ZARZADZENIE NR OR.0050.19.2021
WOITA GMINY PRZYROW

z dnia 16 marca 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyrowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm) zarzadzam, co nastepuje :

8§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Przyrowie
w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Tracg moc obowigzujaca:

- Zarzadzenie Nr Or.0050.21.2016 Wéjta Gminy Przyréw z dnia 25 marca
2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyrowie;

- Zarzadzenie Nr Or.0050.7.2017 Wdjta Gminy Przyrow z dnia 26 stycznia
2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Przyrowie;

- Zarzadzenie Nr Or.0050.48.2017 Wdéjta Gminy Przyrow z dnia 24 lipca
2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Przyrowie;

- Zarzadzenie Nr Or.0050.101.2019 Wéjta Gminy Przyréw z dnia 20 grudnia
2019 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Przyrowie;

- Zarzadzenie Nr Or.0050.14.2020 Wéjta Gminy Przyréow z dnia 02 marca
2020 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Przyrowie.

8§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Przyréw

Robert Nowak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr Or.0050.19.2021

Wéjta Gminy Przyrow
z dnia 16 marca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Przyrowie

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Przyrowie, zwany
dalej regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu,
a w szczegolnosci :

1.

N o U A W

Postanowienia ogdine,

. Zasady i tryb pracy Urzedu.

Struktura organizacyjna Urzedu,

Podziat kompetencji,

Zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
Regulacje wewnetrzne Urzedu.

Postanowienia koncowe.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

w H NP

6.

Gminie — rozumie sie przez to Gmine Przyréw.

Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Przyréw.

Wojcie - rozumie sie przez to Wojta Gminy Przyréw.

Zastepcy - rozumie sie przez to Zastepce Wojta Gminy Przyréw.
Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Przyrowie.

Kierowniku referatu — rozumie sie przez to Referat Urzedu.

§ 3. Urzad Gminy dziata na podstawie przepiséw prawa, a w
szczegolnosci :

1.

6.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

2. Ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego.
4.
5

Statutu Gminy Przyréw.

. Regulaminu Pracy.

Niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktéorej Wojt Gminy
wykonuje zadania gminy.
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2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie:

2.1. zadan wiasnych Gminy,

2.2. zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z ustaw
szczegoblnych,

2.3. zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
Rzadowej,

2.4. zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.

Rozdziat 2.
ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

8§ 5. Zasady kierowania Urzedem :

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.

2. Zastepca petni zastepstwo Wadjta w czasie jego nieobecnosci.

3. Sekretarz Gminy w ustalonym przez Wéjta zakresie zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i organizuje prace Urzedu.

4. Skarbnik Gminy, ktory jest gtdwnym ksiegowym budzetu nadzoruje
i kontroluje dziatalno$¢ finansowg gminy.

8§ 6. Urzad jest jednostka budzetowas.

8§ 7. Zasady funkcjonowania urzedu :

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1.1. praworzadnosci,

1.2. stuzebnos$ci wobec lokalnej spotecznosci,
1.3. jednoosobowego kierownictwa,

1.4. podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska
pracy,

1.5. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
1.6. wzajemnego wspotdziatania.

2. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziatajg na podstawie
przepisOw prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

3. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sgq
zobowigzani do wzajemnego wspétdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w
szczegoblnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji
i wspotpracy.
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4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad Kodeksu EtyKki
Pracownikéw Urzedu Gminy w Przyrowie wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 0050.30.2012 Wdjta Gminy Przyrow z dnia 30 marca 2012 roku.

5. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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 - RODO).

Rozdziat 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 8. Strukture organizacyjna urzedu stanowia :
1. Kierownictwo urzedu :
1.1. Wéjt Gminy.
1.2. Zastepca Wdjta ZW
1.3. Sekretarz Gminy SG
1.4 Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansowego.
2. Komorki organizacyjne urzedu :
2.1. Referat Finansowy FN
2.1.1. Skarbnik Gminy petni funkcje Kierownika Referatu
2.1.2. Stanowiska
- do spraw ksiegowosci budzetowej

- do spraw ewidencji podatku VAT, srodkéw trwatych i naleznosci cywilno-
i publiczno - prawnych

- do spraw obstugi gotéwkowej i bezgotowkowej urzedu

- do spraw ksiegowosci podatkowej

- do spraw wymiaru podatku i optat lokalnych
2.2. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami RO
2.2.1. Kierownik Referatu
2.2.2. Stanowiska

- do spraw ochrony Srodowiska

- do spraw gospodarki gruntami, rolnictwa i lesSnictwa

- do spraw wymiaru i egzekucji optat za optaty komunalne

2.3. Urzad Stanu Cywilnego USC
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- Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wéjt Gminy

- Zastepcy Kierownika USC

2.4. Sekretarz Gminy, Oswiata SG; 0S
2.5. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi rady gminy i drogownictwa RG

2.6. Samodzielne stanowisko do spraw planowania przestrzennego i zamowien
publicznych PLP

2.7. Samodzielne stanowisko do spraw kadr, zezwolen na alkohol, zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej 0C

2.8. Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych
i spraw wojskowych EL

2.9. Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych, kultury i zdrowia Or
2.10. Samodzielne stanowisko do spraw pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
SZ

2.11. Informatyk urzedu, sprawy dziatalnosci gospodarczej i ochrony
przeciwpozarowej IF; DZG

2.12. Kierowca autobusu szkolnego, pracownik gospodarczy

2.13. Stanowiska obstugi - sprzataczki

2.14. Pion ochrony, ktéry tworza : IN
- Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

- Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych
- Pracownik sekretariatu Urzedu.

3. Petnomocnicy :

3.1. Petnomocnik ochrony informacji niejawnych POIN
3.2. Pelnomocnik Wéjta do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych PRPA

3.3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10D

4. Schemat organizacyjny urzedu :
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WOJT GMINY

Pion Ochrony Informaciji Niejawnych

Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

ZASTEPCA WOJTA GMINY

Obstuga prawna urzedu

Oswiata

Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady gminy i drogownictwa

Samodzielne stanowisko ds. kadr, zezwolen na alkohol,
zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej

Informatyk urzedu, stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i
ochrony przeciwpozarowej

Samodzielne stanowisko ds. planowania
przestrzennego i zamowien publicznych

Samodzielne stanowisko ds.
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

I

SEKRETARZ GMINY |

SKARBNIK GMINY -
KIEROWNIK REF.

KIEROWNIK URZAD STANU CYWILNEGO —
REF. ROLNICTWA, KIEROWNIK USC
OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI
GRUNTAMI

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji FINANSOWEGO
ludnosci, dowoddw osobistych i spraw ||

wojskowych

Samodzielne stanowisko ds. ] Referat finansowy

organizacyjnych, kultury i zdrowia

Stanowiska obstugi - sprzataczki —

Kierowca autobusu szkolnego,
pracownik gospodarczy

Zastepca Kierownika

Referat rolnictwa, ochrony Urzedu Stanu Cywilnego

srodowiska i gospodarki
gruntami
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Rozdziat 4.
PODZIAt KOMPETENCJI

Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow kodeksu pracy.

§ 9. Zadania i kompetencje Woéjta Gminy :
1. Kieruje biezacymi sprawami gminy.

2. Reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych gminy.

3. Jest kierownikiem Urzedu.
4. Jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych,
w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

6. Realizuje polityke kadrowg w Urzedzie.

7. Wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisow szczegdlnych.

8. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

9. Udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytgcznej
kompetencji.

10. Jest terenowym organem obrony cywilnej.
11. Nadzoruje realizacje budzetu.

12. Podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktdre nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

13. Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnosci urzedu.

14. Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcow.
15. Sktada Radzie Gminy okresowe sprawozdania z prac miedzysesyjnych.

16. Wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych do kompetencji Wdjta
innymi szczegdlnymi przepisami prawa oraz uchwatami Rady Gminy.

17. Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig nastepujacych referatow,
stanowisk i komorek organizacyjnych urzedu :

17.1. Zastepcy Wdijta
17.2. Sekretarza Gminy,
17.3. Skarbnika Gminy,
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17.4. Referatu Finanséw,

17.5. Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami,
17.6. Urzedu Stanu Cywilnego,

17.7. Samodzielnym stanowiskiem obstugi rady gminy i drogownictwa,

17.8. Samodzielnym stanowiskiem do spraw kadr, zezwolen na alkohol,
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej,

17.9. Informatykiem urzedu, stanowiskiem do spraw dziatalnosci gospodarczej
i ochrony przeciwpozarowej,

17.10. Petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych,

17.11. Petnomocnikiem Wadjta do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

17.12. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
§ 10. Zadania i kompetencje Zastepcy Wojta Gminy:

1. Zastepca przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych zarzadzeniami Wéjta oraz imiennymi petnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Wajta.

2. Zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowigzkdéw we wszystkich sprawach Gminy,

3. Wykonuje zadania i kompetencje Wéjta podczas jego nieobecnosci oraz
w przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji
Wodijta, spowodowanej jedng z okolicznosci, o ktérej mowa w art. 28 g
ust. 1 ustawy,

4. Wykonuje zadania powierzone przez Woijta,

5. Wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wajta,

6. Sktada, samodzielnie albo wraz z inng odpowiednio przez Wdjta
umocowang osobg ,0$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem komunalnym,

7. Przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

8. Reprezentuje Gmine w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wéjtem,

9. Podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktore nie sq zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

10. Koordynuje zadania zwigzane z promocjq i polityka informacyjngq Urzedu,

11. Sprawuje bezposredni nadzér nad:
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- Samodzielnym stanowiskiem do spraw planowania przestrzennego i zamdwien
publicznych,

- Samodzielnym stanowiskiem do spraw pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych.
8§ 11. Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy :
1. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

1.1. nadzoruje opracowywanie zakresdéw czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,

1.2. nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,
1.3. dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

1.4. nadzoruje wiasciwe wydatkowanie srodkéw finansowych na materiaty
biurowe,

2. Petni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu i w tym celu:

2.1. opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego Urzedu,

2.2. nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

2.3. nadzoruje system funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
3. Nadzoruje wtasciwe przygotowanie materiatdw pod obrady Rady.

4. Przyjmuje ustne oSwiadczenia woli spadkodawcow.

5. Organizuje prace zwigzane z wyborami prezydenckimi, do sejmu i senatu,
rad gmin oraz przewidzianych przepisami prawa referendow.

6. Prowadzi rejestr zarzadzen Wdijta.

7. Nadzoruje prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

8. Przechowuje oswiadczenia majatkowe sktadane Waojtowi.

9. Koordynuje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem oswiaty w gminie:

9.1. realizacja zadan dotyczacych zaktadania i prowadzenia przedszkoli, szkét
podstawowych i gimnazjow,

9.2. realizacja zadan dotyczacych likwidowania szkét publicznych,

9.3. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i nadzorowaniem szkét
i placowek oswiatowych,

9.4. prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty i placowki,

9.5. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

9.6. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,
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9.7. nadzér nad zbiorem danych wprowadzanych do SIO przez placowki
osSwiatowe, potwierdzanie prawidtowosci tych danych,

9.8. dokonywanie wpisu do ewidencji szkét i placdwek niepublicznych
zaktadanych przez osobe fizyczng lub prawna,

9.9. prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych.
10. Sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

- Samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych
i spraw wojskowych,

- Samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych, kultury i zdrowia,
- Stanowiska obstugi - sprzataczkami,
- Kierowcy autobusu szkolnego, pracownika gospodarczego,

11. Wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu przez Waijta
petnomocnictwa,

12. Zastepuje Wdjta i Zastepce w razie ich nieobecnosci lub niemoznosci
peftnienia przez nich obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu.

13. Wykonuje inne zadania zlecone przez Wéjta.
8§ 12. Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy :

1. Sprawuje nadzoér nad pracg Referatu Finansowego, ktérego jest
kierownikiem.

2. Opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy
podlegtego jej referatu.

3. Wykonuje zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych jako gtéwny
ksiegowy budzetu.

4. Realizuje ustawy o finansach publicznych, podatkach i optatach lokalnych,
optacie skarbowej, ordynacji podatkowej i rachunkowosci.

5. Sporzadza wieloletnig prognoze finansowq wraz z wykazem
przewidywanych przedsiewziec.

6. Przekazuje komoérkom organizacyjnym oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania
projektu budzetu.

7. Dokonuje analizy budzetu i na biezgco informuje Wéjta o jego realizacji.

8. Sporzadza sprawozdania budzetowe wedtug rodzajow i terminow
wynikajacych z ustawy o sprawozdawczosci budzetowej.

9. Nadzoruje egzekucje i windykacje naleznosci z tytutu podatkdow i optat
ustalonych przez gmine.
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10. Skfada kontrasygnate na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynnosc¢
prawna moggaca spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

11. Informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji,
ktéra takg odmowe mogta spowodowac.

12. Zapewnia ochrone mienia komunalnego miedzy innymi poprzez
ubezpieczenia.

13. Nadzoruje zarzgdzanie mienia soteckiego.
14. Nadzoruje wydatki w ramach Funduszu Soteckiego.

15. Prowadzi ewidencje funduszy depozytowych oraz gwarancji nalezytego
wykonania umow.

16. Sprawuje nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie
dziatania podlegtego referatu.

17. Wykonuje inne zadania zlecone przez Wajta.
§ 13. Zadania i obowigzki Radcy Prawnego:

W strukturze Urzedu obowigzki radcy prawnego wynikajgce z ustawy z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2020r., Nr 1243, poz. 75
z p6zn. zm.) wykonuje w formie umowy - zlecenia adwokat.

Rozdziat 5.
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 14. Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegdlnosci:

1. Koordynowanie procesdw rozwoju gminy.

2. Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej, organami
administracji samorzgdowej oraz organizacjami spoteczno-politycznymi gminy.

3. Przygotowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programdw rozwoju
w zakresie swojego dziatania, w tym Strategii Gminy.

4. Opracowywanie prognoz, analiz, sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz interpelacji wedtug wiasciwosci.

6. Wtasciwe wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

7. Przygotowanie dokumentacji i przedstawienie opinii w sprawach
wymagajacych rozwigzania przez wtadze gminy.

8. Przygotowywanie informacji medialnych i promocyjnych na strone
internetowg Gminy oraz do lokalnej prasy.
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9. Podejmowanie dziatan dla sprawnego tworzenia i funkcjonowania zasobdéw
elektronicznych urzedu, przechowywanie i udostepnianie danych zgodnie
z przepisami prawa, wspotpraca z informatykiem.

10. Sporzadzanie plandow finansowych do projektu budzetu gminy w czesci
dotyczacej zadan danej komodrki organizacyjnej oraz wspotpraca ze Skarbnikiem
w tym zakresie.

11. Prowadzenie ewidencji udzielonych zamdéwien publicznych.

12. Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych
wedfug wiasciwosci poszczegdlnych referatdw i samodzielnych stanowisk pracy.

13. Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentdéw nalezacych do
zakresu dziatania kierowanych referatéw.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

§ 15. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw samorzadowych
zajmujacych stanowiska urzednicze nalezy:

1. Przestrzeganie przepiséw prawa, a szczegdlnie w procesie opracowywania
i wydawania decyzji administracyjnych.

2. Umiejetnos¢ uzyskiwania wykfadni prawa w sprawach watpliwych lub
nie rozstrzygnietych normg prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organdw administracji rzagdowej.

3. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

4. Nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw i zapewnienie jej
prawidtowego obiegu zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5. Wspétudziat w wykonywaniu zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji.

6. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i ich wykonywanie.
7. Wspdtpraca z Komisjami w zakresie realizowanych zadan.

8. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wajta.

9. Przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu.

10. Prowadzenie w zakresie swojej wtasciwosci i posiadanych upowaznien
postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

11. Wspétpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za zamodwienia publiczne
w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamoéwien
publicznych.

12. Wspétdziatanie w realizacji zadan urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspétpracy.
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13. Udzielanie informacji publicznej.

