu.

6. W zakresie kultury:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem instytucji kultury;
przygotowywanie dokumentow do utworzenia i nadania statutow, lgczenia,
podziatu i likwidacji tych instytucji;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

7. W zakresie komunikacji spolecznej:

Y

wspolpraca z mediami - utrzymywanie kontaktéw z redakcjami prasy lokalnej
i samorzadowej, radiem i regionalng telewizja.
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8. W zakresie obstugi gospodarczej urzedu:

1)

2)
3)

codzienne sprzgtanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy, lazienek
i innych pomieszczen Urzedu;

dopilnowanie wyposazenia tazienek w §rodki czystosci;

prawidlowe zabezpieczenie budynku przed kradziezg po zakonczeniu pracy;

9. Zapewnienie dowozu i opieki nad dowozonymi uczniami niepetnosprawnymi.

10. Prowadzenie $wietlic wiejskich dla dzieci 1 milodziezy z terenu Gminy
Niegowa w zakresie:

)
2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)
9)

zapewnienia opieki wychowawczej;

pomocy w nauce;

rozbudzania 1 rozwijania zainteresowan oraz wyrabianie poczucia wlasnej
wartosci;

pomocy w rozwigzywaniu probleméw rodzinnych, osobistych, szkolnych
1 spotecznych;

tworzenia postaw prospolecznych;

integracji z grupg i budowania odpowiedzialnosci grupowej;

dozywiania;

dbatosci o zdrowie i prawidlowy rozwoj psychofizyczny;

wspOlpracy z rodzina, szkola, pracownikami socjalnymi oraz innymi
instytucjami;

10) wdrazania programéw profilaktycznych celem przeciwdziatania uzaleznieniom

i innym zagrozeniom;

11) zapobiegania rozwojowi przestepczosci i przekazywania destrukcyjnych

wzorcow ulicy;

12) uwrazliwienia na sztuke, kulturg.

§ 20.
Zadania Referatu Finansowego

1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4

3)

Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analityczne;j:

a) budzetu Gminy, w tym odrebnie ewidencji dochodéw i ewidencji wydatkdw;

b) wydatkéw budzetowych realizowanych przez Urzad;

¢) funduszy celowych;

d) srodkow specjalnych;

e) zaciagnietych kredytéw i pozyczek.

Ewidencja analityczna wydatkow inwestycyjnych budzetu Gminy.

Planowanie i sprawozdawczos$¢ budzetowa:

a) przygotowanie projektu budzetu i jego zmian;

b) analiza wykonanego budzetu;

c) opracowanie i analiza zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu.

Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu, rozliczen z tego tytutu

z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych oraz

sporzadzanie sprawozdawczosci z tego tytutu.

Ewidencja srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.
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6) Prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych bedacych
w uzytkowaniu Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy (wyposazenie).

7) Zapewnienie wypelniania zadan wynikajacych z podatku VAT i o oplacie
skarbowej, a w szczegolnoscei:

a) ewidencja zakupu i sprzedazy VAT;

b) prowadzenie ewidencji oplaty skarbowe;.

8) Windykacja naleznosci budzetowych.

9) Obstuga finansowa jednostek organizacyjnych.

10) Wspolpraca z Urzgdami Skarbowymi, Regionalng I1zbg Obrachunkows i innymi
jednostkami.

11)Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat
z zachowaniem szczegolnej dbatosci o dochody Gminy.

12)Ksiggowanie podatkéw i oplat.

13)Rozliczanie inkasentow z pobranych kwot z tytutu podatkow i optat.

14) Opiniowanie podan o ulgi podatkowe i przygotowanie projektow decyzji w tych
sprawach.

15) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach podatkowych.

16) Wymiar podatkow tzn. prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikéw,
przygotowywanie projektow decyzji o wysokosci wymiaru podatkow.

17) Wydawanie zaswiadczen, o stanie majgtkowym, o nie zaleganiu lub
stwierdzajacych stan zaleglosci z tytutu podatkéw i opfat.

18)Kontrola w terminie prawidlowosci ztozonych przez podatnikéw oswiadczen
i deklaracji.

19) Dokonywanie przypisu i aktualizacji opfat.

20) Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji zwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolne;.

21)Przygotowywanie informacji i sprawozdan zwigzanych ze zwrotem podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolne;j.

22) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z obstugg bankowa.

23) Stosowanie przepisOw ustawy o pomocy publicznej.

