ZARZADZENIE NR 68.2022
WOJTA GMINY BLEDOW

z dnia 21 listopada 2022 r.

w sprawie : hadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Btedow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559
Z pdzn. zm.) zarzgdza sie co nastepuje :

§1.

Nadaje sie Urzgdowi Gminy Btedéw Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu stanowigcym zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

Przyja¢ Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Btedow, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Btedéw.

§ 3.

Tracg moc zarzadzenia nr 27.2016 Wéjta Gminy Btedéw z dnia 15
wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian jednolitego tekstu
Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Bledowie ,
Zarzadzenie nr 1.2020 z dnia 2 stycznia 2020 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Btedow

§ 4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 21 listopada 2022 r.
Foo o,

S jieckide! :
Mﬁ‘os}aw Jakubezak



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 68.2022 r.

WOITA GMINY BLEDOW z dnia 21 listopada 2022 r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY BtEDOW

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bleddw okreéla zasady i organizacje funkcjonowania Urzedu Gminy
Bleddw.

§2.
Hekro¢ w regulaminie Urzedu Gminy Bteddw jest mowa o
1} statucie — nalezy przez to rozumied Statut Gminy Bleddw;
2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Bledow;
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bledow;
4) wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Bleddw;
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Btedow;
6} skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bleddw;
7) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Bleddw;
8) referatach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne urzedu;

9} jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne utworzone przez
Gmine w celu realizacji jego zadan nie wchodzacych w skiad Urzedu Gminy Btedow.

§3.

1. Urzad jest jednostkq organizacyjng Gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej
Wit realizuje gminne zadania publiczne oraz zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw
oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej.

2. Urzad wykonuje zadania zwigzane z mieniem Gminy i realizacjg jego dochodow i wydatkow.

3. Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego, akidw prawnych
wydawanych przez Rade oraz Wéjta, a w szczegdinosci Statutu Gminy i niniejszego Regulaminu.



4, Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

5. Siedziba Urzedu jest Bledow.

ROZDZIAL Il
ZASADY | CELE FUNKCJONOWANIA URZEDU

54,

1.Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoéci stuzbowych i indywidualinej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Wojt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikdw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. Z zastrzezeniem przepisow szczegblnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.2 Wéjt moze upowaini¢ Sekretarza lub innego pracownika

Urzedu.

§ 5.

1. Urzad w swoich dziataniach kieruje sig zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu
stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spofeczny i stuszny interes obywateli a takie zapewnia
terminowe | profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie poprzez wykorzystanie technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 6.

Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja sig zasadami etyki i praworzadnosci, dobro
publiczne przedkladaja nad interesy wlasne i swojego $rodowiska, sg bezstronni w wykonywaniu zadan i
obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych
jawnoéé prowadzonych postepowas.

§7.

1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscia
organdw gminy z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw.

2. Udostepnianie informaciji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sig w oparciu o powszechnie
obowigzujace przepisy, z uwzglgdnieniem trybu postgpowania obowigzujgcego w Urzgdzie, okreslonego
odrebnym zarzadzeniem.



3. Zrédlem informacji o dziatalnoéci Urzedu i organdw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

4, Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego w
zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnoéci i tajemnic prawnie chronionych.

§8,

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.

2. Urzad gospodarujac $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektdw.

ROZDZIAL |1
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM | PODZIAL KOMPETENCII
§9.
1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. W celu zapewnienia realizacji pfzez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy,
Wojt moze:

1) ustanawia¢ petnomocnikdw, dziatajacych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych w tresci
odrebnego petnomocnictwa;

2) powotywac zespoly i koordynatordw do realizacji zadan nie wykonywanych dotad przez Urzad oraz
powierzonych zespotowi do realizacji zadan.