14. Wspdtdziatanie w zakresie organizacji przygotowan i przeprowadzania
wyboréw powszechnych, referenddw i konsultacji.

15. Podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.

16. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

17. Przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

18. Przestrzeganie postanowien i zasad zawartych w ustawie o ochronie
danych osobowych.

19. Opracowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw i niezwtoczne
ich przekazywanie celem publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

20. Przygotowywanie informacji medialnych i promocyjnych na strone
internetowg Gminy oraz do lokalnej prasy.

21. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

22. Zachowanie sie z godnoscig miejscu pracy i poza nim.

23 . Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace przed
bezposrednim przetozonym.

§ 16. Do zadan Referatu Finanséw nalezy:
1. W zakresie ksiegowosci budzetowej :
1.1. ksiegowanie zdarzen gospodarczych witasciwych dla Urzedu Gminy,

1.2. sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

1.3. ksiegowanie wydatkdéw jednostki wedtug klasyfikacji budzetowej.

1.4. przygotowywanie dokumentéw do realizacji gotéwkowej i bezgotowkowej
oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

1.5. przekazywanie naleznosci gotéwkowych i bezgotowkowych,

1.6. sporzadzanie not obcigzeniowych,

1.7. realizacja wydatkow oraz ksiegowanie zadan inwestycyjnych gminy,
1.8. rozliczanie materiatdw zakupionych przez urzad,

1.9. sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

1.10. naliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od realizowanych
rachunkéw i uméw zlecen do urzedu skarbowego,
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1.11. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji
srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych,

1.12. sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej
i budzetu gminy,

1.13. sporzadzanie list ptac pracownikow, prowadzenie imiennych kont
wynagrodzen wedtug skfadnikdéw istotnych dla obliczenia ptac, Swiadczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz podatkow,

1.14. wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw oraz zaswiadczen do
ustalenia emerytur i rent,

1.15. prowadzenie obstugi finansowej ZFSS pracownikéw urzedu,

1.16. sporzadzanie deklaracji ZUS z podpisem elektronicznym.

2. W zakresie planowania, realizacji budzetu gminy oraz jego wykonania :
2.1. przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatéw,
2.2. sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,

2.3. sporzadzenie i wykonanie uktadu wykonawczego budzetu,

2.4. przygotowanie uchwat rady oraz zarzadzen Wéjta dotyczacych zmian
w budzecie,

2.5. sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z wykazem
przewidywanych przedsiewziec,

2.6. przygotowanie projektéw uchwat budzetowych dla Rady,
2.7. analizowanie plandéw finansowych dysponentow,
2.8. przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

2.9. rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z osiggnietych dochodow
i poniesionych wydatkéw,

2.10. przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do zaciggniecia kredytow
i pozyczek,

2.11. prowadzenie ewidencji kredytéw i pozyczek,

2.12. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji
z jednostek i organizacji rzadowych, pozarzadowych i funduszy pomocowych,

2.13. prowadzenie ewidencji funduszy depozytowych oraz gwarancji
nalezytego wykonania umow.

3. W zakresie obstugi gotowkowej i bezgotowkowej urzedu :

3.1. przyjmowanie wptat indywidualnych od podatnikdw, sottyséw oraz
wyptacanie gotéwki,
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3.2. odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku oraz podejmowanie jej na
biezace wyptaty rachunkéw,

3.3. sporzadzanie raportow kasowych z obrotu gotéwkowego,
3.4. sporzadzanie przelewoéw,

3.5. prowadzenie obstugi kasowej konta depozytow.

4. W zakresie ksiegowosci podatkowej :

4.1. prowadzenie kart podatkédw od gospodarstw rolnych i od nieruchomosci
dla poszczegdlnych podatnikow,

4.2. prowadzenie rejestru przypisow i odpisdw podatkowych,

4.3. przygotowywanie projektédw decyzji w sprawie ustalenia wysokosci
zobowigzania,

4.4. prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw optat komunalnych,
4.5. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i nie zaleganiu,

4.6. ksiegowanie wptat podatkdw : rolnego, od nieruchomosci oraz wptat
czynszow od lokali komunalnych,

4.7. ksiegowanie wptat podatku od Srodkéw transportowych,

4.8. opracowywanie biezgcych i okresowych analiz wptywdéw podatkdéw i optat
lokalnych,

4.9. rozliczanie sottyséw, obliczanie prowizji,

4.10. sporzadzanie przypisow naleznosci w zakresie podatku transportowego
oraz ksiegowanie wptat podatku od srodkow transportowych,

4.11. prowadzenie ksiegowosci czynszow za lokale mieszkalne i uzytkowe,
4.12. przygotowywanie tytutdw wykonawczych i prowadzenie windykacji.
5. W zakresie wymiaru podatku i optat lokalnych :

5.1. gromadzenie materiatdw niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkoéw,
przesytanie podatnikom drukdéw deklaracji podatkowych,

5.2. dokonywanie wymiaru podatku rolnego, od nieruchomosci, lesSnego
i transportowego,

5.3. prowadzenie rejestrow wymiarowych,

5.4. przekazywanie nakazéw ptatniczych podatnikom podatku rolnego, od
nieruchomosci, leSnego i transportowego,

5.5. wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien ze
Starostwa Powiatowego i jednoczesne przygotowywanie projektéw decyzji
zmieniajacych,
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5.6. przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach zwigzanych
z rozktadaniem na raty, umarzaniem, odraczaniem terminu ptatnosci podatku
rolnego, od nieruchomosci, leSnego i transportowego,

5.7. wydawanie zaswiadczen uprawniajacych rolnikdw do odbioru bonéw
paliwowych i innych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

5.8. gromadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji zwigzanych ze
zwrotem podatku akcyzowego producentom rolnym.

6. Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

7. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowgq referatu.

§ 17. Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Gruntami nalezy :

1. W zakresie ochrony przyrody:
1.1. tworzenie warunkdéw zapewniajacych ochrony przyrody,
1.2. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw,

1.3. wymierzanie kar za niszczenie zieleni albo drzew i krzewdw oraz za
usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia,

1.4. wydawanie decyzji w sprawach roztozenia na raty, przesuniecia terminu
ptatnosci lub umorzenia optat za usuwanie drzew i krzewoéw,

1.5. przesytanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska
oraz Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska informacji o utworzeniu lub
ustanowieniu przez rade gminy danej formy ochrony przyrody i dokonywanie
wpisu tych informacji do centralnego rejestru form ochrony przyrody,

1.6. przygotowanie dokumentacji niezbednej dla wprowadzenia nowych form
ochrony przyrody,

1.7. kontrola realizacji nasadzen zastepczych wynikajacych z wydanych
zezwolen na usuniecie drzew lub krzewodw.

2. W zakresie ochrony srodowiska - wynikajacych z ustawy prawo ochrony
srodowiska :

2.1. podejmowanie dziatan majacych na celu tworzenie i aktualizacje
Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz raportdw z jego wykonania,

2.2. przedktadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci
i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla
srodowiska,

2.3. przygotowanie decyzji nakazujgcych osobie fizycznej, ktorej dziatalnosc
negatywnie oddziatuje na srodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko,
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2.4. przygotowanie decyzji, wstrzymujgcej uzytkowanie instalacji prowadzonej
przez osobe fizyczng w ramach zwyktego korzystania ze Srodowiska,

2.5. realizacja zadan wynikajgce z gminnego programu ochrony srodowiska,

2.6. realizacja zadan zwigzane z wdrazaniem programu usuwania wyrobow
zawierajacych azbest z terenu Gminy Przyréw; wynikajgcych z ustawy
o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

2.7. stwierdzanie braku potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania
na $srodowisko,

2.8. naktadanie obowigzku przeprowadzenia oceny oddziatywania na
srodowisko oraz zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na $srodowisko,

2.9. przygotowanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

2.10. sporzadzanie informacji o przeprowadzonych postepowaniach w Sprawie
oceny oddziatywania na $rodowisko dla Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska,

2.11. udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.
3. W zakresie wynikajacym z ustawy o lasach:

3.1. wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu
urzadzenia lasu oraz poinformowanie o fakcie wytozenia wiascicieli,

3.2. zlecanie opracowania uproszczonego planu urzgdzania lasu dla laséw
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa i nadzorowanie wykonania
zatwierdzonych planéw.

