Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2.2020
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 3 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SIEROSZEWICE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne

§1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sieroszewice zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Sieroszewice;
2) zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Sieroszewice;
3) organizacj¢ Urzedu Gminy Sieroszewice;
4) zadania wspolne;
5) zakresy uprawnien Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy;
6) zakres dziatania referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz pelnomocnikow;
7) zasady kontroli wewng¢trznej;
8) szczegdtowa strukture organizacyjng Urzedu Gminy Sieroszewice;
9) zasady wymiany informacji i wspotdziatania;
10) zasady podpisywania pism;
11) podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych wydawanych przez
Radg¢ i Wojta;
12) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
oraz petycji, skarg i wnioskow.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sieroszewice;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sieroszewice;

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Sieroszewice,
Zastepce Wojta Gminy Sieroszewice, Sekretarza Gminy Sieroszewice, Skarbnika
Gminy Sieroszewice oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sieroszewicach;

4) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu;

5) Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Wojta;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sieroszewice;

7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzedzie Gminy Sieroszewice.

§3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt.
4. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Sieroszewicach, ul. Ostrowska 65.

§4. Czas pracy, organizacj¢ 1 porzadek oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikow okresla regulamin pracy wydany przez Wojta zarzadzeniem.



Rozdzial 11.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5.1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, wynikajacych z zadan wiasnych gminy, zadan zleconych
z mocy ustaw lub przejetych przez gming w wyniku porozumien.

2. Urzad w ramach obowigzkow Wjta, obstuguje Rade i jej komisje.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2.W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania petycji, skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie dokumentdow w celu  uchwalenia budzetu Gminy i jego
wykonywania oraz innych aktow organow Gminy;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal 1 zarzadzen organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

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

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzagcych Urzgdowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§7. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska
pracy;
5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
6) wzajemnego wspotdziatania;
7) kontroli zarzadcze;j.

§8.1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urz¢du dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§9. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych  pracownikéw  oraz
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ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§10.1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa na podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§11. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i1 zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Sposoéb przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta.

§12.1. W Urzedzie dziata kontrola wewng¢trzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne referaty i1 wykonywania obowigzkow przez
poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV.
Organizacja Urzedu

§13.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza petng odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. W czasie nieobecnosci Wojta praca Urzedu kieruje Zastepca Wajta lub Sekretarz w ramach
udzielonych upowaznien.

4. W Urzedzie tworzone s3 referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz powotywani
g pelnomocnicy Wojta do okreslonych spraw 1 zadan sposrod pracownikow
samorzadowych.

5. Na czele referatow stoja kierownicy. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

6. Kierownik referatu dokonuje podziatu czynno$ci pomiedzy pracownikami, kierujac
si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy i podejmuje niezbedne czynnosci organizacyjne
zapewniajace wlasciwg prace referatu.

7. Kierownicy referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajgcy optymalng
realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza pelng odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
W szczegolnosci kierownicy referatow odpowiedzialni sg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy | zapoznanie podleglych  pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypling pracy;

2) poprawno$¢ zalatwianych spraw pod wzgledem prawnym 1 merytorycznym
oraz za ich zgodnos$¢ z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych;

3) nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkoéw przez pracownikow oraz petng
realizacje zadan;

4) zapewnienie terminowego i prawidtowego pod wzglgdem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dziatania referatu oraz terminowego i zgodnego z prawem
prowadzenia postegpowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji
publicznej, nalezacych do wiasciwosci kierowanego referatu;

5) nadzorowanie sprawozdawczosci, kontrolowanie prawidtowego 1 terminowego
sporzadzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow;



6) nadzor nad stosowaniem w referacie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwalnej oraz nadzorowanie archiwizowania dokumentacji
przez podleglych pracownikows;

7) koordynowanie dziatalnosci referatu z innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie spraw wspolnych;

8) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych oraz podleglych pracownikoéw;

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu;

10) ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopow, majac
na uwadze zapewnienie prawidlowego toku pracy referatu, wyznaczanie zastepstw
w zwigzku z nieobecnoscig pracownikow.

8.0sobynna samodzielnych stanowiskach pracy realizujg przypisane im zadania w sposob
zapewniajacy  optymalng realizacj¢ tych zadan 1 ponosza odpowiedzialno$é
przed Wojtem za ich wykonanie.

9.Urzad Stanu Cywilnego, referaty, samodzielne stanowiska pracy, pelnomocnicy realizuja
zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j
oraz s3 zobowigzani do wspotdziatania w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

10.Szczegotowe kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ pracownikdéw okreslajg zakresy czynnosci.

§14. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Wojt Gminy (WG.);
b) Zastgpca Wojta (ZW.);
c) Sekretarz Gminy (SG.);
d) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowo- Podatkowego (SK.).
2) Referaty:
a) Referat Finansowo-Podatkowy (FP.) w sktad, ktorego wchodzg nastepujace
stanowiska:
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (2);
- stanowisko ds. finansowo-ptacowych;
- stanowisko ds. finansowo-ksiegowych;
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;;
- stanowisko ds. wymiaru podatkow (2);
- stanowisko ds. obstugi kasowe;j;
b) Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Ochrony Srodowiska (IZO.) w sktad,
ktorego wchodzg nastepujace stanowiska:
- kierownik referatu;
- zastepca kierownika referatu;
- stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego;
- stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $§rodowiska;
- stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewngtrznych oraz obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego;
- stanowisko ds. podziatu nieruchomosci i ochrony srodowiska;
- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej;
3) Samodzielne stanowiska pracy:
- Radca prawny (RG.);
- Inspektor Ochrony Danych (10D.);
- stanowisko ds. obstugi biura rady i spraw organizacyjnych (BR.);
- stanowisko ds. kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarczej (KE.);
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SR.);
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci oraz dowodow osobistych (LD.);



4) Stanowiska pomocnicze i obshugi:
- sprzataczka,
- pomoc administracyjna;
- pracownik gospodarczy;
5) Pelnomocnicy:
- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
- Pelnomocnik Wojta ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;
- Pelnomocnik Wéjta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
2. W sktad Urzgdu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego - Kierownik Urzedu (USC.).
3. Obstuge informatyczng Urzedu prowadzi informatyk (1T.).