§ 10.
1. Do kompetencji Wdjta, jako kierownika Urzedu, nalezy w szczegolnosck:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;
3) nadzorowantie dziatalno$¢ organdw Solectw gminy;

4} podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osdb do
nodejmawanta tych czynnosci;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyine Urzedu oraz jego
pracownikow,



7} rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w szczegdInosci
dotyczacymi podzialu zadan;

8} udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9} upowaznianie Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikdw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majagtkowym iinnych oéwiadezen od kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wajta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych;

11) sktadanie o$wiadczed woli w imieniu Gminy w zakresie gospodarowania mieniem;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaly
Rady;

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

14) wydawanie zarzadzen, zarzadzert wewnetrznych Wojta Gminy;

15) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy;
| 16) przedstawianie Radzie Gminy projektéw uchwat;

17) wspdidziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w
ramach podpisanych porozumien;

18) strategiczne zarzadzanie Gming Bteddw, w tym okreélenia i monitorowania realizacji celow;

19) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

2. Wéjt moze powierzy¢ Sekretarzowi Gminy prowadzenie w swoim imieniu ckres$lonych spraw Gminy.
3. Wit jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczagcym Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

4. Wéijt kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiolowej wprowadzonymi na terenie Gminy.

§11.

1.Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wéjtem zapewnia funkcjonowanie Urzgdu, warunki jego dziatania,
organizuje prace Urzedu, a w szczegdlnosci.

1) Wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Wojta i niniejszym regulaminem,
2) W czasie nieobecnosci lub niemozliwosci wykonywania przez Wojta funkciji, kieruje Urzedem i wykonuje
czynnosci zwigzane z prowadzeniem spraw Gminy.

2.Do zadarn Sekretarza Gminy nalezy miedzy innymi:

1) nadzorowanie system funkcjonowania kontroli wewngtrznej w Urzedzie,



2) doskonalenie metod zarzgdzania Urzedem, koordynacja i nadzdér we wdrazanie
systemow zarzadzania,

3) koordynacja i nadz6r nad organizacja pracy Urzedu i zapewnienia odpowiednich
warunkéw dziatania Rady Gminy, kierownictwa oraz komorek organizacyjnych Urzedu,

4) monitorowanie sposobu zalatwiania spraw indywidualnych w Urzedzie,
5) reprezentuje Urzad wobec kontroli zewngtrzne;j,
6) na biezgco analizyje sytuacje kadrowg Urzedu,

7) koordynuje sprawy kadrowe pracownikow Urzedu oraz sprawy osobowe kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) nadzoruje proces wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzegdu,

9) wspoldziata z Radg Gminy i jej komisjami w sprawach wynikajacych z inicjatywy
uchwalodawezej Wéjta Gminy,

10) koordynuje prace zwigzane z przeprowadzaniem wybordw prezydenckich,
parlamentarnych samorzgdowych oraz referenddw,

11) realizuje zadania zwigzane z funkcjg reprezentowania gminy w imieniu Woéjta Gminy
oraz wykonuje zadania powierzone przez Wéjta Gminy w zakresie kontaktow
z organizacjami samorzadowymi , organami administrac)i i samorzadu terytorialnego,

12) wykonuje zadania koordynujace w stosunku do referatéw Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji przez gming
zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wajta
Gminy,

13) wykonywanie innych spraw i zadan powierzonych lub z upowaznienia Wojta.
3.Do zadan Sckretarz Gminy nalezy w szczegdlnosei :

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego;

2) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy z zastrzezeniem, Ze zakresy czynnoscidla
pracownikow referatow opracowuja kierownicy referatow;

4) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdw bezposrednio mu podlegiych;

6) sporzadzanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcdw;

7) kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatami okreslonymi w upowaznieniu Wojta;

8} sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;



9) nadzdr nad organizowaniem procesu doskonalenia zawodowego pracownikéw;
10 } podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wijta; ;
11) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

12} wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wobec Wojta, za
wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia;

4, Koordynacja | nadzerowanie realizacjl zadan zwiazanych z kontrolg zarzadcezq a w szezegdlnosci:
1) zaprojektowanie, wdrozenie i utrzymanie struktury kontroli zarzagdczej;

2) zapewnienie, 2e wymagane procesy kontroli zarzadczej sg ustanawiane, wdrazane i utrzymywane
zgodnie z wymogami normy;

3) zapewnienie nalezytego udokumentowania procedur wymaganych norma;
4) dokonywanie przegladow dokumentdw kontroli zarzadczej pod katem ich aktualnosci;
5) organizowanie i wspieranie prac zwiazanych z dokonywaniem przeglagddw zarzadzania;

6) planowanie i nadzorowanie audytdw jakosci, niezgodnoéci, dziatan usprawniajacych i projektéw

doskonalgcych;
7) projektowanie , zatwierdzanie zmian opiséw procesow.