4. W zakresie ochrony zwierzat oraz zwalczania chordob zakaznych zwierzat:

4.1. zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie
na terenie gminy,

4.2. tworzenie i koordynacja programéw opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy,

4.3. wydawanie decyzji o czasowym odbiorze zwierzat,
4.4. wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

4.5. podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat oraz wspétdziatanie
w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami i organizacjami,

4.6. wspotdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie okreslania
kierunkdéw dziatania stuzb weterynaryjnych, bezpieczenstwa sanitarno-
weterynaryjnego oraz wykrywania i likwidowania choréb zakaznych zwierzat,
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4.7. powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcow ds. szacowania zwierzat oraz
zniszczonych produktéw pochodzenia zwierzecego, oraz informowanie o tym
fakcie powiatowego lekarza weterynarii.

5. W zakresie prawa towieckiego:

5.1. wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towieckich sporzadzanych
przez dzierzawcow obwoddw towieckich,

5.2. wspoétdziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwoddéw towieckich oraz
nadlesniczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

5.3. prowadzenie mediacji pomiedzy wtascicielem lub posiadaczem gruntu
a dzierzawca lub zarzadcg obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygniecia
sporu o wysokos¢ wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu
polowania lub w uprawach i ptodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie, daniele
i sarny,

5.4. przyjmowanie zawiadomien w sprawie dostrzezonych objawdéw choréb
zwierzat zyjacych wolno,

5.5. wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow towieckich.
6. W zakresie prawa wodnego:

6.1. wydawanie decyzji, nakazujgcych witascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzgdzen zapobiegajacych szkodom,

6.2. zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach, jezeli
zmiany te nie wptyna szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke
wodng,

6.3. przygotowywanie aktualizacji i sprawozdan zwigzanych z Krajowym
Programem Oczyszczania Sciekdw Komunalnych,

6.4. prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem obszaru i granic
aglomeracji,

6.5. wspotdziatanie ze spdtkami wodnymi przy okreslaniu potrzeb konserwacji
urzgdzen melioracyjnych,

6.6. konserwacja rowow melioracyjnych bedacych wtasnoscig Gminy.
7. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

7.1. sprawozdawczos¢ zwigzana z realizacjg zadan okreslonych w ustawie
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

7.2. kontrola stosowania przepisow ustawy,

7.3. wydawanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie przez
przedsiebiorce dziatalnosci w zakresie: odbierania odpadéw komunalnych od
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wiascicieli nieruchomosci, oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

7.4. prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni $ciekdw,

7.5. udostepnianie na stronie internetowej Urzedu informacji, o ktérych mowa
w ustawie,

7.6. wydawanie decyzji nakazujacych przytgczenie nieruchomosci do istniejgcej
sieci kanalizacyjnej,

7.7. wydawanie decyzji i przejecie obowigzku za witasciciela nieruchomosci
w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych,

7.8. zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych
zwierzat lub ich czesci,

7.9. wydawanie zezwolen na prowadzenie schroniska dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci.

8. W zakresie gospodarowania odpadami:

8.1. wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usuniecie
odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,
wskazywanie sposobu wykonania tej decyzji,

8.2. przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi, m.in. tworzenie regulamindéw zasad odpfatnosci za
gospodarowanie odpadami,

8.3. utworzenie i stata aktualizacja elektronicznej bazy danych gminnego
rejestru wszystkich witascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

8.4. prowadzenie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8.5. przyjmowanie deklaracji i zaktadanie kart podatnikow optaty za odpady
komunalne,

8.6. weryfikowanie zasadnosci i prawidtowosci wyliczen optaty przez wtascicieli
nieruchomosci zawartych w ztozonych deklaracjach,

8.7. prowadzenie postepowan administracyjnych w celu ustalenia przestanek
wydania decyzji administracyjnych w przypadku nieprawidtowosci w naliczeniu
optaty, braku deklaracji lub braku udokumentowania zmiany dotyczgcej liczby
0sb6b podlegajacych optacie kohczgcych sie wydaniem decyzji administracyjnych,

8.8. wszczynanie i prowadzenie postepowania egzekucyjnego w trybie
administracji, okreslonym przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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8.9. prowadzenie windykacji zalegtych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

9. W zakresie ochrony gruntéw rolnych:
9.1. ochrona gruntéw rolnych,

9.2. wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie zabiegéw ochronnych
wiascicielowi zdegradowanych gruntéw rolnych oraz gruntéw zrekultywowanych
na cele rolne,

9.3. wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw na
cele rolnicze.

10. Podejmowanie dziatan w celu zapewnienia nalezytej ochrony roslin oraz
w celu usuniecia zagrozen fitosanitarnych.

11. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

11.1. tworzenie, gospodarowanie i administrowanie gminnym zasobem
nieruchomosci w sposéb zgodny z zasadami prawidiowej gospodarki,

11.2. zbywanie, zamiana, zrzeczenie sie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
w najem, dzierzawe, uzyczenie lub oddanie w trwaty zarzad nieruchomosci
stanowigcych zaséb mienia gminnego, sporzgdzanie uméw w tym zakresie,

11.3. ewidencjonowanie gminnego zasobu nieruchomosci,
11.4. zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,
11.5. sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

11.6. organizowanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci lub oddawanie
w wieczyste uzytkowanie,

11.7. wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

11.8. zbywanie lokali na rzecz najemcow i ustalanie na ich rzecz wspdlnoty
uzytkowania wieczystego gruntow,

11.9. ustanawianie i wygaszanie stuzebnosci gruntowych i innych praw na
nieruchomosciach gminnych,

11.10. wyrazanie zgody na wejscia w teren (gminne zasoby nieruchomosci),

11.11. ustalanie sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomosci
gruntowych oddanych w wieczyste uzytkowanie,

11.12. wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

11.13. ustalanie optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
w wyniku dokonanego podziatu.

11.14. ustalanie i wyptacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi na
wtasnos¢ Gminy na podstawie decyzji o podziale nieruchomosci,
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11.15. nabywanie nieruchomosci rolnych stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu
Panstwa w trybie art. 28 ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektérych
ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej,

11.16. wspotpraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego
w Myszkowie w zakresie regulowania stanu prawnego nieruchomosci gminnych.

12. W zakresie gospodarki lokalowej:

12.1. prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych
stanowigcych zaséb Gminy,

12.2. utrzymywanie budynkdéw i mieszkan na poziomie umozliwiajgcym
zaspokajanie potrzeb rodzin o niskich dochodach, zapewnienie lokali zamiennych
lub socjalnych, ustalanie niezbednych prac remontowych,

12.3. sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych
i uzytkowych,

12.4. organizowanie przetargéw na wynajem lokali uzytkowych,

12.5. przyjmowanie podan od osdb ubiegajgcych sie o przydziat lokali
mieszkalnych stanowigcych witasnos$¢ Gminy, kompletowanie niezbednych
dokumentéw i przedktadanie catosci materiatéw,

12.6. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw
mieszkaniowych, w szczegdlnosci przyjmowanie i zatatwianie wnioskow, decyzji,
sktadanie wnioskdw o dotacje celowe oraz jej rozliczenie,

12.7. koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za
lokale mieszkalne,

12.8. opracowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie zadan
lokalowego zasobu Gminy,

12.9. opracowywanie projektow zasad gospodarowania lokalowym zasobem
Gminy,

13. W zakresie zagospodarowania wspdlnot gruntowych:

13.1. przygotowywanie projektéw statutéw wspodlnot gruntowych,
13.2. kontrola nad dziatalnoscig wspélnot gruntowych.

14. W zakresie geodezji i kartografii:

14.1. prowadzenie postepowania w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci,
w celu ustalenia przebiegu ich granic poprzez potozenie gruntéw i linii
granicznych,

14.2. ustalanie numerdw porzadkowych budynkéw mieszkalnych oraz innych
budynkdéw przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania ludzi,

14.3. prowadzenie ewidencji miejscowosci, nazw ulic i adreséw.
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15. W zakresie wynikajagcym z ustawy planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym:

15.1. ustalanie jednorazowej optaty ustalonej w planie miejscowym,
okreslonej w stosunku procentowym do wzrostu wartosci nieruchomosci jezeli
w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang wartosé
nieruchomosci wzrosta, a witasciciel lub uzytkownik wieczysty zbywa te
nieruchomosc.