§15.1. Urzad Gminy moze zatrudnia¢ pracownikéw na zastgpstwa 1 pracownikoéw
na stanowiska pomocnicze i obstugi oraz w ramach porozumien, zawartych z Powiatowym
Urzedem Pracy.

2. W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.

§16. Szczegotowa struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V.
Zadania wspolne

§17. Do wspolnych zadan referatéw 1 stanowisk pracy nalezy, w szczegolnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materiatdéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) przygotowanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwal Rady
I innych materialow wnoszonych pod obrady rady oraz realizacja zarzadzen i uchwat;

3) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady bedacych aktami prawa miejscowego
oraz pozostalych pod katem ich obowigzywania, opracowywanie tekstow jednolitych
aktow, ktore byty nowelizowane;

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;

5) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatow niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

7) przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, na stron¢ internetowa, do katalogu ushug publikowanych
w BIP;

8) zapewnienie wlasciwej I terminowe;j realizacji zadan;

9) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej, z organami samorzadowymi,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi;

10) przechowywanie akt;

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej;

12) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow;

13) przestrzeganie postanowien, regulamindow obowiazujagcych w Urzedzie, a takze
przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
tajemnicy skarbowej oraz dostepu do informacji publicznej;

14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy, doskonalenie umiejetnosei
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zawodowych;
15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Wojta
i Sekretarza.

Rozdzial VI.
Zakresy uprawnien Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika

§18. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegolnosci:

1) Kkierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie Urzedem,;

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat;

4) wykonywanie uchwal Rady izadan gminy okreslonych przepisami prawa,;

5) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem;

6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikow Urzedu;

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu;

10) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

11) koordynowanie dziatalnosci referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy;

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej;

13) sktadanie sprawozdan z dziatalnosci w okresie miedzysesyjnym;

14) czuwanie nad tokiem i terminowoS$cig wykonywania zadan Urzedu;

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

16) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
oraz podpisywanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

17) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw  pracownikom  Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

18) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

19) powotywanie pelnomocnikoéw, dziatajacych w jego imieniu do okreslonych spraw
1 zadan sposrod pracownikow samorzadowych;

20) powolywanie zespotoéw i koordynatoréw do realizacji powierzonych zadan;

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
oraz Uchwaly Rady Gminy.

§19.1. Zastgpca Wojta przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji dziata w granicach
okreslonych odrebnymi imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Wojta.
2. Do zakresu zadan Zastepcy Waojta nalezy w szczegolnosci (ZW.):
1) zastgpstwo Wojta w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach, o ile Wojt
nie zarzadzi inaczej;
2) nadz6r merytoryczny nad opracowaniem dokumentow strategicznych;
3) nadzorowanie spraw dotyczacych obstugi informatycznej Urz¢du oraz informatyzacji;
4) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia gminy;
5) prowadzenie spraw w zakresie umow dot. energii, oleju opatowego, telefonow,
Internetu, przesylek pocztowych, wywozu odpadéw komunalnych Urzedu;
6) nadzorowanie organizacji gminnych imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych
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(festyny, dozynki, zawody sportowe);
7) wspolpraca z sottysami;
8) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy;
9) nadzor nad system powiadomien dla mieszkancow;
10) wspotdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
3. Zastepca Wojta wykonuje zadania Pelnomocnika ds. Wspodtpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi wynikajace z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
w szczegblnosci:
1) opracowywanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
2) organizowanie otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzadowych na realizacj¢
zadan samorzadu gminy;
3) kontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych
na ich realizacje;
4) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych z terenu gminy Sieroszewice;
5) konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi
w art.3 ust.3 ustawy, odpowiednio do zakresu ich dziatania projektow aktow
normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji;
6) tworzenie wspolnych zespolow o charakterze doradczym i inicjatywnym ztozonym
z przedstawiciele organizacji i whasciwych organow administracji publicznej;
7) biezaca wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§20.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego dzialania Urzedu,
w szczegolnosci (SG.):
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu;
2) opracowanie projektow podziatu referatdw na stanowiska pracy;
3) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow
i samodzielnych stanowisk pracy;
4) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze;
6) organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej;
7) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
8) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta;
9) prowadzenie rejestru zarzagdzen Wojta;
10) wykonywanie wobec Wojta czynno$ci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia Wojta;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majatkowymi pracownikow
samorzgdowych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;
12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
13) koordynacja i organizacja prac zwigzanych z wyborami i spisami;
14) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnegoi terminowego zalatwiania spraw
Obywateli;
15) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa;
16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2.Sekretarz wykonuje obowiazki Pelomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
w szczegolnoscei:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym stosowanie s$rodkéw
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2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzenie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materialdow i1 obiegu
dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i
nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajagcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osoéb, ktérzy posiadaja uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

§21.1. Skarbnik jako glowny ksiegowy budzetu zapewnia prawidlowa gospodarke
finansowa gminy (SK.).
2. Do zadan skarbnika nalezy, w szczegdlnosci:
1) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
2) kierowanie praca referatu finansowo-podatkowego;
3) organizacja 1 nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentow
finansowych;
4) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiegowosci jednostki;
5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
6) przygotowaniem projektow budzetu Gminy i1 Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;
7) opracowywanie projektoéw zmian w budzecie Gminy i Wieloletniej Prognozie
Finansowej;
8) sprawowanie nadzoru i1 kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;
9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

10) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;
11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji

0 sytuacji finansowej gminy;

12) nadzoér nad terminowym rozliczaniem inwentaryzacji;

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

14) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§22. 1.Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu (RG.):
1) opiniowanie:

a) projektow uchwat Rady Gminy;

b) zarzadzen Woijta;

¢) umow 1 porozumien zawieranych przez gming;

2) udzielanie radnym i pracownikom Urzedu porad oraz wyjasnien w zakresie
obowigzujacych przepisow prawnych, oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie obowigzujacych przepisow prawnych dot. przygotowania projektow uchwat Rady
i zarzadzen Woijta;



3) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach kierowanych przez pracownikow Urzedu,
weryfikowanie dokumentacji tworzonej w ramach postgpowania administracyjnego,
programoéw pomocowych, w sferze zamowien publicznych, itp.;

4) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnos$ci
samorzadu gminnego;

5) reprezentowanie Gminy w postgpowaniu sgdowym,;

6) udzielanie porad i konsultacji prawnych mieszkancom Gminy.