5. Sporzadzanie testamentu alograficznego.

§12.

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie praca i bezposredni nadzdér nad Referatem Budzetowym;

2) wykonywanie obowigzkdw zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych, gléwnego ksiegowego
hudzetu Gminy;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

5) prowadzenie ksiegowosci budietowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych oraz danych
niezbednych do opracowania projektu ptanu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje;

7) wspéldziatanie w opracowywaniu budzetu - przygotowanie wstepnego projektu uchwaly budzetowej
wraz z objasnieniami, a takie wystepowanie z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaly;

8) nadzorowanie nad wiasciwg realizacjag okreslonych uchwatg budzetows dochoddw | wydatkow;



9) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu gminy;

10) opracowywanie projektu planu finansowego zadar z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie;

11) dokonywanie na biezgco ocen i analiz z realizacji budzetu;
12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pirocze danego roku;

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania przez
pracownikéw Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za
gospodarowanie érodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow publicznych;

14) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy;

15) dokonywanie kontroli finansowe] w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, nadzor nad
wladciwym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji;

16) opracowywanie projektéw zarzadzer wojta w sprawach z zakresu polityki rachunkowosci,
inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentow finansowych w urzedzie, obrotu drukami scistego
zarachowania, obslugi kasowe] w Urzedzie, zaktadowego plany kont i inne w zakresie finansowym;

17) zapewnienie obstugi finansowo — kasowej;
18} wspdlpraca z RIO, Izbami | Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami;

19) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa;

20) udzielanie instruktazu pracownikom referatéw i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w

zakresie finansow;
21) kontrolowanie podlegtych pracownikéw w zakresie wiasciwosci rzeczowe] Referatu;
22) wspétudziat w przygotowaniu wnioskoéw o uzyskanie $rodkow z funduszy pomocowych;

23) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
zatwierdzanie ich do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki;

24) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych Gminy;
25) wspéipraca z solectwami w zakresie realizacji budzetu Gminy;

26) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i wspdtdziatanie w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

27) wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa oraz zadar wynikajacych z polecert fub
upowaznien Wojta;

28) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, przygotowanie materiatow z
wykonania budzetu do udzietania absolutorium dia Wéjta;

29) opracowanie analizy zdolnosci kredytowej;



30) prowadzenie rejestru umoéw;

31) realizacja zadar dotyczacych kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU
§13.
. Strukture Organizacyjng Urzedu tworza:
1.Stanowiska kierownicze:
1) Wéjta Gminy WT
2) Sekretarza Gminy SG

3) Skarbnika Gminy SF

2.Komérki organizacyjne :

1) Referat Obstugi Administracyjno — Informatyczne] i Rozwoju AiR
2) Referat Finansowy FN

3) Referat Rolnictwa Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej RIGK
4) Referat Budzetowy Bdz

5) Referat Rady Kadr Ptac i Spraw Spolecznych 0S

5) Urzad Stanu Cywilnego USC

3. Schemat struktury Organizacyjnej Urzedu okresla zatgcznik Nr 2.

4. O utworzeniu referatu decyduje Wdijt,

5. W celu realizacji okrelonych zadan w Urzedzie Wojt moze powotaé specjalistow, zespoly, komisje
zadaniowe, ktdrych zadaniem jest konsultowanie, opiniowanie i doradzanie wojtowi w danej dziedzinie.