15.2. ustalanie renty planistycznej.

16. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem postepowania
W sprawie scalania i wymiany gruntow,

17. Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci dla gruntéow stanowigcych wiasnosé Gminy.

18. Wydawanie zaswiadczen (poswiadczen) o prowadzeniu gospodarstwa
rolnego i pracy w gospodarstwie rolnym wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu
ustroju rolnego.

19. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych okresy pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

20. Opiniowanie prac geologicznych i gérniczych.

21. Wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz
wspotpraca z Izbami Rolniczym.

22. Komisyjne szacowanie zakresu i wysokosci strat w gospodarstwach
rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktérych wystgpity szkody
spowodowane niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi.

23. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowq referatu.
§ 18. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

1. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych
wptyw na stan cywilny oséb i wydawanie odpiséw z aktow.

2. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.

3. Przyjmowanie oswiadczen o :

3.1. wstgpieniu w zwigzek matzenski,

3.2. braku okolicznos$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

3.3. wyborze nazwiska, jakie bedq nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
Z matzenstwa,

3.4. powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

3.5. nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
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3.6. zmianie imienia dziecka,
3.7. uznaniu ojcostwa.

4. Wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawg prawo o aktach stanu
cywilnego.

5. Migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych.
6. Aktualizowanie danych i usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL.

7. Wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow
Panstwowych.

8. Podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w sprawach zmiany imion i nazwisk.
9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci.

10. Nalezyte zabezpieczenie ksiqg stanu cywilnego oraz przekazywanie 100-
letnich i 80-letnich ksigg do Archiwum Panstwowego.

11. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych .

12. Wspétpraca z sagdami i innymi organami panstwowymi w zakresie
rejestracji stanu cywilnego.

13. Korespondencja z polskimi placéwkami konsularnymi za granicg oraz
obcymi placéwkami konsularnymi w zakresie realizowanych zadan.

14. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg
stanowiska.

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi rady
gminy i drogownictwa nalezy :

1. Obstuga organizacyjno - techniczna rady i jej komisji miedzy innymi
poprzez :

1.1. przekazywanie uchwat do organu nadzoru i do publikacji w trybie
przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego,

1.2. obstuge dyzuréw Przewodniczacego Rady.
2. Zapewnienie warunkow i obstugi sesji Rady poprzez :

2.1. dostarczanie radnym, Wéjtowi Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi Gminy zawiadomien o terminach sesji wraz z materiatami,

2.2. sporzadzanie protokotow odzwierciedlajacych faktyczny przebieg ses;ji,

3. Koordynowanie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi
wojewody dotyczacymi stwierdzenia niewaznosci uchwat Rady Gminy.

4. Prowadzenie rejestr uchwat Rady, nadawanie im biegu oraz podejmowanie
innych dziatan dla zapewnienia ich realizacji.
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5. Podejmowanie czynnosci zapewniajacych realizacje wnioskow Komisji
poprzez:

5.1. prowadzenie ewidencji wnioskéw,

5.2. przekazywanie kopii wnioskéw Komisji - do wiadomosci Wajta,
5.3. przekazywanie wnioskow i opinii wiasciwym adresatom,

5.4. nadzor nad terminowym zatatwianiem wnioskow Komisji.

6. Czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych,
uchwat Rady i Komisji.

7. Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu radnego miedzy
innymi poprzez organizowanie :

7.1. facznosci ze spoteczenstwem i organizacjami,
7.2. zapewnienie materiatdw umozliwiajacych aktywng dziatalnosé.

8. Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie ich do
wgladu zainteresowanym.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami radnych, samorzgdu
mieszkancow.

10. Udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalnosci jednostek pomocniczych
gminy poprzez :

10.1. obstuge techniczno - kancelaryjng wybordw sottysdw i rad soteckich,

10.2. obstuge szkolen i narad sottysow zwotywanych przez Woijta,

10.3. udziat w zebraniach wiejskich i sporzadzenie protokotéw z zebran
wiejskich.

11. Obstuga funduszu soteckiego

12. Przygotowywanie pod wzgledem techniczno — organizacyjnym kampanii
zwigzanej z wyborem tawnikéw do sadéw.

13. Wykonywanie zleconych przez rade zadan zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wybordéw prezydenckich, do sejmu i senatu, rad gmin
i referenddw.

14. Udostepnianie mieszkancom dokumentéw organéw gminy do wgladu,
umozliwienie robienia z nich notatek, potwierdzanie zgodnosci z oryginatem
zgodnie z ustalonymi zasadami, w tym wynikajacymi z ustawy o informacji
publicznej.

15. W zakresie drogownictwa :

15.1. zarzadzanie siecig drog gminnych o ustalonej kategorii oraz drég
stanowigcych wiasnos¢ gminy,
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15.2. wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drdg
powiatowych,

15.3. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i finansowaniem budowy,
modernizacji i ochrony drég gminnych,

15.4. wydawanie zlecen na remonty biezace i czastkowe drég gminnych,

15.5. nadzorowanie robdt w terenie, uczestnictwo w odbiorach robét
poszczegolnych inwestycji,

15.6. przygotowywanie projektow decyzji okreslajgcych warunki i ustalajgcych
optaty za czasowe zajecia pasa drogowego drog gminnych, prowadzenie catosci
dokumentacji,

15.7. zawieranie umow o optaty za umieszczenie reklam w pasie drogowym
drég gminnych,

15.8. prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog,

16. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami
wojennymi oraz pomnikami meczenstwa.

17. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg,
stanowiska.

§ 20. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw planowania,
zagospodarowania przestrzennego i zamoéwien publicznych nalezy:

1. W zakresie planowania przestrzennego :

1.1. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Przyrow i ich zmian,

1.2. udostepnianie do wgladu obowigzujgcego studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

1.3. wydawanie wypisow i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

1.4. wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu terenu zgodnie
Z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego Gminy,

1.5. wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

1.6. wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami
obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
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1.7. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, decyzji o stwierdzeniu ich wygasniecia, decyzji o przeniesieniu
decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

1.8. przygotowywanie postanowien opiniujgcych projekty podziatu
nieruchomosci w terenach budowlanych,

1.9. zatatwianie spraw wnioskéw o zmiane miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

1.10. prowadzenie rejestrow:
a) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

c) wydanych decyzji o warunkach zabudowy,
d) wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
2. W zakresie zaméwien publicznych :

2.1. prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej we wspotpracy z komodrkami
i jednostkami organizacyjnymi,

2.2. opracowywanie specyfikacji i warunkéw zaméwienia z uwzglednieniem
kryteriow oceny oferty oraz wykazem niezbednych dokumentow,

2.3. prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, monitoring wydatkéw pod
katem zgodnosci z ustawg prawo zamowien publicznych,

2.4. zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamowien Publicznych
i dokumentacji przetargowej w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu,

2.5. prowadzenie rejestru umow,

2.6. obliczanie kwot wadium oraz zabezpieczenie wykonania umowy,

2.7. ustalanie termindw i udziat w posiedzeniach komisji przetargowej,

2.8. przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zaméwien publicznych,

2.9. sporzadzanie umow z wykonawcami wybranymi w efekcie postepowania
przetargowego,

2.10. przekazywanie ogtoszen o zamowieniu do Prezesa Urzedu Zamdwien
Publicznych lub do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,

2.11. sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach dla
Urzedu Zamowien Publicznych,
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2.12. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien na roboty,
ustugi i dostawy w trybie bez stosowania ustawy o wartosci szacunkowej od
20 000 do 30 000 euro.

3. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej :

3.1. sprawowanie nadzoru w zakresie eksploatacji i remontow urzadzen
komunalnych zaopatrzenia ludnosci w wode,

3.2. sprawy zwigzane z gospodarke wodno - Sciekowaq,
3.3. biezacy dozor kottowni urzedu.
4. W zakresie ochrony zabytkow :

4.1. wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w nagtych
przypadkach oraz informowanie o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkéw,

4.2. wystepowanie z wnioskiem o wpis do rejestru zabytkéw débr kultury
nieruchomych oraz kolekcji,

4.3. przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu majgcego cechy
zabytku, przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopalisk oraz zgtaszanie
tego faktu wojewddzkiemu konserwatorowi,

4.4, podejmowanie dziatan w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem
zabytkdéw w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami
opieki nad zabytkami i w sposdb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,

4.5. okreslenie zespotu dawnej zabudowy wymagajgcej uporzadkowania ze
srodkéw panstwowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjq i inwentaryzacjg osSwietlenia
ulicznego, instalowaniem nowych punktéw swietlnych i wydawaniem stosownych
opinii.

6. W zakresie spraw inwestycyjnych i remontowych Gminy :

6.1. kompletowanie dokumentdw oraz prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

6.2. wystepowanie o pozwolenie na budowe inwestycji,

6.3. nadzorowanie przebiegu robdt,

6.4. sprawdzenie zgodnosci wykonanych robdt z umowg,

6.5. uczestnictwo w komisjach odbioru zadan inwestycyjnych i remontowych,
6.6. dokonywanie rozliczen zadan inwestycyjnych i remontowych,

6.7. przeprowadzanie przegladéw i odbiorow pogwarancyjnych, sprawowanie
nadzoru nad robotami zwigzanymi z usuwaniem wad i usterek,

6.8. uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji inwestycji,
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6.9. udziat w naradach koordynacyjnych.

7. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg
stanowiska.

§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadr, zezwolen
na alkohol, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej nalezy:

1. W zakresie obrony cywilnej :

1.1. opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy oraz
nadzorowanie wykonania plandw przez instytucje, podmioty gospodarcze
i jednostki organizacyjne,

1.2. powotywanie, utrzymanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej,

1.3. reklamowanie 0sdb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
W razie ogtoszenia mobilizacji i wybuchu wojny,

1.4. organizowanie i kierowanie dziataniami systemu wykrywania
i alarmowania oraz ostrzegania gminy,

1.5. planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej;

1.6. planowanie i organizacja szkolen ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,

1.7. przygotowywanie i prowadzenie procesu ewakuacji ludnosci,

1.8. opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowej;

1.9. wspotdziatanie w zakresie zwalczania i usuwania skutkow klesk
zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen,

1.10. planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i srodki, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji
sprzetu i Srodkéw ochrony cywilnej; prowadzenie magazynu sprzetu OC,

1.11. prowadzenie i aktualizacja bazy danych Szefa OC ,,ARCUS";

1.12. terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkdw i informacji
dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego
i przesytanie ich do wiasciwych adresatow;

2. W zakresie spraw obronnych :

2.1. opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2.2. przygotowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej w zakresie
przygotowania stanowiska kierowania Wodjta oraz dokumentacji statego dyzuru,

2.3. sporzadzanie plandw i programodw dziatania w zakresie obronnosci,
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2.4. planowanie i nakfadanie Swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
obronnosci,

2.5. opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania stuzby zdrowia gminy
na potrzeby obronne,

2.6. opracowywanie plandéw i programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.

3. W zakresie zarzgdzania kryzysowego :
3.1. opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy,

3.2. planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

3.3. koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
3.4. dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
3.5. opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodziq,

3.6. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowg,
miedzy innymi poprzez prowadzenie i aktualizacje planu ochrony
przeciwpowodziowej,

3.7. organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych do udziatu
w bezposredniej ochronie przed powodzig w razie nagtego zagrozenia oraz
organizowanie ewakuaciji.

4. Prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych urzedu, w tym wtasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

5. W zakresie zezwolen na alkohol:

5.1. prowadzenie postepowania w sprawie wydania i cofniecia zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych,

5.2. naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ich
ewentualne zwroty.

6. Prowadzenie spraw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i w tym zakresie :

6.1. przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz jego realizacja,

6.2. biezgca kontrola i koordynowanie zadan wynikajacych z gminnego
programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

6.3. wspoditpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
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6.4. prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem oraz zmiang sktadu
i obstugg administracyjng Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

7. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, wychowawczej i zapobiegawczej
w celu przeciwdziatania narkomanii :

7.1. koordynacja dziatan prowadzonych przez jednostki organizacyjne gminy
i organizacje pozarzgdowe w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

7.2. opracowywanie i monitoring realizacji programu przeciwdziatania
narkomanii,

7.3. zapewnienie dostepnosci pomocy terapeutycznej dla oséb uzaleznionych
i wspdétuzaleznionych,

8. W zakresie spraw kadrowych i bhp :

8.1. prowadzenie ewidencji zwolnien i przyje¢ pracownikdw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

8.2. prowadzenie akt osobowych pracownikoéw urzedu i dyrektorow jednostek
organizacyjnych gminy,

8.3. wspodipraca w przygotowaniu projektdow zakreséw czynnosci dla
pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8.4. sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami urzedu,
8.5. sporzadzanie planu urlopdw i czuwanie nad jego prawidtowq realizacjq

8.6. wykonywanie czynnosci wynikajgcych z obowigzku pracodawcy w zakresie
ochrony zdrowia pracownika miedzy innymi poprzez kierowanie na badania
okresowe,

8.7. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw w postaci miesiecznych
kart,

8.8. organizowanie, przygotowywanie szkolen pracownikéw urzedu,
8.9. sporzadzanie wnioskdw emerytalnych i rentowych pracownikéw urzedu,
8.10. wspdtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy miedzy innymi w zakresie:
a) robot publicznych,
b) prac interwencyjnych,
c) zatrudnienia w ramach umow absolwenckich,

8.11. prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie,

8.12. prowadzenie instruktazu nowo zatrudnionych pracownikow, stazystow
i praktykantéw w zakresie bhp, ppoz.,
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8.13. organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikéw.”
9. Organizowanie promocji i rozwoju ekonomicznego gminy.

10. Wyrazenie zgody na utworzenie apteki otwartej, zmiane jej typu
unieruchomienie.

11. Prowadzenie obstugi administracyjnej targowiska, tworzenie nowych
targowisk.

12. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowq
stanowiska.

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ewidencji
ludnosci, dowodow osobistych i spraw wojskowych nalezy :

1. W zakresie ewidencji ludnosci :
1.1. prowadzenie rejestru mieszkancéw gminy i jego aktualizacja,
1.2. prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

1.3. prowadzenie postepowan w zakresie zameldowania i wymeldowania oséb
oraz przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,

1.4. udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancéw,

1.5. prowadzenie spraw w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego,
1.6. sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyboréw powszechnych,
1.7. prowadzenie rejestru wyborcow,

1.8. sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla
placoéwek oswiatowych z terenu gminy,

1.9. sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentoéw,

1.10. wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie kuratora dla strony, ktérej
miejsce pobytu nie jest znane.

2. W zakresie dowodow osobistych :

2.1. prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem wnioskéw
i wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamosg,

2.2. udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz z kopert
osobowych,

2.3. prowadzenie archiwum kopert osobowych,

2.4. wydawanie zaswiadczen z akt dowoddw osobistych oraz urzedowo
poswiadczonych dokumentéw z kopert osobowych na wezwanie sadu,
prokuratury, policji.

3. W zakresie spraw wojskowych i akcji kurierskiej :
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3.1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,
3.2. udziat w kwalifikacji wojskowej,
3.3. rejestracja oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

3.4. prowadzenie czynnosci wyjasniajacych wobec osdb o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowej

3.5. opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oraz realizowanie innych
przedsiewzie¢ przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej,

3.6. wspditdziatanie z Wojskowg Komendg Uzupetnien.
4. W zakresie spraw spotecznych :

4.1. przygotowywanie projektéw zezwolen na zbiérki publiczne, prowadzenie
nadzoru w tym zakresie,

4.2. przygotowywanie projektow zezwolen na zgromadzenia i imprez
masowych oraz nadzér nad ich przeprowadzeniem.

5. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg
stanowiska.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych,
kultury i zdrowia nalezy :

1. W zakresie spraw organizacyjnych :
1.1. prowadzenie sekretariatu Urzedu, a w szczegdlnosci :

1.1.1 przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu
oraz przekazywanie jej na poszczegdlne stanowiska pracy,

1.1.2.przyjmowanie pism sgadowych lub prokuratorskich w wypadku
niemoznosci doreczenie ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

1.1.3.prowadzenie tablicy ogtoszen Urzedu,
1.1.4.0bstuga centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, kserokopiarki,

1.1.5.zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek przeznaczonych
na potrzeby Urzedu,

1.1.6. zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w materiaty biurowe i srodki
czystosci,

1.1.7. gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami Scistego zarachowania.

1.2. zapewnienie interesantom wiasciwej informacji wizualnej o zatatwianych
sprawach w Urzedzie,

1.3. utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu oraz nadzér nad
pracownikami obstugi,

1.4. zapewnienie konserwacji podstawowego sprzetu i urzgdzen w Urzedzie,

Id: 0B1C9066-250D-4A2B-ABF1-0574C7007A2B. Podpisany Strona 31



1.5. gromadzenie wycinkdéw prasowych oraz opracowywanie informacji dla
prasy o wazniejszych wydarzeniach na terenie gminy,

1.6. przygotowywanie zlecen i uméw na wykonanie okreslonych prac na rzecz
Urzedu,

1.7. prowadzenie obstugi technicznej organizowanych narad z pracownikami
Urzedu,

1.8. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami prezydenckimi, do sejmu
i senatu, do rad gmin i wojta oraz referendow,

1.9. zabezpieczenie budynku urzedu pod wzgledem ochrony przeciwpozarowej,

1.10. prowadzenie archiwum urzedu oraz dbato$¢ o terminowe i wtasciwe
przekazywanie akt do archiwum,

1.11. prenumerata publikatoréw aktéw prawnych i czasopism na potrzeby
Urzedu,

1.12. rozliczanie zuzycia paliwa przez kierowce dowozacego dzieci do szkét
oraz sktadanie informacji o zakresie przetargu jaki ma by¢ przeprowadzony na
dostawe paliwa,

1.13. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nadzorem, koordynacjgq
i kontrolg rozpatrywania skarg i wnioskow mieszkancow, a zwfaszcza :

1.13.1 prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu,

1.13.2.przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wtasciwosci oraz
nadzorowanie terminowego ich zatatwienia,

1.13.3. opracowywanie zbiorczych analiz i sprawozdan.
2. W zakresie kultury i kultury fizycznej :
2.1. prowadzenie ewidencji instytucji kultury i placéwek kulturalnych,

2.2. tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i znoszenie bibliotek i zapewnienie im
odpowiednich warunkéw dziatania i rozwoju,

2.3. wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

3. W zakresie zdrowia :

3.1. zgtaszanie panstwowym inspekcjom sanitarnym przypadkow choréb
zakaznych, podejrzen o zachorowanie.

4. Organizowanie prowadzenia kroniki gminy.

5. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowq
stanowiska.
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§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw pozyskiwania
srodkow zewnetrznych nalezy:

1. Przygotowanie wnioskdéw i prowadzenie prac zwigzanych z aplikowaniem
o dotacje na projekty wspéifinansowane z funduszy i programéw pomocowych
Unii Europejskiej, we wspotpracy z pracownikami Urzedu,

2. Opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, regulaminéw, porozumien
i instrukcji zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych oraz realizacjq
projektow i programow finansowych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych.

3. Prowadzenie bazy danych i analiza dostepnych zrédet wspétfinansowania
projektéw z funduszy i programdéw pomocowych Unii Europejskiej.

4. Wspotpraca z organizacjami i instytucjami lokalnymi, regionalnymi,
krajowymi oraz europejskimi w celu pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii
Europejskiej na realizacje zadan publicznych.

5. Wyszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania dla realizacji zadan
Gminy.

6. Nadzor nad terminowoscig rozliczen finansowych projektéw.

7. Inicjowanie i wspoétorganizacja szkolen, warsztatéow i seminariow dla
pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania dotacji i realizacji projektow wspétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz przygotowywanie materiatdw szkoleniowych.

8. Wykonywanie zadan z zakresu planowania i tworzenia dokumentow
dotyczacych perspektywy finansowania 2021 - 2027 w zakresie pozyskiwania
srodkow zewnetrznych .

9. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg
stanowiska.

§ 25. Do zadan informatyka urzedu nalezy:

1. Dbatos¢ o funkcjonujaca sie¢ informatyczng w Urzedzie, jej rozwdj w miare
potrzeb oraz archiwizowanie danych.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem
przetwarzania danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczeAstwem.

3. Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem posiadanego
oprogramowania informatycznego oraz jego aktualizowanie w zwigzku ze
zmianami przepiséw prawnych.

4. Wykonywanie zadan zwigzanych z fizycznym zabezpieczeniem
pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,
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5. Zapewnienie awaryjnego zasilania komputerdéw oraz innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

6. Nadzor nad naprawami, konserwacjq oraz likwidacjg urzadzen
komputerowych, na ktérych zapisane sg dane osobowe,

7. Zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajgcych czestotliwos¢ ich zmiany,

8. Nadzér czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem
wirusdw komputerowych,

9. Nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem,

10. Nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmoéw uwierzytelniania
uzytkownikdw w systemie informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe oraz
kontrolg dostepu do danych osobowych, miedzy innymi poprzez:

10.1. ustalanie identyfikatoréw uzytkownikdéw i ich haset,
10.2. dopilnowanie aby hasta byty zmieniane co najmniej raz w miesigcu,

10.3. dopilnowanie aby dostep do danych osobowych przetwarzanych
w systemie byt mozliwy wytacznie po podaniu identyfikatora i hasta,

10.4. dopilnowanie aby identyfikatory osdb, ktére utracity uprawnienia do
przetwarzania danych osobowych zostaty natychmiast wyrejestrowane, ich hasta
uniewaznione.

11. 11. Podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen
tego systemu.

12. 12. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
13. 13. W zakresie ochrony przeciwpozarowej :
13.1. prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,

13.2. wspétdziatanie z witasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej
i zapewnienie dopetnienia obowigzkéw gminy w zakresie ochrony ppoz.,

13.3. prowadzenie analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej wraz
Z przedsiewzieciami zmniejszajgcymi zagrozenia przeciwpozarowe,

13.4. rozliczanie zuzycia paliw ptynnych i olejéw w poszczegdlnych jednostkach
OSP i prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie oraz sktadanie informacji
o zakresie przetargu jaki ma by¢ przeprowadzony na dostawe paliwa.

14. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg,
stanowiska.

§ 26. Do zadan kierowcy autobusu szkolnego nalezy:

1. Obstuga i konserwacja powierzonego samochodu.
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2. Zabezpieczenie pojazdu przed kradziezq, uruchomieniem i uzyciem przez
osoby niepowotane.

3. Przygotowanie autobusu do jazdy tak, by spetniat przewidziane przepisami
wymogi bezpieczenstwa i komfortu jazdy.

4. Prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczen przebiegu i zuzycia
paliwa.

5. Poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

§ 27. Do zadan stanowiska obstugi - sprzataczek nalezy:
1. Codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych Urzedu,

2. Sprzatanie okresowe, w razie potrzeby wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z podstawowych wymagan higieny,

3. Utrzymywanie w nalezytej czystosci urzadzen sanitarnych w toaletach,

4. Otwieranie i zamykanie budynku Urzedu oraz przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa poprzez nie wpuszczanie do budynku Urzedu osdéb postronnych
po godzinach pracy Urzedu,

5. Uruchamianie przed wejsciem i po wyjsciu z Urzedu sygnalizacji alarmowej
i pozostawanie w kontakcie z organami zabezpieczajacymi i nadzorujgcymi
sygnalizacje alarmowa,

6. Przestrzeganie przepisow BHP i instrukcji przeciwpozarowej,

7. Dbatos¢ o bezpieczenstwo budynku Urzedu i znajdujgcego sie w nim
sprzetu,

8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Waéjta lub Sekretarza
Gminy.