Rozdzial VII.
Zakresy dzialania referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz pelnomocnikow

§23.1. Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy (FP):
2. W zakresie spraw finansowych w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy;

2) przygotowywanie uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta w zakresie budzetu gminy;

3) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za | polrocze oraz
informacji o ksztatltowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej za I potrocze
1 sprawozdan z realizacji budzetu Gminy za dany rok;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych i tgcznych gminy (bilansu,
rachunku zyskow 1 strat, oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,
skonsolidowanego bilansu gminy);

5) sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych jednostek budzetowych i zaktadu
budzetowego: Rb-NDS, Rb-N, Rb-Z, Rb- PDP, Rb- UZ, Rb-UN, Rb-50, Rb-27ZZ,
Rb-ZN;

6) informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach finansowych;

7) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci  budzetowej  jednostek
organizacyjnych;

8) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu
Gminy;

9) elektroniczne przekazywanie uchwat rady i zarzadzen wojta w sprawach zwigzanych
z budzetem 1 Wieloletnig Prognoza Finansowg;

10) prowadzenie ksiag rachunkowych;

11) ksiegowanie dokumentéw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych
w rozbiciu na ksiggi analityczne i Syntetyczne oraz konta wg planu kont zgodnie
z klasyfikacja budzetows;

12) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiggowych;

13) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego;

14) schematy podatkowe;

15) sporzadzanic wnioskow kredytowych oraz ewidencji zaciggnietych kredytow
i pozyczek, dokonywanie terminowych sptat rat kredytow i1 pozyczek zgodnie
Z wyznaczonym harmonogramem spfat;

16) rozliczanie inwentaryzacji, prowadzenie ksi¢gi inwentarzowe;j;

17) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

18) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

19) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

20) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

21) nadzorowanie wiasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu
Gminy;

22) prowadzenie spraw w zakresie funduszu soteckiego;

23) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT;

24) naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow;



25) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

26) sporzadzanie list ptac, innych $wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku
pracy, umoéw zlecenia, umow o dzielo itp., diet i innych naleznos$ci pieni¢znych dla
inkasentow, radnych i sottysow;

26) sporzadzanie przelewow z potracen list plac;

27) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o dzieto;

28) obliczanie i rozliczanie z oddziatem ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i fundusz pracy z tytutu wynagrodzen pracownikéw Urzegdu oraz oséb zatrudnionych

w Urzedzie w ramach umoéw cywilno-prawnych;
29) zglaszanie 1 wyrejestrowanie imienne pracownikow do ubezpieczenia spotecznego;
30) wspotpraca z oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych — naliczanie
I wystawianie zaswiadczen do ZUS-u 0 wysoko$ci wynagrodzen (Rb-7);

31) obstuga systemu PLATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0sob fizycznych;

33) wspoltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i publicznych oraz sporzadzanie wnioskéw o refundacje;

34) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow Urzedu;

35) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planow Kapitatowych;

36) naliczanie ryczaltow za przejazdy pracownikéw posiadajgcych umowy na uzywanie
wlasnego samochodu do celéw stuzbowych oraz rozliczanie delegacji stuzbowych;

37) sprawozdawczos$¢ statystyczna w zakresie zatrudnienia i plac;

38) prowadzenie rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

39) wspotdziatanie z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie rozliczania
spraw dotyczacych ubezpieczenia rolnikow.

3.W zakresie wymiaru i ksiggowos$ci podatkowej w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz
aktualizowanie danych w niej zawartych;

2) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
faktycznym, prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

3) planowanie dochodéw z podatkéw i optat;

4) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych podatkow i optat
oraz pomocy publicznej dla przedsiebiorcows;

5) okreslanie wysoko$ci zobowigzan z tytulu podatku od  nieruchomosci, rolnego
i lesnego, od s$rodkéw  transportowych dla osob fizycznych, oraz opflaty
od posiadania psow;

6) okreslanie wysokos$ci zobowigzania podatkowego podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego, od $rodkow transportowych dla 0sob prawnych;

7) przygotowanie i przekazanie inkasentom decyzji 0 wymiarze podatku dla osob
fizycznych;

8) wydawanie zaswiadczen: zaswiadczen o stanie majgtkowym, o wysokosci zaleglosci
podatkowych,  wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w  podatkach
lub stwierdzajacych stan zaleglosci;

9) przygotowanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz po$wiadczajacych
prace w gospodarstwie rolnym;

10) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach w tym: umorzen, odroczen terminu
ptatnosci, rozktadania na raty podatku lub zalegtosci podatkowych i odsetek;

11) przygotowywanie wykazu podatnikow, ktorym umorzono zalegtosci podatkowe
1 podawanie ich do publicznej wiadomosci na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych;

12) prowadzenie rachunkowosci podatkowej od 0sob fizycznych i prawnych w zakresie
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podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od $rodkéw transportowych;

13) przygotowywanie sprawozdan w zakresie wymiaru podatkow, udzielonych ulg
ustawowych, udzielonej pomocy publicznej, o zalegloSciach przedsigbiorcow,
sprawozdan rzeczowo-finansowych oraz rocznych z realizacji wyptat producentom
rolnym zwrotu podatku akcyzowego i innych;

14) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dla przedsi¢biorcow;

15) windykacja naleznosci z tytutu podatkoéw i oplat, wspotdziatanie w tym zakresie
z Urzedem Skarbowym, prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytulow
wykonawczych;

16) prowadzenie ewidencji zawartych przez gming umow, ksiegowanie wplat czynszow
z tytulu najmu mienia oraz egzekwowanie naleznosci;

17) rozliczanie i ksiggowanie wplat z tytulu wieczystego uzytkowania i egzekucja
zaleglo$ci w tym obszarze;

18) prowadzenie konta rozrachunkow z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkow;

19) przyjmowanie wnioskéw 1 przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.