6. Referatem kieruje Kierownik.

7. W referatach w czasie nieobecnoéci kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.



ROZDZIAL V
ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW
§ 14,

1.Do podstawowych zadan i obowiazkéw kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w

szczegllinosci :
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadar kierowanej komaorki organizacyjnej;

2) prawidlowa organizacja Referatu, przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, regulaminu pracy oraz obiegu
dokumentdw finansowych, kasowych;

3) poprawnos¢ merytoryczng i formalng zadan realizowanych w referacie na stanowiskach podleglych w
tym zgodnie z przepisami prawa materialnego, kodeksem postgpowania administracyjnego;

4) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowainien;
5) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw postanowien Regulaminu Urzedu Gminy;

6) przeprowadzenie szkole stanowiskowych BHP w stosunku do zatrudnionych w komarce organizacyjnej

pracownikéw;
7} inicjowanie dziatari na rzecz rozwoju gminy oraz ich realizacja;

8) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich programéw
inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w

czeici dotyczacej referatu;

9) przygotowywanie pod wzglgdem merytorycznym projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wdjta oraz
wykonywanie podjetych uchwal i zarzadzen;

10) terminowe przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielania odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady;

11) wspétpraca z komisjami Rady Gminy, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi;

12) wspétdzialanie z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami w celu realizac]i zadan wymagajacymi
uzgodnied;

13) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych Referatu:

14) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrgbnych przepiséw, uchwal Rady, zarzadzen
Wéijta;

15) zapewnienie przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie informaciji niejawnych, ustawy o

ochronie danych osobowych oraz nadz6r zad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy paristwowej,
stuzbowej, skarbowej;

16) udzielanie informacji o sprawach publicznych w ramach zakresu dzialania referatu,

17) realizacja zadar obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego;



18) dbatoéé o0 kompetentng I kulturalng obstuge mieszkaricow;
19) udzielanie wyjaénien w sprawach skarg i wnioskow;
20) dokonywanie ocen pracownikow;

21) realizacja zadan wynikajgcych z uczestnictwa gminy w zwigzkach migdzygminnych i stowarzyszeniach
gmin zgodnie z zakresem dziatania referatéw..

22) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzgdczej;

23} kierownicy referatéw przygotowujg w porozumieniu z Sekretarzem i Kierownikiem Referatu Rady Kadr
Ptac i Spraw Spotecznych do zatwierdzenia przez Wéjta szczegélowe zakresy czynnosci, opisy stanowisk
pracy, oraz zakres upowazniefi dia pracownikéw kierowanej komaorki organizacyjnej;

24) kierownicy referatéw odpowiadajg bezposrednio za wykonywanie zadan referatu nie przydzielonych
podleglym pracownikom;

25) kierownicy referatéw moga wystepowac do Wéjta o powotaniu zespotu zadaniowego do wykonywania
zadan wykraczajgcego poza zakres dzialania jednego referatu;

26) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

27) dbanie o efektywnosé i skuteczno$é przeplywu informacji wewnetrznej i zewnetrznej.

Rozdziat VI
ZADANIA REFERATOW
§ 15,
REFERAT RADY KADR PLAC i SPRAW SPOLECZNYCH
Do zakresu dziatania Referatu Rady Kadr Plac i Spraw Spotecznych nalezy w szczegéinosci:
1. W zakresie spraw kadrowych , bezpieczenstwa i organizacji pracy:

1) prowadzenie spraw /akt/ osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury oraz dokumentacji kadrowej zwigzanej z czynnosciami z zakresu prawa
pracy;

2) rozliczanie czasu pracy, opracowywanie harmonogramdw czasu pracy;

3) opracowanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych w
porozumieniu z Sekretarzem i Kierownikami Referatéw,

4) opracowanie zakresow czynnosci dla Dyrektordw i Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

5} wspéipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania prac interwencyjnych, stazu -
sporzgdzanie wnioskdw, opinii ;



6} prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze tj. przygotowanie
ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, ogloszenie w BIP, sporzadzenie protokotu z
przeprowadzonego naboru, przygotowanie informacji do BIP o wynikach naboruy;

7) przygotowanie oraz nadzorowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych;

8) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w
Urzedzie Gminy Bteddw

9) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;
10) przygotowanie na dany rok projektu planu urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad ich realizacjg;

11) kierowanie pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy / obstugiwanych w tym zakresie /na badania wstepne i
okresowe, kontrolne;

12)prowadzenie dokumentacji praktyk organizowanych w Urzedzie ;
13) sporzadzenie list ptac i prowadzenie list obecnosci,