§ 28. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleza:

1. W zakresie informacji niejawnych jako Petnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych :

1.1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
1.2. zapewnienie ochrony fizycznej budynku urzedu,
1.3. opracowywanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

1.4. prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

1.5. przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji materiatow i obiegu
dokumentéw,
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1.6. prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

1.7. prowadzenie postepowan sprawdzajgacych wobec pracownikéw Urzedu
i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa.

2. Prowadzenie kancelarii tajnej urzedu, w tym wiasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentéw
zawierajqcych informacje niejawne.

3. Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg
stanowiska.

Rozdziat 6.
REGULACJE WEWNETRZNE URZEDU

§ 29. Postanowienia organizacyjne :

1. Na budynku Urzedu obok drzwi wejsciowych umieszczona jest tablica
z napisem Rada Gminy w Przyrowie, Urzad Gminy w Przyrowie oraz Urzad
Stanu Cywilnego w Przyrowie.

2. Wewnatrz budynku na parterze znajdujg sie nastepujqce tablice :

2.1. informacyjna o referatach i samodzielnych stanowiskach pracy
z odpowiednio oznaczong numeracjg poszczegdlnych pokoi,

2.2. ogtoszen Urzedu Gminy,
2.3. ogtoszen aktualnych przetargow.

3. Obok drzwi pomieszczen biurowych znajdujg sie tabliczki z nazwami
referatédw i samodzielnych stanowisk pracy wraz z imionami i nazwiskami
pracownikéw i zajmmowanym stanowiskiem.

4. Pracownicy posiadajg identyfikatory z imieniem i nazwiskiem oraz
zajmowanym stanowiskiem.

8§ 30. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwianie
indywidualnych spraw obywateli :

1. Indywidualne sprawy mieszkancow zatatwiane sg w terminach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu sgq obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa i zasadami
wspotzycia spotecznego, a szczegdlnie do :

2.1. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow;

2.2. rozstrzygania sprawy w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
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2.3. powiadamiania o przedfuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

2.4. informowania zainteresowang strone o stanie zatatwienia sprawy na
kazdym jej etapie,

2.5. informowania stron o przystugujacych srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzen od wydanych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych
spraw ponoszg kierownicy referatéw i pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska pracy.

4. Interesanci majgq prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w szczegodlnosci zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej.

5. Koordynacjg i kontrolg dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy
w zakresie indywidualnych spraw obywateli, w tym zwitaszcza skarg i wnioskow
zajmuje sie Sekretarz Gminy.

6. Przyjec interesantéw w ramach skarg i wnioskéw dokonujg :
6.1. Wojt i Zastepca Wdjta w godzinach pracy urzedu,

6.2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz kierownicy referatéw kazdego dnia
tygodnia w ramach swoich mozliwosci czasowych,

6.3. pracownicy poszczegdlnych stanowisk pracy przyjmujg interesantéw
W ciggu catego dnia pracy Urzedu.

7. Z przyjec interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzgdza sie protokot.

8. Rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu prowadzony jest przez
pracownika sekretariatu.

§ 31. Organizacja kontroli zarzadczej w urzedzie :

1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie sprawujq: W0jt, Zastepca, Sekretarz,
Skarbnik, Kierownicy Referatow Urzedu.

2. Osoby wymienione w ust.1 sq zobowigzane do sprawowania kontroli
w stosunku do podlegtych im pracownikow w zakresie prawidtowosci
wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych im czynnosci.

3. Sekretarz sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu w nastepujgcych dziedzinach:

3.1. prawidtowego i terminowego zatatwienia spraw obywateli,

3.2. prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow
obywateli,

3.3. zwigzanych z dyscypling pracy,
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3.4. zabezpieczeniem i stanem mienia Urzedu.
4. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej upowaznieni sq :
4.1. Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania urzedu,

4.2. Skarbnik Gminy w odniesieniu do gospodarki finansowej gminy w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami,

4.3. kierownicy referatdow w stosunku do pracownikéw im podlegtych,
4.4. petnomocnik ochrony informacji niejawnych,
4.5. administrator bezpieczenstwa informacji,

4.6. zespoty dorazne powotywane przez wojta dla zbadania okreslonego
problemu.

§ 32. Zasady podpisywania pism i dokumentow :

1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegoblne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

2. Rozstrzygniecia podejmujq :

2.1. Wéjt, Zastepca i Sekretarz Gminy w zakresie dokonanego podziatu zadan
i udzielonych upowaznien,

2.2. kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy w ramach
udzielonych im upowaznien.

3. Wojt i Zastepca podpisuje osobiscie:

3.1. dokumenty kierowane do naczelnych organéw wtadzy oraz innych
organéw administracji publicznej,

3.2. zarzadzenia, pisma okdlne,

3.3. umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu
gminy w zakresie zarzadu mieniem,

3.4. protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie,
3.5. wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
3.6. upowaznienia do przeprowadzania kontroli, petnomocnictwa do dziatania,

3.7. pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw samorzadowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

3.8. pisma zastrzezone do podpisu Wojta na podstawie odrebnych przepiséow
prawa.
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4. Wszelka korespondencja wychodzaca z Urzedu winna by¢ parafowana przez
pracownika przygotowujgcego projekt pisma oraz aprobowana przez
bezposredniego przetozonego i Sekretarza Gminy,

4.1. przez parafowanie rozumie sie podpisanie projektu dokumentu lub
korespondenciji,

4.2. przez aprobate rozumie sie wyrazenie zgody na tres¢, sposéb i forme
zatatwienia sprawy.

5. W korespondencji urzedu obowigzujg oznaczenia charakteryzujace
okreslong komorke organizacyjng podane w rozdziale III Struktura
Organizacyjna Urzedu.

6. Zasady stosowania urzedowych blankietéw korespondencyjnych, pieczatek
nagtowkowych, okragtych pieczeci nagtéwkowych z godtem oraz tryb
podpisywania, pieczetowania, rejestrowania dokumentéw i korespondencji
szczegodtowo reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 33. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych :

1. Akty prawne obowigzujgce powszechnie na obszarze gminy a zwane
przepisami gminnymi ustanawiane sg w formie uchwat i zarzadzen przez :

1.1. Rade Gminy,
1.2. Wéjta Gminy.

2. Projekty aktow prawnych przygotowujg wtasciwi rzeczowo pracownicy
referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

2.1. projekt aktu prawnego winien by¢ tak przygotowany, aby majace nastgpic
rozstrzygniecie byto jasne,

2.2. odpowiedzialny za przygotowanie projektu aktu prawnego pracownik ma
obowigzek uczestniczenia w obradach Rady.

3. Pracownik, ktory przygotowuje projekt aktu prawnego :

3.1. parafuje ten projekt,

3.2. przedktada go do aprobaty bezposredniemu przetozonemu,
3.3. Skarbnikowi Gminy, jesli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,
3.4. Sekretarzowi Gminy,

3.5. radcy prawnemu najpierw do wstepnej konsultacji zasadnosci regulacii,
a nastepnie do nadania ostatecznej formy i tresci aktu, ktéry odpowiada za jego
strone prawna.

4. Po uzyskaniu aprobaty radcy prawnego, pracownik odpowiedzialny za
projekt przedktada go Wojtowi za posrednictwem Sekretarza Gminy.

5. Autor projektu odpowiada za strone merytoryczng aktu.
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6. Projekty uchwat przedktadane sq pod obrady Rady Gminy w wersji
papierowej bedacej wydrukiem z programu Legislator.

7. Uchwaty rady po ich podjeciu kierowane sg do wtasciwego merytorycznie
pracownika, ktory potwierdza odbior uchwaty w rejestrze uchwat Rady,

8. Przepisy gminne ogtasza sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§ 34. Obowigzujacg wyktadnie przepisdw niniejszego regulaminu ustala
Sekretarz Gminy w porozumieniu z radcg prawnym.

8§ 35. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w drodze
zarzadzenia Wojta.

8§ 36. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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