4. W zakresie obstugi kasowej w szczeg6lnosci:

1) obstuga kasowa, przyjmowanie i ewidencjonowanie wptat dotyczacych budzetu
Gminy w formie gotowkowej;

2) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bankowy;

3) pobieranie gotoéwki na wyplate naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw
oraz wynagrodzen;

4) przyjmowanie depozytow kasowych, wptaty wadium;

5) sporzadzanie raportow kasowych i rozliczanie kasy;

6) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekow, papierow
wartosciowych 1 dowodow kasowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa;

8) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

5. Prowadzenie spraw w zakresie korzystania ze $wietlic i sal wiejskich i ich wyposazenia
w Gminie Sieroszewice, w szczegolnosci:
1) rejestrowanie wnioskOw w sprawie wynajmowania §wietlic lub sal wiejskich;
2) przygotowywanie i prowadzenie rejestru umow na odptatne udostepnianie Ssal
wiejskich 1 $wietlic na imprezy okoliczno$ciowe w celach prywatnych, komercyjnych
i innych;
3) rozliczanie kosztow zwigzanych z wynajem $wietlic i sal;
4) prowadzenie ewidencji wydatkow i przychodow;
5) przyjmowanie zapotrzebowania od gospodarzy sal na biezace funkcjonowanie
(np. srodki czystosci, artykuly kancelaryjne itp.).

§24.1. Do zadan Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska

(1ZO.) nalezg sprawy:

2.W zakresie infrastruktury i gospodarki przestrzennej, w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie i uzgadnianie zatozen do planoéw zagospodarowania przestrzennego oraz
Studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego, a takze ich
projektow, oraz przygotowywanie dokumentacji planistycznej do publikacji;

2) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan;

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
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oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany zagospodarowania
przestrzennego;

5) nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen planow zagospodarowania przestrzennego;

7) wydawanie decyzji ustalajacej wysokos¢ optaty planistyczneyj;

8) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu:

- wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego;
- wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego;

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowys;

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

13) wspotpraca ze starostwem w zakresie nadzoru urbanistyczno-budowlanego;

14) przygotowywanie procesu inwestycyjnego, opracowywanie zatozen techniczno-
ekonomicznych dla zadan z dziedziny budowy infrastruktury technicznej na terenie
gminy;

15) wyposazenie gruntdow w urzadzenia komunalne, przeprowadzanie remontow,
modernizacji urzadzen komunalnych;

16) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow gminnych, zapewnienie
prawidtlowego przebiegu ich realizacji, w tym protokolarne przekazywanie
zakonczonej inwestycji do referatu finansowo-podatkowego;

17) prowadzenie ksiag technicznych, dokonywanie okresowych przegladow technicznych
obiektéw komunalnych;

18) przygotowywanie umow.

3. W zakresie kartografii:

1) ustalanie numeréw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji

miejscowosci, ulic i adresow W ramach systemu informacji przestrzennej;

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie przebiegu oraz nadania nazw
ulic 1 placow.

4.W zakresie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drég gminnych i ulicami gminnymi,
w szczegblnosci:

1) przygotowywanie projektow - rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczania drog i ulic do poszczegdlnych kategorii;

2) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

3) nadzor na eksploatacjg drog i ich utrzymaniem (budowa, przebudowa, remont);

4) prowadzenie systemu zarzadzania drogami oraz infrastruktury umieszczonej w pasie
drogowym, organizacja ruchu drogowego;

5) wydawanie zezwolen i naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego;

6) wspolpraca z administratorami pozostatych drog na terenie gminy;

7) nadzor nad zimowym utrzymaniem drog.

5. W zakresie zamdwien publicznych, w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan dotyczacych zamowien publicznych;
2) prowadzenie dokumentacji i rejestru zamowien;
3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego.
6. W zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy zewnetrznych w szczegdlnosci:
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1) systematyczne pozyskiwanie informacji o programach operacyjnych UE
oraz innych $rodkach zewng¢trznych;

2) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow finansowych z funduszy
Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych;

3) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie na realizacje projektow;

4) przygotowanie dokumentacji koniecznej do podpisania uméw o dofinansowanie
projektow ze srodkéw zewnetrznych;

5) sporzadzanie =~ wnioskow o  platno$¢,  przygotowywanie sprawozdan
i monitorowanie realizowanych projektow;

6) wspolpraca w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy zewnetrznych z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

7) wykonywanie innych zadan z zakresu pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

7. Tworzenie oraz aktualizacja dokumentow strategicznych Gminy Sieroszewice.
8. W zakresie geodezji, w szczegodlnoscei:

9.

1) rozgraniczenie nieruchomosci:
a) przygotowywanie postanowien w sprawie wszczecia  rozgraniczenia
nieruchomosci;
b) przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzenia protokotu granicznego.

W zakresie gospodarki gruntami, w szczegolnosci:

1) gospodarowanie i obr6t nieruchomosciami komunalnymi w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawa, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad;

2) podzialy nieruchomosci;

3) scalanie nieruchomosci;

4) wycena nieruchomosci;

5) ogloszenie, organizowanie 1 przeprowadzanie przetargdw na nieruchomosci
komunalne;

6) ustalanie optat za korzystanie z mienia gminnego;

7) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan gminy;

8) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu;

9) komunalizacja gruntow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich i wydawanie
decyzji;

11) wspotpraca z Krajowym Os$rodkiem Wspierania Rolnictwa w zakresie gospodarki
nieruchomos$ciami.