14) prowadzenie zbioru o$wiadczen majgtkowych 0séb zobowiazanych do ich ztozenia 1 pracownikdw
Urzedu, Dyrektoréw i Kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, osdb wydajacych decyzje
administracyjne iich przekazanie do analizy do US, przygotowanie informacji dla Rady Gminy z
przeprowadzone] analizy, przekazanie do publikacji w BiP,

15) opracowanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia;
16} organizacja robot publicznych,

17) w porozumieniu z Wéjtem i Sekretarzem Gminy planowanie | doskonalenie zawodowe
pracownikow Urzedu;

18) Przeprowadzanie procedur konkursowych na stanowiska urzednicze i kierownicze w urzedzie i na
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy.

19) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta;
20) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowainief;
2. W zakresie spraw jednostek pomocniczych :
1} wspotpraca z Radami Soleckimi i Sottysami;
2) prowadzenie zbioru protokotdw z zebran wiejskich;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organdw jednostek pomocniczych gminy;

4) ustalenie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli
organdw Gminy.



3. W zakresie prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw a w szczegélnosci:

realizacja zadan dotyczacych organizacji i zalatwiania skarg, prowadzenie rejestru skarg i whnioskow, nadzor
nad terminowoécia rozpatrywania skarg i wnioskéw, wykonywanie sprawozdawczosci .

4, W zakresie realizacji zadar wynikajacych z ustawy o petycjach a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Wéjta Gminy,
b) czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem petycji,

¢) przygotowanie do publikacji na stronie UG informacji zawierajacej: odwzorowanie cyfrowe / skan/
petycji, date zatozenia , dane dot. przebiegu postgpowania, przewidywany termin rozpatrzenia petycji,
sposéb zalatwienia petycji

5. W zakresie sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych w Gminie :
1) prowadzenie wykazu jednostek ochotniczych strazy pozarnych ( OSP) na terenie gminy;
2) zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczer, Srodkdw alarmowania i tacznosci urzgdzen przeciwpozarowych;

3) wspétdziatanie z Zarzadem Gminnym OSP i Komendq Powiatowa Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

4) rozliczanie paliwa samochoddéw pozarniczych i motopompy oraz wydawanie kart drogowych kierowcom i
kart pracy motopompy, stanu zabezpieczenia przeciwpoZarowego;

5) wspdtpraca z referatami urzedu odpowiednio do kompetenciji w zakresie utrzymania na odpowiednim
poziomie infrastruktury przeciwpozarowe;.

6. W zakresie realizacji zadar z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci:
1) zgloszenie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do rejestracji GIODO;

2) biezaca wspélpraca z inspektorem ochrony danych osobowych.

7. W zakresie realizacji zadar wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach a w szczegélnosci:
1)weryfikacja zawladomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego;

2)wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie zgromadzenia publicznego;

3)wydawanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia publicznego.

8. Prowadzenie spraw z zakresu dzlafalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1) przetwarzanie na forme elektroniczna wnioskéw CEIDG i przesltanie do wtasciwego organu,

2) udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci;



4) prowadzenie rejestru na sprzedaz alkoholu,

5) wydawanie za$wiadczer i przyjmowanie oswiadczert o wartosci sprzedazy alkoholu,

9, W zakresie realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej w tym:
1) opracowywanie , aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy;
2) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

3) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji i ¢wiczen ludnoéci z zakresu obrony cywilnej a takie
szkolenia ludnodci z zakresu powszechnej samoobrony;

4) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci, akeji ratunkowej oraz likwidacjg skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska;

5) ustalenie zadar z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na terenie Gminy.

6) prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych w zakresie realizacji zadan z zakresu obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych;

7) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony zabytkdw gminy Bledow w czasie klesk zywiotowych |
konfliktu zbrojnego;

8) realizacja z zakresu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych;

9) opracowywanie i realizacja rocznych Plandw dzialania w zakresie bezpieczeristwa publicznego, obrony
cywilnej / ochrony ludnosci/, zarzadzania, reagowania kryzysowego;

10) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej;
11) opracowywanie wytycznych, Zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej;

12) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania;

13) planowanie i przygotowanie na podpis Wojta decyzji administracyjnych dotyczacych obowigzku
éwiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.