24) Inne zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych,

25) Inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow z zakresu wlasciwosci
Referatu;

26) Z zakresu obshugi rachunkowej gospodarki odpadami komunalnymi:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu oplat za $mieci poprzez
podejmowanie czynnosci polegajacych w szczegdlnosci na:

- weryfikowaniu podmiotu dokonujgcego wptaty zobowigzania;

- ksiggowaniu wplat i zwrotéw na kontach pomocniczych;

- naliczaniu odsetek za zwloke na biezgco przy ksiegowaniu wplat zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Ordynacji podatkowej;

b) sporzadzanie postanowien w sprawie zaliczenia wplat i nadptat na poczet
zalegtych, biezacych i przyszlych zobowigzan oraz odsetek za zwloke
na biezaco przy dokonywaniu tych zaliczen;

¢) dokonywanie zwrotéw nadptat zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej;

d) rozliczanie wptat i zwrotéw na kontach syntetycznych;

e) sporzadzanie dokumentacji dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowe;.
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27) Wykonywanie odczytdow wskazan wodomierzy, wystawianie faktur za zuzytg
wode i odprowadzone do kanalizacji $cieki u odbiorcéw, dostarczanie
do odbiorcow wezwan do zaplaty, not odsetkowych, rozliczanie ksiggowe
wystawionych faktur, wplacanie pobranych opfat na rachunek bankowy Gminy
Niegowa;

28)Prowadzenie rozrachunkow z odbiorcami oraz ksiggowanie naleznosci
za zuzycie wody i odprowadzane scieki;

29)Rozliczanie i prowadzenie indywidualnych kartotek dla wptat i naleznosci
za zuzycie wody i odprowadzanie $ciekdéw dla odbiorcow;

30)Rozliczanie wptywow naleznosci 1 ich uzgadnianie;

31)Biezace informowanie przetozonych o stanie wykonania naleznosci;

32)Biezace prowadzenie windykacji zaleglosci;

33) Wspotpraca oraz kontrola inkasentow w zakresie wykonywania czynnosci
dotyczacych $ciggania naleznosci oraz zaleglosci za wode i $cieki;

2. W skiad Referatu Finansowego wchodzi stanowisko Glownego Ksiggowego,
ktéry wykonuje obowiazki powierzone przez Woéjta Gminy m.in. w zakresie:

1) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

2) prowadzenia rachunkowosci Urzedu;

3) dokonywania  wstgpnej kontroli zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

4) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

5) prowadzenia rachunkowos$ci budzetowej wydatkow;

6) prowadzenia ksiggowosci syntetycznej i analitycznej poszczegélnych kont;

7) uzgadniania sald z poszczeg6lnymi kontrahentami;

8) sporzadzania sprawozdan z zakresu wydatkéw budzetowych (miesiecznych,
kwartalnych, jednostkowych i zbiorczych);

9) prowadzenia rachunkowosci inwestycyjnej syntetycznej i analitycznej;

10) prowadzenie dziennika giéwnego;

11) sporzadzania bilansu, bilansu skonsolidowanego, zestawienia zmian w funduszu,
rachunku zyskow 1 strat oraz sprawozdan okotobudzetowych (jednostkowych
i zbiorczych);

12) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez
jednostki budzetowe gminy;

13)udzialu w opracowywaniu projektu budzetu i projektu WPF;

14) sporzadzaniu na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow
1 sald;

15)nadzorowanie pracownikéw w zakresie naliczania, przyjmowania i egzekucji
oplat za wodg i $cieki;

16) Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy;

17)Gtowny  Ksiggowy  zastgpuje Skarbnika Gminy w czasie jego
nieobecnosci.
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§ 21.
Referat Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
nalezy w szczegdlnosci:

1.

W zakresie gospodarki przestrzenne;:

1) przygotowywanie niezbednych materialdw do opracowywania studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) podejmowanie czynnosci w zakresie sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz nadzoér nad realizacjg ustalen
planow;

3) udostepnianie miejscowego planu zagospodarowania do wgladu, wydawanie
WypisOw 1 wyrysow z planow;

4) prowadzenie aktualizowanego  rejestru  plandw  zagospodarowania
przestrzennego, przechowywanie oryginatow tych planéw oraz materialow
z tym zwigzanych;

5) prowadzenie analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany planéw
zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy oraz przedstawianie ich Wéjtowi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

7) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych jednostek organizacyjnych;

8) wspoldziatanie z administracja rzadowg w sprawach nadzoru urbanistyczno-
technicznego i budowlanego;

9) realizacja zadan wynikajacych z zawartych porozumien z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

10)ustalanie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej uchwaleniem badz zmiang planu zagospodarowania
przestrzennego;

11)inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow szczegdlnych.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci oraz spraw z zakresu
gospodarowania i zarzgdzania nimi, w tym zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

2) oglaszanie i organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych
transakcji;

3) publikacja wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie;

4) prowadzenie czynnosci do zawierania uméw notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci;

5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z oddawaniem w zarzad nieruchomosci
komunalnych jednostkom organizacyjnym Gminy nie posiadajagcym osobowosci
prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzadu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z geodezyjnym podziatem nieruchomosci
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami;
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7) wspoétdziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalenia wartosci
gruntéw, budynkow i mieszkan komunalnych przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste;

8) regulacja stanu prawnego nieruchomosci;

9) prowadzenie ewidencji mienia Gminy;

10) komunalizacja mienia;

11)naliczanie i aktualizacja oplat za grunty gminne przekazywane w uzytkowanie
wieczyste;

12) wykonywanie lub rezygnacja z prawa pierwokupu;

13)tworzenie zasobow gruntdéw na cele Gminy;

14) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu;

15)dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych;

16)zlecanie, nadzoér i odbior robdt geodezyjnych;

17)wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;

18) prowadzenie postgpowania w sprawie rozgraniczen i scalen nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi;

20)inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw szczegdlnych.