10. W zakresie rolnictwa, przyrody i ochrony srodowiska, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

koordynowanie prac zwigzanych z rolnictwem i lowiectwem — przygotowywanie
do zatwierdzenia przez Wojta plandw towieckich, przygotowanie opinii
o wydzierzawieniu obwodu towieckiego;

wspotdziatanie z instytucjami rolniczymi;

wspotpraca z Urzedem Wojewddzkim w zakresie klesk losowych w rolnictwie;
wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wtoknistych;

wydawanie decyzji nakazujagcych przywrdcenie stanu wody na gruncie do stanu
poprzedniego lub nakazujace wykonanie Urzadzen zapobiegajacych szkodom;
wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugody wiascicieli gruntow ustalajgce zmiany stanu
wody na gruncie;

ustalenia wysokosci optaty za ustugi wodne, z tytulu zmniejszenia naturalnej retencji
terenowej , tzw. ,,oplaty retencyjnej”;

wspotdziatanie z organizacjami Spétek Wodnych;

prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko w tym
uzgadnianie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigc;

10) udostgpnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie;
11) opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
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kopalin;
12) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow;
13) naliczanie kar pienieznych za niclegalne usuwanie i zniszczenie drzew lub krzewows;
14) zaktadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewienia;
15) prowadzenie rejestrow pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkoéw
ekologicznych oraz zespolow przyrodniczo — krajobrazowych;
16) prowadzenie  dzialan  zwigzanych ze  zjawiskiem  bezdomnych  zwierzat
I ich wylapywaniem oraz prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na psy rasy
uznanej za agresywna,
17) przygotowanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i1 nadzor
nad realizacjg programu;
18) wspoétdziatanie z samorzadem lekarsko — weterynaryjnym oraz innymi instytucjami
1 organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat;
19) nadz6r nad zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem zwlok bezdomnych zwierzat
oraz wspoétdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatania w tym zakresie;
20) wydawanie postanowien opiniujagcych programy gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi;
21)gromadzenie 1 przetwarzanie informacji uzyskanych z inwentaryzacji wyrobow
zawierajacych azbest;
22) dofinansowanie budowy przydomowych oczyszczalni Sciekow;
23) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie za Srodowiska;
24) nadz6r w zakresie zaopatrzenia w wode oraz odprowadzania i oczyszczania Sciekow
komunalnych;
25) podejmowanie dziatan edukacyjnych zwigzanych z popularyzacja ochrony srodowiska;
26) wspotdziatanie z organami powotanymi do spraw ochrony $rodowiska.
11. W zakresie gospodarki mieszkaniowej 1 lokalowej, w szczegodlnosci:
1) przygotowywanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;
2) prowadzenie ewidencji mieszkan komunalnych;
3) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowej;
4) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci;
5) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych;
6) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy gminy 2z zarzgdami Wspolnot
Mieszkaniowych.
12. Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy, w tym nadzér nad utrzymaniem mogit
i pomnikéw z okresu wojny.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdem, ochrong 1 utrzymaniem gminnych
obiektow zabytkowych - opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony
zabytkow.
14. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o§wietlenia ulicznego i drogowego.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu.
16. Nadzér nad pracownikami rob6t publicznych.
17. W zakresie komunikacji, w szczegolnosci:
1) realizowanie spraw zwiazanych z komunikacja zbiorows;
2) wspélpraca z wilasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz komunikacji zbiorowej — opiniowanie rozwigzan;
3) prowadzenie spraw  dotyczacych  przystankow  komunikacyjnych i  wiat
przystankowych.
18. W zakresie BHP, w szczegolnosci:
1) okresowa analiza stanu BHP;
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych;
3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;
4) zglaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu BHP;
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5) przygotowanie projektow wewnetrznych zarzgdzen, instrukcji dotyczacych BHP;

6) udziat w dochodzeniach powypadkowych;

7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow

przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy.
19. W zakresie prowadzenie gminnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
w szczegolnosci:

1) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych;

2) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomos$ci zamieszkalych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci podlegajacych optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz aktualizacja danych w tym zakresie;

4) prowadzenie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) ksiegowanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na indywidualnych
kontach podatnikow;

6) windykacja naleznoSci w oparciu o ustaw¢ o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

7) nadzor i przygotowanie projektow uchwat w zakresie przepisow dotyczacych
gospodarki odpadami, w tym przygotowanie regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie gminy;

8) wspotudziat w przygotowaniu dokumentéw przetargowych, w tym specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia na odbior odpadow;

9) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi;

10)nadzér nad prawidtowym przebiegiem odbioru i zagospodarowaniem odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

11) nadzér nad utrzymywaniem czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych,
ulicach, placach i terenach otwartych;

12) prowadzenie zbiorki zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego pochodzacego
z gospodarstw domowych;

13) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu i BIP informacji w zakresie wskazanym
w ustawie 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

14) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczego6lnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych,;

15) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

16) sporzadzanie oraz przektadanie odpowiednim organom wynikajacych z przepisow
prawa sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

17) udzielanie zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu
nieczystosci cieklych;

18) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci (wpisy, zmiany, wykres$lenia);

19) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
sciekow;

20) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

20. W zakresie obrony cywilnej, w szczeg6lnosci:

1) planowanie przedsiewzig¢ Obrony Cywilnej oraz opracowywanie i aktualizacja Planu
Obrony Cywilnej Gminy;

2) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludno$ci na znacznym obszarze;
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3) tworzenie formacji cywilnej oraz nadzor nad ich przygotowaniem do dziatan oraz
organizowanie szkolen;

4) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

5) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

6) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

7) aktualizacja gminnej bazy danych o zasobach, sitach i $rodkach mozliwych do
wykorzystania przez szefa Obrony Cywilnej Gminy;

8) realizowanie zarzadzen i wytycznych Starosty Powiatu — Szefa Obrony
Cywilnej Powiatu.

21. W zakresie zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy;

2) opracowanie i biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy;

3) przedktadanie staros$cie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego;

3) =zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego;

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gmin;

5) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

6) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania 1 usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

7) wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego i
Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

8) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz
innych natozonych na Gming przepisami ustawy o zarzadzeniu kryzysowym.

22. W zakresie spraw obronnych w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju, wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy;

2) wspoldziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na
terenie gminy;

3) opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych;

4) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

5) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych plandéw i1 programoéw obronnych;

6) realizacja przedsiewzig¢ Wojta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowos$ci obronnej panstwa;

7) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z tworzeniem zapasowego miejsca pracy;

8) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy do obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

10) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

23. W zakresie prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej, w szczegodlnosci:
1) zbieranie, przetwarzanie oraz edycja dokumentow;
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2) odtwarzanie poprzez skanowanie dokumentoéw przechowywanych

w formie papieroweyj.