14) organizowanie szkoler i ¢wiczer obrony cywiinej, utrzymanie systemdw powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz innych budowli i urzadzen specjalnych;

15) ochrona ludnosci i érodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i klgskami zywiotowymi,
16) opracowanie i stala aktualizacja planu p/powodziowego;

17) podejmowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig i innymi kleskami zywiotowymi,
zbieranie whioskéw o szkodach powstatych w wyniku kleski i wspdtdziatanie z jednostkami przyznajgcymi
odszkodowania;

18) wspdlpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;



19) utrzymanie | wyposazenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

10. W zakresie spraw obronnosci i spraw wojskowych:

1) planowanie i realizacja zadar z zakresu pozamilitarnych przygotowai obrannych;
2 Jplanowanie funkcjonowania gminy w warunkach kryzysu i w czasie wojny;

3 )planowanie przedsigwzig¢ zapewniajgcych wykonywanie zadai w wyzszych stanach gotowosci

obronne;j;

11.

4) planowanie i realizacja dziatar dla potrzeb natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja dwiadczen rzeczowych i osobistych na
rzecz obrony kraju;

} prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem z urzgdu i na wniosek Zoinierzy rezerwy;

7) rejestracja przedpoborowych na potrzeby kwalifikacji wojskoweyj;

) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

} prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem poborowych i zotnierzy odbywajacych stuzbe za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub sprawujacych bezposrednia opieke
nad nimi;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rekompensatami utraconych wynagrodzen zoinierzy rezerwy,
ktdrzy odbyli ¢wiczenia wojskowe;

11) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

12) prowadzenie rejestrow wymaganych przez organy administracji wojskowej;

13) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadaii obronnych;

14) opracowywanie plandw i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

15) opracowywanie i aktualizacja planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne;

16) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru;

17) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnoéci gospodarczej, wynikajacych z ustawy o swobodzie

dziatalnoéci gospodarczej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy

1)
a)

b)

Przyjmowanie wnioskéw o:

wpis do centralnej Ewidencji | informacji Dzialalno$ci Gospodarcze] (CEIDG),
zmiany wpisu w CEIDG,

wpis w CEIDG informaciji o zawieszeniu lub wznowieniu dzialalnosci gospodarcze),

wykreélenie wpisu w CEIDG, oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjgcia,



2)  przeksztaicanie w/w wnioskow w forme dokumentu elektronicznego, podpisywanie ich przy uiyciu
podpisu elektronicznego, a nastepnie przesytanie do CEIDG,

3) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskéw,

4)  wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu uprawnien wynikajacych
z zexwolen i licencji,

5)  prowadzenie dzialalnosci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcow oraz 0s0b fizycznych
planujacych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie mozliwoéci pozyskania
dofinansowania ze $rodkéw pomocowych,

6) organizowanie i koordynowanie realizacji projektéw wspierajacych rozwdj przedsiebiorczosci oraz
wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

7}  prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalnosci gospodarcze] zastrzezonej przepisami prawa dla

gminy.

12.  Prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego w tym wynikajgcych z ustawy o transporcie
drogowym oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy w szczegéInosci:

1)  prowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji na wykonywanie
transportu drogowego ,

2) prowadzenie postgpowail w sprawie udzielenia, zmiany lub cofniecia zezwolenia na wykonywanie
przewozéw regularnych i przewoz6w regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze

gminy,

3)  prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym oraz aktow wykonawczych do
tej ustawy zastrzezonych przepisami prawa dla gmin w tym:

a) nadzér nad funkcjonowanie transportu publicznego na terenie gminy.

b } zapewnienie koordynacji pracy transportu publicznego, w tym w szczegdlInoici przygotowanie wnioskow
kierowanych do przewoznikéw o korekte rozktadu jazdy; '

¢ ) opiniowanie wnioskdw koncesje na wykonywanie ustug transportu publicznego na etapie wydawania
zezwaoler przez Staroste.

d) opiniowanie, uzgadnianie oraz nadzér nad lokalizacjg przystankdw komunikacji publiczne).