Z zakresu rolnictwa, le$nictwa i ochrony zwierzat:

1) wspoélpraca z odpowiednimi stuzbami rolnymi w tym Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego na rzecz rozwoju rolnictwa;

2) wspoéldziatanie z terenowym oddzialem stacji kwarantanny i ochrony roslin
w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢ chwastow, szkodnikow 1 chordb
na plantacjach rolnych;

3) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania
chordb zakaznych i1 organizacja profilaktyki weterynaryjnej;

4) wspodldziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie szkolen dla mieszkancéw Gminy;

5) dzialanie na rzecz ochrony roslin w zakresie spraw bedacych w kompetencji
gmin, a okreslonych w ustawie o ochronie ro$lin;

6) realizacja zadan z zakresu produkcji roslinnej i zwierzgce;;

7) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i lowiectwa;

8) przyjmowanie oswiadczen o okresach pracy w indywidualnych gospodarstwach
rolnych;

9) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne;

10) wspotpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat;

11) zapewnienie opieki zwierzetom bezdomnym;

12) wspétdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodu towieckiego
i nadlesnictwem w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;

13) opiniowanie fowieckich planéw hodowlanych;

14) opiniowanie wydzierzawiania obwodow lowieckich;

15)prowadzenie mediacji w sprawach spornych dotyczacych wynagrodzen za
szkody wyrzadzone przez zwierzeta lowne;

16)informowanie Inspektora weterynarii o otrzymaniu zawiadomienia o chorobie
zakaznej zwierzat;

17)wydawanie polecen w razie bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarno — epidemiologicznego na terenie Gminy;

18)podejmowanie dzialan w zakresie ustawy o ochronie zwierzat i prawa
lowieckiego.
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4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne nalezacych do kompetencji
Wojta, w tym wspolpraca ze spétkami wodnymi w zakresie melioracji.

§ 22.
Referat Rozwoju, Ochrony Srodowiska i Promocji Gminy

Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ustawg o zaméwieniach publicznych:

)

2)
3)
4)
5)

6)

przygotowanie dokumentacji celem poprowadzenia przetargu zgodnie
z ustawg o zaméwieniach publicznych;

organizowanie pracy komisji przetargowej oraz uczestnictwo w pracach komisji;
udzial w postepowaniu protestacyjnym i odwotawczym;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

przechowywanie dokumentacji zgodnej z przyjetym trybem zamoéwien
publicznych;

przygotowywanie umow z wykonawcami bgdz weryfikacja przedtozonych
umow.

2. W zakresie infrastruktury techniczne;j:

D
2)
3)

4

5)
6)
7
8)

9)

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania siecig drog gminnych, w tym
projektowanie przebiegu drog, budowa, modernizacja i konserwacja drog
z wykorzystaniem wlasnego potencjatu technicznego i obcego;

realizacja zadan zwigzanych z uzbrojeniem terenéw w infrastrukturg techniczng;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo energetyczne, w zakresie
zaopatrzenia w energie elektryczng, oswietlenia drég na terenie Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizacjg inwestycji,
modernizacji i remontow; wspdipraca z Referatem Finansowym i Referatem
Gospodarki Komunalne;j przy rozliczeniu finansowym realizowanych
inwestycji i remontoéw;

wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie wykorzystania technik
informatycznych do procedur przetargowych;

uzyskiwanie niezb¢dnych pozwolen, decyzji i opinii odpowiednich stuzb
budowlanych;

przygotowywanie uméw o opracowanie dokumentacji i wykonawstwo
inwestorskie;

dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego
uzbrojenia terenu;

przestrzeganie warunkéw uméw na wykonanie zadan inwestycyjnych
i remontowych.

3. W zakresie ochrony S$rodowiska, utrzymania czystosci i gospodarki odpadami
komunalnymi:

Y

utrzymanie czystosci i porzadku w zakresie ochrony srodowiska zgodnie
zustawa o utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku w gminach, z ustaleniami
Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie, w tym w szczegolnosci
wydawanie decyzji wynikajacych z ustawy;

2) przeprowadzanie kontroli sanitarno-porzadkowej na terenie Gminy oraz

wspdlpraca z policjg i OSP w tym zakresie;
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3) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych
si¢ w Urzedzie;

4) wspdlpraca z instytucjami ochrony srodowiska;

5) propagowanie wsrod rolnikow idei przeznaczania do zalesiania przewidzianych
prawem gruntow;

6) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie zalesiania gruntow;

7) realizacja celéw ochrony przyrody, wspolpraca z wlasciwymi organami
w zakresie ochrony przyrody;

8) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci
oraz wymierzanie kar za samowolne ich wyciecie;

9) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie szczegétowych zasad utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy;

10) opiniowanie inwestycji uciazliwych dla srodowiska;

11)realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska;

12) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

13)edukacja ekologiczna mieszkancow, wspdltpraca ze szkolami w tym zakresie
oraz organizacjami pozarzagdowymi zajmujacymi si¢ ochrong srodowiska;

14)wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony $rodowiska oraz ustawy
o odpadach;

15) prowadzenie informatycznego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi
poprzez stalg jego aktualizacje w zaleznosci od skladanych deklaracji lub ich
braku;

16) wspotudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat
i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja;

17)planowanie i inicjowanie dzialan shuzacych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami.