24. Obstuga 1 aktualizacja strony internetowej Urzedu.
25. Administrowanie systemem powiadamiania mieszkancow.

26. W zakresie archiwum zaktadowego Urzedu, w szczegolnosci:

1) przejmowanie dokumentacji;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzagdkowanym;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

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

9) przygotowywanie materialdow archiwalnych do przekazania i udzial w ich
przekazaniu do archiwum panstwowego;

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

11) doradzanie w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjg, wspoOtpraca
z Archiwum Panstwowym.

26. Zaopatrzenie w materialy biurowe, sprzet i wyposazenie Urzedu.
27. Przygotowanie materiatow promocyjnych gminy.

§25. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Obslugi Biura Rady i  Spraw
Organizacyjnych nalezy (BR.):

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie obshugi administracyjnej Rady, jej Komisji oraz spraw kancelaryjno-
technicznych;

przygotowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady Rady, i jej komisji;

przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych;

przygotowywanie materiatow do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji;
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, i jej komisji;

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i komisji Rady;

terminowe dostarczanie materiatow do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa  Wielkopolskiego, Biura Prawnego Urzedu Wojewodzkiego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej z podjetych przez Rad¢ uchwat 1 zarzadzen Wojta;
przekazywanie wlasciwym referatom i pracownikom na samodzielnych stanowiskach
pracy spraw oraz koordynowanie zadan wynikajacych z podjetych uchwat Rady;

10) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

11) organizowanie szkolen radnych;

12) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu:
13) prowadzenie ewidencji 0s6b wyrdznionych i pozbawionych tytutu honorowego
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., Zastuzony dla Gminy Sieroszewice”;

14) przygotowywanie pomieszczen i obstuge:

- w tym protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wojta, Zastepce
Wojta i Sekretarza;

15) prowadzenie spraw organizacyjnych dot. wyborow powszechnych, referendum,
wybordw organdéw jednostek pomocniczych gminy, wyborow tawnikow do sadow
powszechnych;

16) prowadzenie zbioru przepisow gminnych i ich oglaszanie;

17) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy i prowadzenie dokumentacji
dotyczacej ich dziatalno$ci, w szczegdlnosci:

a) organizacyjne przygotowywanie wyborow sottysow i rad soteckich;

b) prowadzenie ewidencji wnioskow 1 uchwal zebran wiejskich oraz rad
soleckich;

C) obstluga narad sottysow;

18) w zakresie kultury prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury w tym
z bibliotekami i o$rodkiem kultury m.in. spraw tworzenia, laczenia, przeksztatcania
1 znoszenia, nadawania im statutow oraz zapewnienia wlasciwych warunkoéw dzialania
I nadzorowania instytucji kultury;

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

20) prowadzenie ewidencji 0sob wyroznionych za zastugi na rzecz rozwoju kultury;

21) wykonywanie wszelkich prac dotyczacych opracowania graficznego zaproszen,

podzigkowan, listow okolicznosciowych, zyczeh okazyjnych, innych;

22) prowadzenie korespondencji okolicznosciowe;.

§26.1.Do0 zadan samodzielnego stanowiska ds. Kadr i Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej nalezy (KE.):

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

2) przygotowanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy;

3) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

4) ewidencja czasu pracy pracownikow;

5) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen i odznak;

7) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy w zakresie
ochrony zdrowia pracownika (kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne
okresowe, kontrolne);

8) sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdow pracownikow do celow
stuzbowych;

9) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Woijta;

10) sporzadzanie deklaracji PEFRON.

3. Organizowanie praktyk studenckich oraz praktyk uczniéw szkoét srednich, prowadzenie
rejestrow oraz dokonywanie ocen praktykantow.

4. Organizowanie i koordynowanie stazy, prac interwencyjnych i publicznych.

5. Organizowanie pracy skazanym prawomocnym wyrokiem sadu w zakresie nieodplatnej
dozorowanej pracy na cele publiczne.

6. Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy.

7. W zakresie ochrony przeciwpozarowej, w szczegolnosci:

1) wspoétdziatanie z Gminnym Komendantem Ochotniczych Strazy Pozarnych
1 Panstwowa Straza Pozarna;

18



2) utrzymanie wyposSazania strazy pozarnej w sprz¢t i urzadzenia pozarnicze.
8. W zakresie dziatalnosci gospodarczej, w szczegolnosci:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow CEIDG-1;
2) przeksztatcanie wnioskow CEIDG-1 na form¢ dokumentu elektronicznego;
3) wydawanie potwierdzen przyj¢cia wnioskow CEIDG-1;
4) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;
5) wspieranie i promocja dziatalnoéci gospodarczej matych i $rednich przedsigbiorstw
dzialajacych na terenie gminy.
9. Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz ustalanie optat za korzystanie
z zezwolen.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk.
12. W zakresie ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i realizacja programow zdrowotnych;
2) wspoéldziatanie z instytucjami i jednostkami wykonujagcymi zadania z zakresu
zwalczania choréb zakaznych;
3) wspotdziatanie z placowkami opieki zdrowotnej oraz z Narodowym Funduszem
Zdrowia;
4) wspotpraca z Panstwowa Inspekcjg Sanitarng w zakresie realizacji zadan z dziedziny
ochrony i promocji zdrowia;
5) wspolpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami ~w sprawach zabezpieczenia
ambulatoryjnego opieki zdrowotnej i promocji zdrowia.
13.W zakresie kultury fizycznej 1 sportu, rekreacji oraz wypoczynku, w szczegdlnosci:
1) nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych
majacych siedzibe¢ na terenie gminy;
2) wspolpraca w zakresie organizacji imprez sportowych;
3) prowadzenie ewidencji obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem boisk sportowych ,,orlik”;
5) wspolpraca ze stowarzyszeniami turystyki oraz organizacja informacji turystycznej;
6) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie niebgdacych
obiektami hotelarskimi oraz miejsc na ustawienie namiotow.