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych a w szczegélnosci:
1. prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych;

2. przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wysytanie dokumentow zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzulami,, poufne” i, zastrzezone” wedtug zasad okreslonych w obowigzujgcych
nrzepisach;



3. udostepnianie lub wydawanie dokumentéw poufnych osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
hezpieczeiistwa, egzekwowanie zwrotu,

4, nadawanie i odbiér przesylek niejawnych.

6. biezaca kontrola postepowania z dokumentami niejawnymi oraz archiwizacja dokumentacji niejawnej

14. W zakresie prowadzenia $wiadczen rodzinnych i wychowawczych :

1) udzielanie stronom informacji dotyczacych warunkéw nabywania prawa do $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych , $wiadczenia wychowawczego, swiadczenia ,Dobry start” , Swiadczenia , Za
#yciem” oraz zasad ustalania, przyznawania i wyptacania tych swiadczen

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w w.w sprawach , prowadzenie rejestru
i ewidencji ztozonych wnloskdw

3) przyjmowanie wnioskow i i sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
4) podejmowanie dziataii wobec diuznikéw alimentacyjnych, |
5) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych,

6) sporzgdzanie list wyptat realizowanych swiadczen,

7} prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach,

8) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu nienaleinie pobranych $wiadczen,

9) przygotowywanie analiz, raportéw i sprawozdan w zakresie okreélonym przez organy nadzoru i
przetozonych,

10) prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z przepisami prawa,
11) gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw,
12) state podnoszenie kwalifikacji poprzez biezagce zapoznawanie sig z przepisami,
13) praca w systemach komputerowych obstugujacych $wiadczenia rodzinne i wychowawcze,
14) promowanie rodzinnego stylu zycia.
15. Do zakresu obstugi dziatania Rady Gminy nalezy w szczegélnosci :
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i jej organdw;

2) przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzerh Rady Gminy posiedzer komisji, oraz udziat w
sesjach;

3) protokolowanie posiedzen sesji, zebrar, posiedzery;
4) prowadzenie rejestru uchwal, wnioskdw, opinii i interpelacji radnych;

5} czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskéw komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych;



6) udzial w opracowywaniu projektéw uchwat rady oraz zapewnienie prawidtowego przygotowania przez
odpowiednich pracownikéw materiatéw na sesje i posiedzenia komisji, zbieranie materiatéw bedgcych
przedmiotem obrad oraz przedstawienie ich wta$ciwym komisjom;

7) wspéldzialanie z przewodniczacymi whasciwych komisji rady, w szczegoélnosci w zakresie zapewnienia
udzialu komisji w przygotowywaniu projektéw uchwal, przepiséw prawa miejscowego;

8) przyjmowanie spraw sygnalizowanych przez radnych;

9) udziat w opracowywaniu projektéw dziatania Rady Gminy na okres kadencji, rocznych i okresowych
planéw pracy rady i jej organéw oraz udzielanie pomocy w ich realizacji;

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw mieszkaricéw zglaszanych w czasie dyzurow Przewodniczacego
Rady oraz radnych, podejmowanie dziatart do ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

11) przygotowanie informaciji z realizacji uchwat i wnioskéw;
12) przygotowanie i przekazanie tresci podjetych uchwat do obwieszczenia w BIP na tablicy ogloszen;

13) przekazanie Wojewodzie, Redakeji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego, Regionalne]
lzbie Obrachunkowej tresci podjetych uchwat, zgodnie z przepisami prawnymi;

14) prowadzenie zbioru oraz rejestracja uchwat Rady Gminy, opinii i wnioskéw komisji i radnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmian w sktadzie osobowym Rady i
jej organdw;

16) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady
Gminy,;

17) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;
18) archiwizowanie dokumentacji Rady Gminy.
Referat w zakresie prowadzonych spraw uzywa symbol OS
a ) w prowadzeniu spraw Rady Gminy uzywa symbolu , RG ,
b ) w prowadzeniu spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej ,DG”
¢ ) w prowadzeniu spraw z zakresu $wiadczen , SW” oraz funduszu alimentacyjnego ,FA”
d } w prowadzeniu spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego ,ZK”

e ) w prowadzeniu spraw z obronnosci ,0B8.”