W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej:

1) nadzér nad utrzymaniem gminnych urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz
zapewnienie prawidtowego ich funkcjonowania;

2) prowadzenie remontéow budynkéw 1 obiektéw stanowigcych wilasnosé
komunalng Gminy bedacych w administrowaniu Urzedu;

3) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

4) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej oraz
pomnikami;

5) nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic;

7) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasno$¢ Gminy;

8) przedstawianie Wojtowi propozycji stawek czynszu za lokale mieszkalne,
uzytkowe oraz wynajem pomieszczen w budynku Urzedu;

9) przygotowywanie i zawieranie umdéw najmu lokali;

10) wyrazanie zgody na podnajem lokalu, na dokonanie ulepszen w lokalu
i okreslanie sposobu rozliczenia z tego tytuhu;

11)dokonywanie kontroli wykorzystania lokali uzytkowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi, energetycznymi
(przyjmowanie wnioskow, obliczanie dodatkéw i wydawanie decyzji).

W zakresie drogownictwa:
1) zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych;
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2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

wznawianie granic ewidencyjnych drég gminnych;

budowa, modernizacja, utrzymanie dr6g gminnych i lokalnych;

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drogi gminne;j;
prowadzenie spraw oznakowania drég gminnych i jego biezgca ocena oraz
aktualizacja;

nadzorowanie zimowego utrzymania dr6g gminnych;

naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego;

orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu
poprzedniego;

prowadzenie rejestru reklam umieszczonych w pasie drog gminnych;

10) wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw.

W zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych;

kontrole funkcjonowania placowek handlowych, ushugowych

1 gastronomicznych zgodnie z przepisami prawa;

realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

a w szczegolnosci:

a) kontrola przestrzegania uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia limitu
produktow sprzedawanych napojow alkoholowych w miejscu i poza
miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych;

b) zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepiséw o ustugach turystycznych.

W zakresie promocji:

1)
2)

3)
4)

promocja gospodarcza, kulturalna, turystyczna Gminy;

wspoldziatanie z instytucjami zewn¢trznymi w zakresie wspoOlnych dzialan
promocyjnych dotyczacych Gminy i regionu;

wspotudzial w organizowaniu imprez o charakterze promocyjnym w Gminie;
przygotowywanie dokumentéw, materialdw promocyjnych dla mieszkancow,
instytucji i organizacji zewngtrznych.

W zakresie pozyskiwania srodkéw europejskich i krajowych:

1y

2)
3)
4
5)

6)

poszukiwanie informacji o wszelkich programach umozliwiajgcych
pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych;

analiza programéw umozliwiajacych pozyskiwanie dofinansowania na potrzeby
Gminy;

przygotowywanie wnioskOw wraz z zalgcznikami przy wspdlpracy
z odpowiednimi Referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi;

realizacja projektu, ktéry uzyskal dofinansowanie, koordynowanie nadzoru
inwestorskiego;

rozliczanie zrealizowanych projektow przy wspolpracy z Referatem
Finansowym,;

prowadzenie rejestru wnioskow oraz sprawozdawczosci.
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9.

Do

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustawy o dzialalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie w zwiazku z realizacjg zadan publicznych,
weryfikacja sprawozdan pod katem merytorycznym, kontrola finansowa zadan
we wspotpracy z Referatem Finansowym.

§ 23.
Referat Spraw Obywatelskich

zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

. W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie dokumentacji oraz wydawanie dowodow stwierdzajacych
tozsamosc;

2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty badz czasowy;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach  zameldowania
i wymeldowania;

4) prowadzenie ewidencji ludnosci wytacznie systemem elektronicznym,;

5) udzielanie informacji adresowej;

6) poswiadczanie zycia i zamieszkania dla firm ubezpieczeniowych i zakladow
pracy poza krajem oraz mieszkancoéw korzystajacych z rent zagranicznych;

7) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

8) prowadzenie stalego rejestru wyborcow;

9) sporzadzanie spisu wyborcow na potrzeby wyborow;

10) wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego.

W zakresie spraw wojskowych:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracjg oséb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej;

2) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej.

Sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym caloksztaltu
dziatalnosci OSP;

2) prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych;

3) udzielanie pomocy strazakom w zakresie szkolenia;

4) wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcéw OSP z paliwa i olejow
zuzytych przez pojazdy OSP;

5) prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej, wspdlpraca ze szkolami,
instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi w tym zakresie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ekwiwalentu dla strazakow
OSP za udzial w akcjach pozarniczych i szkoleniach.

Prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 2011 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) W Urzedzie dziala Pelnomocnik Wojta do spraw ochrony informacji
niejawnych;
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2) Do zadan Pelnomocnika ochrony nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w  ktorych
sg przetwarzane informacje niejawne;

¢) zarzadzanie  ryzykiem  bezpieczenstwa  informacji  niejawnych,
w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz
na trzy lata) kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw;

e) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta Gminy,
planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy, w tym w razie
koniecznosci wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacji;

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postgpowan sprawdzajacych;

h) prowadzenie - zgodnie i w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami
- aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej, albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

1) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji - zgodnie
i w zakresie okreslonym obowiazujacymi przepisami - danych o0sob
uprawnionych do dost¢pu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec, ktorych
podjeto decyzj¢ o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie
wykazu, o ktorym mowa w punkcie poprzedzajacym.

3) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio

Wojtowi.

6. Sprawy zwigzane z samochodami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych, kontrola
kart drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa, oleju i czesci zamiennych
do samochodéw.

§ 24.
Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzgdzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie zjawisk mogacych prowadzi¢ do wystapienia zagrozen;

2) prowadzenie analizy sil i $srodkow krajowego systemu ratowniczo - gasniczego
na obszarze Gminy;

3) organizowanie systemu lgcznosci alarmowania i wspoétdziatania migdzy
podmiotami uczestniczagcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy;

4) wspomaganie dzialan ratowniczych powiatowych shuzb, inspekcji i strazy oraz
ostrzeganie 1 alarmowanie ludnos$ci Gminy;

5) organizowanie wsparcia miedzygminnego w czasie trwania zagrozenia, kryzysu
lub stanu kleski zywiolowe;;
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6)

7

8)

9

obstuga kancelaryjno-biurowa i operacyjna Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego;

nadzér nad wykonywaniem ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej
i zapobieganie innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz
srodowiska, przy pomocy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
zbieranie, komasowanie i analiza informacji zwigzanych z ratownictwem
medycznym;

rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia i zdrowia na obszarze
Gminy;

10) przygotowywanie i biezaca aktualizacja gminnego planu zabezpieczenia

medycznych dziatan ratowniczych;

11)wykonywanie  innych  zadan  wynikajagcych z przepisow prawa,

a nalezacych do kompetencji Zarzadzania Kryzysowego.

2. W zakresie obrony cywilne;j:

1)
2)

obstuga operacyjno-organizacyjna Wojta jako Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzieé obrony cywilnej przez

instytucje, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dzialajace na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Gminy;

b) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej;

c) opracowywanie planéw dzialania szefa obrony cywilnej Gminy;

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej;

e) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

f) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;

g) nadzorowanie przygotowania wyznaczonych zaktadéw opieki zdrowotnej
do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci;

h) przygotowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

1) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilne;j,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkoéw jego przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany;

j) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkoéw klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska;

k) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego majacych wplyw
na realizacje zadan obrony cywilne;j.

3. W zakresie spraw obronnych:

D

2)
3)

realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci;

przekazanie na wniosek wlasciwego organu wojskowego nieruchomosci
na zakwaterowanie przejsciowe Sil Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;
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4)
5)

6)
7

realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
panstwa;

gromadzenie i udostepnianie wlasciwym organom danych statystycznych
w zakresie planowania obronnego;

prowadzenie spraw swiadczen na rzecz obrony;

rozplakatowywanie obwieszczen o powolaniu o0s6b do czynnej shuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

4. W zakresie bezpieczenstwa publicznego:

D
2)

3)

wspoétdziatanie z organami policji w zakresie wykonywania zadan ochronnych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

opracowanie dla Wojta wnioskow dotyczacych sprawozdan (informacji) o stanie
porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz o stanie bezpieczenstwa ochrony
przeciwpozarowej 1 zagrozeniach pozarowych Gminy;

przygotowanie dla Rady Gminy projektow uchwal z zakresu zagrozen
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 25.
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego,
ustawy o zmianie imienia i nazwiska oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
a w szczegolnosci:

1.

D

6)

7

8)
9)

rejestracja urodzen, malzenstw i zgonéw w rejestrze stanu cywilnego w formie
aktoéw stanu cywilnego;

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski;

zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego;

zamieszczanie wzmianek majgcych wplyw na tres¢ lub status aktéw stanu
cywilnego 1 zamieszczanie wzmianek informacyjnych;

prostowanie tresci aktu stanu cywilnego, ktory zawiera dane niezgodne z danymi
zawartymi w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami
stanu cywilnego;

uzupetnianie aktu stanu cywilnego, ktéry nie zawiera wszystkich wymaganych
danych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem aktow stanu cywilnego
i wzmianek dodatkowych, jezeli akt ten lub wzmianka stwierdzaja zdarzenie
niezgodne ze stanem faktycznym:;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem tresci aktu stanu cywilnego;
transkrypcja aktu urodzenia, malzenstwa, zgonu sporzadzonego za granica,

10)migrowanie aktow stanu cywilnego z ksigg stanu cywilnego do systemu

rejestrow panstwowych;

11)odtworzenie tre$ci zagranicznego aktu stanu cywilnego;
12) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;

¢) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczgcych wskazanej osoby;

d) o stanie cywilnym;