§27. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Obslugi Sekretariatu nalezy (SR):

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta
I Sekretarzowi;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej, w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu;

b) prowadzenie ewidencji korespondencji;
C) obstuga centrali telefonicznej;
d) przyjmowanie i wysylanie faxow;
e) obstuga skrzynki elektronicznej i ePuapu;

3) prenumerata czasopism dla Urzedu;

4) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

5) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie
ich do whasciwych referatow czy stanowisk prac;

6) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

7) wywieszanie pism, wyrokOw i obwieszczen;

8) prowadzenie ksigzki kontroli Urzgdu;

9) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych;

10) prowadzenie rejestru wnioskow w zakresie udost¢pniania informacji publiczne;.
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§28. 1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy (USC.):
2. Prowadzenie rejestru stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
w szczeg6lnosci dotyczacych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw 1 innych zdarzen majacych miejsce
na terenie Gminy;

wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz wydawania zaswiadczen;
wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
PESEL,

przygotowywanie wpisu wplywajacego na tre$¢ aktu stanu cywilnego w formie
wzmianki dodatkowej;

prowadzenia catosci spraw dotyczacych zawarcia zwigzku matzenskiego;

wydawania decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia lub nazwiska;
przyjecia oswiadczenia formie protokotu 0 uznaniu dziecka lub nadaniu dziecku
nazwiska me¢za matki;

sprostowania i uzupelnienia aktu stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-
technicznej;

dokonywanie transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

10) przechowywania i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
11) wysytania zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego;
12) prowadzenia statystyki (zgodnie z wytycznymi GUS);
13) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego;
14) przygotowywania wnioskéw o nadanie Medalu za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie;
15) organizowania uroczystosci jubileuszowych.
3.W zakresie spraw wojskowych i obronnych, w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie z organami wojskowymi;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja osob na potrzeby kwalifikacji
wojskowej;

3) prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do osob, ktore nie stawity si¢ do
kwalifikacji wojskowej;

4) wykonywanie zadan z zakresu uzupelnienia sit zbrojnych oraz §wiadczen na rzecz
obrony;

5) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen
na rzecz obrony;

6) prowadzenie dokumentacji statego dyzuru;

7) prowadzenie dokumentacji i organizowanie akcji kurierskiej.

4. Prowadzenie kancelarii jawnej Urzedu, w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie ochrony informacji niejawnych;

2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie;

3) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajagcym
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa;

4) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne;

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
zawierajacych informacje niejawne w Urzedzie;

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostgpnione pracownikom;

7) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony;

8) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji niejawnej;

9) wysylanie korespondencji niejawne;j.

5.Sporzadzanie testamentu.
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§29. Do zadan stanowiska ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych naleza
nastepujace sprawy (LD.):

1) przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie oraz prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania
i wymeldowania i wydawanie decyzji w tym zakresie;

2) prowadzenie rejestru mieszkancow;

3) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci;

4) wspoélpraca z urzedami gmin, organami policji w zakresie prowadzenia spraw
meldunkowych;

5) udostgpnianie danych osobowych na wniosek ze zbioréw meldunkowych sgdom,
policji, prokuratorom, urzedom skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom,;

6) przyjmowanie wnioskow na dowody osobiste, wprowadzanie w System RDO
1 wydawanie dowodow osobistych;

7) obstuga rejestru danych kontaktowych;

8) prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodow;

9) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej
na podstawie innych przepisow do posiadania numeru PESEL;

10) prowadzenie rejestru  wyborcéw 1 sporzadzanie spisoOw wyborcow i spisOw
mieszkancow na potrzeby wybordw, referendum, spiséw ludnosci, rolnych itp.;

11) sporzadzanie rejestru przedpoborowych;

12) sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowiazkiem szkolnym;

13) ustalanie miejsca zamieszkania dzieci korzystajacych z wychowania przedszkolnego
poza terenem gminy;

14) potwierdzanie aktu zgonu w zwiazku z przekazywang przez banki informacja
o rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy rachunku bankowego;

15) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych osob zameldowanych na pobyt czasowy
dla Urzedu Statystycznego;

16) w zakresie spraw spotecznych, w szczegodlnosci:
a) nadzor i decyzje w sprawach zgromadzen i imprez masowych;

b) prowadzenie spraw repatriantow i mniejszosci narodowych.

§30. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD.) nalezy realizowanie
zadan wynikajacych z przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej
RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 27.04.2016, s.1) oraz innych przepiséw prawa obowigzujacych
W tym zakresie, w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow;

3) dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

5) wspotpraca z organem nadzorczym;

21



6) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO;

8) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§31. Do zadan informatyka nalezy (IT.) :
1) zarzadzanie systemami sieciowymi, systemami informatycznymi i sprzgtem
teleinformatycznym w Urze¢dzie;
2) utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej Urzgdu stanowisk komputerowych, w tym
modernizacja i wyposazanie je w nowe elementy i programy;

3) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow;

4) administrowanie serwerami Urzedu dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji;

5) archiwizowanie danych;

6) administracja bazami danych bedagcymi w uzytkowaniu Urzedu;

7) administracja systemem antywirusowym;

8) przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom Urzedu;

9) usuwanie nieprawidtowosci i zaktocen w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych
Urzedu;

10) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprz¢tu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie;

11) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu
do sieci;

12) koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu;

13) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych;

14) wsparcie techniczne dla uzytkownikow w zakresie problemow zwigzanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym;

15) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania;

16) analiza problemoéw zwigzanych z legalnoscig stosowanego w Urzedzie Gminy
oprogramowania komputerowego;

17) instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych;

18) petnienie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

19) kontrolowanie i zabezpieczanie prawidtowosci przebiegu czynnos$ci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych;

20) peienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestrow
Panstwowych.

§32. Do zadan Pelnomocnika Wojta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych nalezy koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii
spotecznej w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych;
2) opracowywanie i realizacja zadan zleconych przez Pelnomocnika Ministra Zdrowia
i Opieki Spotecznej oraz Pelnomocnika Wojewody Wielkopolskiego;
3) przygotowywanie okresowych sprawozdan w zakresie Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
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4) organizowanie pomocy psychologicznej i prawnej osobom z rodzin alkoholowych;

5) organizowanie szkolen dla Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw  Alkoholowych, nauczycieli, policji, pracownikoéw shuzby zdrowia,
pracownikow socjalnych w celu polepszenia skutecznos$ci interwencji i pomocy
instytucjonalnej osobom uzaleznionym i cztonkom ich rodzin;

6) uczestnictwo i prowadzenie obstugi dziatalno$ci Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

7) organizowanie systematycznych kontroli punktow sprzedazy alkoholu;

8) wspoldziatanie i koordynacja dzialalnosci organéw samorzadowych, instytucji
1 stowarzyszen, zwigzkow zawodowych oraz innych podmiotow realizujacych zadania
w tym zakresie;

9) prowadzenie spraw dot. organizacji i dofinansowania §wietlic srodowiskowych;

10) opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

§33. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegélnoSci:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;
2) dbanie o nalezyty wyglad trawnikéw 1 utrzymanie czysto$ci wokot budynku;

3) sprzatanie kotlowni;

4) otwieranie i zamykanie Urzedu.

Rozdzial VIII.
Zasady wymiany informacji i wspoldzialania

§34. 1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan.
Wspolpraca ta obejmuje w szczegolnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostgpniania prowadzonych akt
i rejestrow, w zakresie niezbednym do Sprawnego prowadzenia postgpowarn;

2) sporzadzanie kopii, odpisow 1 wyryséw z posiadanych dokumentéw;

3) przygotowanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie do
zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowanie dokumentow niezbgdnych do zlozenia wniosku o dofinansowanie ze Zrodet
zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspolpraca migdzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposdb umozliwiajacy
terminowe 1 sprawne wykonanie zadan, bez konieczno$ci wydawania polecen przez
przetozonych i zachowanie zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadno$ci udostgpniania
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci,
decyzje podejmuje Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz.

Rozdzial IX.
Zasady podpisywania pism

§35.1. Do podpisu Wojta zastrzezone s3:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okélniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu;

5) wnioski o nadanie odznaczen;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
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upowaznil pracownikow Urzedu;

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawierajace odpowiedzi
na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych;

10) inne pisma, zastrzezone do wytacznego podpisu Wojta.

2. Pisma i decyzje zastrzezone do podpisu Wojta, w razie jego nicobecnosci, podpisuje
na podstawie upowaznienia — Zastepca Wojta i Sekretarz.

§36.Wojt moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych lub do jednorazowych czynnosci.

§37.1. Zastgpca Wojta, Sekretarz i1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

2. Kierownicy referatow podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania,
jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Wojta.

§38.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
dzialania, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§39. Na stanowiskach pracy pracownicy podpisuja:
1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta;
2) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska pracy, nie zastrzezone dla Wojta.

§40. 1. Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony 1 opatruja data. Jezeli dokument okresla czynno$¢ prawna powodujaca
powstanie zobowigzan pieni¢znych — do jej skuteczno$ci niezbedna jest kontrasygnata
Skarbnika Gminy. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej
odpowiada za merytoryczng prawidtowos¢ przygotowanych projektow.

2. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
1 kontroli dokumentoéw ksiegowych.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okre§lonych w instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial X.
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Wojta

§41.1. Projekty aktow prawnych opracowuja pracownicy na poszczegélnych stanowiskach
oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, kazdy w zakresie swojej wihasciwosci
rzeczowej, na polecenie Wojta lub z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika
to z przepisow lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

2. Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom przyjetym przez Rade w statucie Gminy.

§42.1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z:
1) Sekretarzem;
2) Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki
finansowe;
3) jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania
lub obowiazki.

24



2. Po dokonaniu niezb¢dnych uzgodnien 1 zaopiniowaniu przez radce prawnego, projekty
aktow prawnych nalezy przedlozy¢é Wojtowi wraz z wnioskiem zawierajgcym prawne
1 faktyczne uzasadnienie potrzeby podjecia aktu prawnego.

§ 43.1.Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

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

§44. Zatwierdzone przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej
komisje, pracownik Urzedu, odpowiedzialny za ich przygotowanie, przekazuje do Biura Rady
w terminie i w ilosci okreslonej przez Biuro Rady.

§45.1. Wojt, w zakresie swoich kompetencji, wydaje zarzadzenia w sprawach:
1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika urzedu;
2) zwiazanych z wykonywaniem uchwat rady;
3) przewidzianych w przepisach odrgbnych;
4) innych zastrzezonych do kompetencji Wojta.

Rozdzial XI.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz petycji, skarg i wnioskow

§46. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych, mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbg¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jesli to mozliwe, okreslenia terminu jej
zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadamiania o przyczynie nie zalatwienia sprawy;
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnig¢;
6) zatatwiania spraw wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§47.1.Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu.
2. Wyznaczony pracownik ds. Obstugi Biura Rady i Spraw Organizacyjnych przyjmuje
obywateli w sprawie petycji, skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§48. Petycje, skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione ustnie
do protokotu, sag ewidencjonowane w rejestrze petycji, skarg i wnioskow, prowadzonym przez
pracownika ds. Obstugi Biura Rady i Spraw Organizacyjnych.

§49.1. Pracownik ds. Obstugi Biura Rady 1 Spraw Organizacyjnych zobowigzany jest do:
1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania
petycji, skarg i wnioskow;
2) sprawowania biezacego nadzoru nad zalatwianiem skarg i wnioskow.
2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnianie i zalatwianie petycji, skarg,
2) niezwloczne  przekazywanie  wyjasnieh oraz  dokumentacji  niezbgdnych
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do rozpatrzenia petycji i skarg Wojtowi.
Rozdzial XII.
Postanowienia koncowe
§50. Zataczniki nr 1-2 stanowig integralng cz¢$¢ Regulaminu.
§51.1.W razie zmiany zadan szczegoélowych stanowisk, przekazanie akt miedzy stanowiskami
nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokoét zdawczo-odbiorczy przygotowuje przekazujacy dokumentacje.

§52. Sekretarz obowigzany jest zapozna¢ pracownikOw z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.
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