23



e) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

13)wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i wielojezycznych z akt stanu
cywilnego;

14) przyjmowanie o$wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa;

15)przyjmowanie oswiadczen matzonkéw, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo
nazwisko, jakie nosi lub nositoby ich wspdlne dziecko;

16)wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu,
o ktorym mowa w art. 4 KRiO;

17)przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa 1 macierzynstwa oraz
prowadzenie rejestru uznan;

18) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
wtoropisow ksiag i skorowidzow;

19) aktualizacja PESEL na podstawie rejestracji akt stanu cywilnego oraz rejestracji
zmian w aktach stanu cywilnego;

20) prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktow stanu cywilnego;

21)przygotowywanie obchodéw i rocznic dla oséb, ktére ukonczyly 100 lat
i z dlugoletnim pozyciem matzenskim;

22)wydawanie decyzji w sprawie zmiany nazwiska i imienia lub imion;

23)wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktdrej miejsce pobytu nie jest znane;

24)przyjmowanie  ustnych os$wiadczen woli spadkodawcow  (testament
allograficzny);

25)wspotpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow;

26) przekazywanie ksiagg do Archiwum Panstwowego;

27)wspdtpraca z kosciotami i innymi zwigzkami wyznaniowymi.

. W zakresie zadan Administratora bezpieczenstwa informacji zadania wynikajgce

z przepisOw o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych oraz s$rodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0s6b
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

2) koordynowanie dziatan koniecznych do przygotowania dokumentacji okreslonej
w punkcie poprzedzajgcym;

3) wdrozenie dokumentacji, o ktorej mowa w punkcie poprzedzajagcym, przez
co nalezy rozumie¢ jej opublikowanie i zapoznanie z nig 0oséb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych, a takze o0séb zatrudnionych,
wolontariuszy, praktykantéw itp., ktérych zachowania mogg mie¢ wplyw
na zabezpieczenie danych osobowych;

4) przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla o0sob
uczestniczacych w procesach przetwarzania;

5) prowadzenie innej niewymaganej ustawg o ochronie danych osobowych
dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych, przyjetej u danego
administratora, np. raportdéw stwierdzenia naruszenia bezpieczenstwa systemu
informatycznego administratora danych;

6) przygotowywanie zgloszen zbioru danych (rejestracyjnych i aktualizacyjnych)
do rejestracji przez Generalnego Administratora Danych Osobowych oraz
prowadzenie wigzacej si¢ z tym korespondencji;

7) przygotowywanie umow o powierzenie przetwarzania danych osobowych;
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3.

4.

8) podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia;

9) uczestniczenie w procesie przyznawania hasel i identyfikatoréw uzytkownikow.

Prowadzenie spraw z zakresu przepisow o zbiorkach publicznych.

Prowadzenie spraw z zakresu przepisow o zgromadzeniach masowych.

§ 26.
Referat Gospodarki Komunalnej

Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1.

Obsluga i utrzymanie w nalezytym stanie i cigglej sprawnosci wszystkich urzadzen:
odprowadzajgcych i oczyszczajacych $cieki, urzadzen zwigzanych z poborem wod
glebinowych 1 transportem rurociggami do odbiorcow, konserwacja i przeglady
urzadzen i obiektéw zwigzanych z dostawg wody i odprowadzaniem $ciekéw oraz
niezwloczne usuwanie awarii tych urzadzen i obiektow.

Prowadzenie przegladéw i sporzadzanie protokoldw zewnetrznych instalacji
przeciwpozarowych.

Utrzymanie estetyki i nalezytego stanu sanitarnego obiektow na oczyszczalni
sciekow, obiektow ujec i zbiornikow wody.

Biezgce utrzymanie drog, $ciezek pieszo-rowerowych, terenow i obiektow
nalezacych do Gminy: biezace remonty, wykaszanie poboczy i wycinanie
zadrzewien, zimowe utrzymanie drég gminnych itp.

Wykonywanie w uzgodnieniu z Referatem Rozwoju, Ochrony Srodowiska
i Promocji Gminy remontéw drog, budynkéw i obiektéw komunalnych.

Odnawianie oznakowania drog.

Zbidérka odpaddéw komunalnych z terenéw gminnych.

Biezace naprawy wiat przystankowych.

Zapewnienie ogrzewania w obiektach nalezacych do Gminy.

. Pielegnacja terenu wokoét budynku Urzedu i innych terenow bedacych wiasnos$cia

Gminy.

. W okresie zimowym od$niezanie przej$¢, likwidacja sliskosci.
. Utrzymywanie pomieszczen kotlowni i gospodarczych budynku Urzedu

w odpowiednim stanie sanitarnym.

. Sktadanie z wyprzedzeniem zapotrzebowania na cz¢sci 1 materialy, ktore ulegaja

naturalnemu zuzyciu.

§27.
Radca Prawny/Obsluga prawna

Sprawdzanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym:

1) projektéw uchwal kierowanych pod obrady Rady Gminy;

2) zarzadzen i decyzji Wojta;

3) uméw cywilnoprawnych oraz porozumien administracyjnych zawieranych
przez Wojta;

4) umoéw i specyfikacji przetargowych.

Udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa:

1) Radzie Gminy i jej Komisjom;

2) Wéjtowi Gminy;
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3) Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy;
4) pracownikom Urzedu;
5) jednostkom organizacyjnym Gminy.

3. Wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomocnictw
oraz przedstawianie Wojtowi wniosku co do zabezpieczenia roszczen i celowosci
wszczecia wiasciwych krokéw sadowych i egzekucyjnych.

4. Prowadzenie rejestru spraw sgdowych.

Informowanie Wéjta i Sekretarza o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa

i skutkach tych uchybien.

6. Uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie ugody w sprawach
majatkowych.

(9]

Rozdzial VII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 28.
1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane przez pracownikdéw zgodnie
z powszechnie stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.
2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.
3. Projekty uchwatl oraz projekty pozostatych aktéw podlegajacych publikacji winny
by¢ sporzadzone w programie Edytor Aktéw Prawnych w formie XML.

§29.

1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytoryczne wiasciwe Referaty

powinny by¢ uzgodnione z:
1) Wojtem;
2) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

2. Projekty aktow prawnych Kierownicy Referatoéw kierujg obligatoryjnie do obstugi
prawnej celem zaopiniowania w zakresie zgodnosci z obowigzujgcym prawem.

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

4. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych
do wiasciwosci kilku Kierownikow Referatow, badz koniecznosci opracowania
projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wilasciwoscig zadnego
z Referatéw - Wojt lub Sekretarz Gminy wyznacza Referat odpowiedzialny
za przygotowanie projektu.

§ 30.
Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy s3:
1) uchwaly Rady;
2) zarzadzenia i decyzje Wojta Gminy.

§ 31.
1. Projekty aktdéw prawnych powinny byé¢ kierowane do Wdjta za posrednictwem
Sekretarza Gminy.
2. Przed przedtozeniem Wojtowi projektu aktu, Referat lub pracownik przygotowujacy
ten akt obowigzany jest:
1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamiesci¢ podpisy
os6b  opracowujgcych projekt oraz podpisy kierownikOw  jednostek
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i

organizacyjnych (lub oséb upowaznionych), z ktorymi tekst projektu zostal
uzgodniony;
2) uzyskac opini¢ prawng radcy prawnego.
Podjete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg
Gminy lub jej komisje, Referat merytoryczny przekazuje na stanowisko
ds. obstugi Rady Gminy.
W przypadku wnioskow Wojta o podj¢cie uchwal Rady Gminy, Wéjt wyznacza
referenta projektu uchwaly, ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu
komisjom 1 na sesji Rady.

§ 32.
. Podjete uchwaty Rady Gminy sg rejestrowane przez pracownika ds. obstugi Rady
Gminy.
. Uchwaly przedktadane sa:

a) wlasciwym organom nadzoru;
b) whasciwym rzeczowo Referatom, samodzielnym stanowiskom pracy
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, do realizacji;

. Rejestry zarzadzen Wojta prowadzone s3 przez pracownika Referatu

Organizacyjnego, Spraw Spotecznych i Zdrowia.

Zarzadzenia dotyczace realizacji budzetu gminy przesytane sg do RIO.

Pracownik ds. obstugi Rady Gminy przesyfa do publikacji uchwaly Rady Gminy
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego, jezeli wymagaja tego przepisy
prawa.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz poswiadczania za zgodno$¢
z oryginalem

§ 33.

Wojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownicy Referatéw podpisujg
dokumenty 1 pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie
z indywidualnym upowaznieniem udzielonym przez Wojta.

1.

§ 34.
Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) akty powolania i umowy o prace pracownikow samorzadowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych;
4) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
5) inne pisma z zakresu reprezentowania na zewnatrz.
Sekretarz podpisuje decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej i inne pisma, w tym kierowane na zewnatrz,
a pisma o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — 3 w przypadku nieobecnosci Woijta.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy powinny

by¢ uprzednio parafowane przez wlasciwego Kierownika Referatu.

. Kierownicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta;
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2) korespondencj¢ dotyczacg spraw pozostajgcych w zakresie kompetencji
Referatu, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej akceptacji Wojta lub
Sekretarza.

5. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja réwniez upowaznieni przez

Wjta pracownicy Urzedu.

6. Odrebnie upowaznieni przez Wojta pracownicy majg prawo podpisywania pism

w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

Rozdzial IX
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow

§ 35.

Korespondencj¢ naplywajacg przyjmuja :

1.

Biuro Podawcze do zadan, ktorego nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja korespondencji w komputerowym systemie obiegu dokumentéw;

2) udzielanie informacji o zakresie kompetencji Referatow i sposobie zatatwiania
spraw, udostepnianie i wydawanie wymaganych w procedurze drukow;

3) wysylanie korespondencji.

Sekretariat do zadan, ktorego nalezy w szczegdlnosci rejestracja korespondencji
dostarczane] przez operatorOw pocztowych lub w inny sposéb w komputerowym
systemie obiegu dokumentow.

§ 36.

Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron

o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wplyw na sposob

zalatwienia sprawy, a w szczego6lnoscei:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy;

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygni¢c;

6) zalatwiania sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza kolejnoscig Senatoréw, Postow i Radnych oraz zatatwiania
spraw przez nich zglaszanych w pierwszej kolejnosci, z wyjatkiem spraw
indywidualnych.

Pracownicy Referatoéw przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy

Urzedu.

§37.

Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w dniach i godzinach

ustalonych odrgbnym zarzadzeniem.

Sekretarz Gminy i Skarbnik przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rejestr przyjeé¢ interesantow w ramach skarg i wnioskéw oraz petycji przez Wajta

i Sekretarza Gminy prowadzi Sekretariat.
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DN —

Sprawy zakwalifikowane przez Wéjta lub Sekretarza Gminy jako skargi 1 wnioski
oraz petycje Referat Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow
oraz przekazuje do zatatwienia zgodnie z wlasciwoscia.

Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skarg
i wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowe] przewidzianej w przepisach prawa.

Rozdzial X
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urz¢dzie

§ 38.

. Przedmiotem dzialalnosci kontrolnej w Urzgdzie jest analiza i ocena prawidtowosci

realizowanych zadan. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o kryteria legalnosci,
sprawnosci organizacyjnej, celowosci i gospodarnosci.

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

Nadzoér nad systemem kontroli sprawuje Wojt.

§ 39.
Kontrole nad terminowos$cia i prawidlowoscia zatatwiania spraw przez
pracownikow przeprowadza Kierownik Referatu.
Osobami odpowiedzialnymi za realizacj¢ kontroli wewnetrznej sg:
1) Sekretarz Gminy w zakresie dotyczacym =zalatwiania spraw, obiegu
dokumentéw 1 realizacji zadan;
2) Skarbnik Gminy w zakresie gospodarki finansowe;j.

§ 40.
W Urzgdzie prowadzi si¢ kontrolg¢ wewnetrzna.

. W Urzedzie moze by¢ przeprowadzany audyt zewnetrzny zlecany w uzasadnionych

przypadkach.
Kontrole i audyt przeprowadza si¢ zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 41.

W celu ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzgdzie, Referat Organizacyjny prowadzi
rejestr kontroli zewnetrznej.

Rozdzial XI
Zamawianie, przechowywanie iuzZywanie pieczeci

§ 42.
Uzywane w Urzedzie pieczgcie urzgdowe, nagldéwkowe i imienne winny by¢ zgodne
z obowigzujgcymi przepisami.
Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencjg, wydawaniem i wycofywaniem
z uzytku pieczeci wykonuje pracownik prowadzacy sprawy kancelaryjne.
Wydawanie pieczeci odbywa si¢ za pokwitowaniem.
Rejestr pieczgci uwzglednia:
1) odcisk pieczeci,
2) nazwisko i imi¢ pracownika, u ktorego si¢ znajduje,
3) date wydania i dat¢ wycofania.
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5. Pieczecie wycofane z uzycia zostajg protokolarnie zniszczone przez Komisje
powotang przez Wojta.

6. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwe uzywanie i przechowywanie pieczgci ponosza
pracownicy, ktdrym je powierzono.

7. Kazdy fakt zagubienia lub zniszczenia pieczgci nalezy zglosi¢ Sekretarzowi Gminy,
ktory przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 43.

1. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych
Referatow, w dekretacji wskazuje si¢ Referat merytoryczny lub pracownika
prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.

2. Ewentualne spory o wlasciwos¢, o ktérej mowa w ust. 1, rozstrzyga Wojt.

3. Kierownik komorki lub pracownik, ktorym zlecono zatatwienie sprawy ma prawo
zadania informacji, opinii, innych danych niezbednych do jej zalatwienia
od kierownika innej wspétdziatajacej komorki.

§ 44.

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

§ 45.
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu w zakresie
trybu i organizacji pracy stosuje si¢ przepisy i zasady powszechnie obowigzujace.

WOIT BYLAY NIEGOWA

Dorota o- Mazur
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Niegowa

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NIEGOWA

WOJT GMINY

WG.

l

SEKRETARZ GMINY

SG.

SKARBNIK GMINY

FG.

y

KIEROWNIK
Referatu

REFERAT
Organizacyjny,
Spraw Spolecznych

Orgl.

A4

Radca Prawny/

KIEROWNIK USC | USC. -
Obstuga Prawna

KIEROWNIK
Referatu

REFERAT
Finansowy

KIEROWNIK
Referatu

REFERAT
Planowania Przestrzennego,
Rolnictwa i Gospodarki
Gruntami

RGIIL.

Glowny Ksiegowy

Finll.

Stanowisko ds. Obrony

Cywilnej. Zarzadzania

Kryzysowego i Spraw
Obronnych

REFERAT
Spraw Obywatelskich

SOIv, OCZK. [«

KIEROWNIK
Referatu

REFERAT
Rozwoju,
Ochrony Srodowiska
i Promocji Gminy

RPV.

KIEROWNIK
Referatu

REFERAT
Gospodarki Komunalnej

RKVL.

wnnmmum

Dorota~Hajto - Mazur