§ 16.
REFERAT OBStUGI ADMINISTRACINO -INFORMATYCZNEJ | ROZWOJU

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Administracyjno — Informatycznej i Rozwoju nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z administracjg Informatyzacjg i promocjg gminy a w szczegblnosch:

1. W zakresie administracji i informatyzacji:
1) biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy,
2) prowadzenie Biuletynu informacji Publicznej a w szczegoInosci:

a) obsluga BIP Urzedu- przygotowanie, edycja, wprowadzanie, aktualizacja danych wedtug obowiazujacych
w tym zakresie przepisow,

3) éwiadczenie pomocy merytorycznej pracownikom Urzedu Gminy w zakresie wprowadzenia nowych
programow komputerowych, biezgcego funkcjonowania programéw,

4) haprawa i konserwacja sprzetu komputerowego oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

5) obstuga sprawozdawczosci w ramach portalu sprawozdawczego,

6) obstuga informatyczna programu LLrodio”,

7) Stosowanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania danych
odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objgtych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpieczenie
danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osoheg nieupowaziniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2, W zakresie realizacji zadann bezpieczeristwa informacji:

1) stosowanie rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania danych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objgtych ochrong, a w szczeg6lnosci zabezpieczenie
danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osohe nieupowazniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, utrat, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

2) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osohowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

3) nadzorowanie opracowania , aktualizowania dokumentacji oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych
tj. polityki bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych oschowych,

4) zapewnienie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych.

5) Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeri, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe oraz
kontrola przebywajgcych w nich osob.



6) Zapewnienie awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych urzadzen majgcych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych.

7) Nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktorych zapisywane sq
dane osohowe.

8) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i przestrzeganiem procedur okredlajacych czestotliwosc ich zmiany
zgodnie z instrukcja dotyczacy sposobu zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie.

9} Nadz6r nad wykonywaniem kopii awaryjnych i ich archiwizowanie, przechowywanie oraz okresowe
sprawdzanie ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

10) Nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow
komputerowych oraz nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systemow antywirusowych i ich

konfiguracji.
11) Nadz6r nad systemem komunikacji w sieci komputerowej.
12) Przeciwdzialanie dostepowi oséb niepowotanych do przetwarzania danych osohowych.

13) Kontroia nad danymi' osohowymi wprowadzonymi do zbioréw { przez kogo zostaty wprowadzone, komu

sg przekazywane ).

14) Podejmowanie odpowiednich dzialaft w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia naruszenia
zabezpieczen.

15) Nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane osobowe.
16) Nadz6r nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osohowych.
17) Monitorowanie zabezpieczer wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.
18) W zakresie spraw zwiazanych z obstuga informatyczng urzgdu:
1) nadzér nad systemem komunikaciji w sieci komputerowej oraz przesylaniem
danych za poérednictwem urzgdzen, teletransmisji

2) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania uzytkownikow w systemie
informatycznym , przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrolg dostgpu do danych osobowych poprzez:

a) ustalenie identyfikatoréw uzytkownikéw i ich haset zgodnie z ustawie o ochronie danych
osobowych,

b) dopilnowanie, aby hasla uzytkownikéw byly zmieniane co najmniej raz na miesigc,

¢) zabezpieczenie systeméw informatycznych przed dostepem do nich 0s6b
nieposiadajacych stosownych uprawnieri / tj. identyfikatora i hasta dostgpu /

d) dopilnowanie, aby hasta uzytkownikéw byty utrzymywane w tajemnicy,

e} dopilnowanie, aby identyfikatory oséb, ktére utracity uprawnienia do
przetwarzania danych osobowych zostaty natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta uniewaznione,



3) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzeit  majacych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania

4) dopilnowanie, aby komputery przenosne, w ktérych przetwarzane sy dane
osohowe, zabezpieczone byly hastem dostepu przed nieautoryzowanym
uruchomieniem oraz, aby mikrokomputery nie byly udostepniane osobom
nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowych,

5) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajgcych czestotliwodé ich zmiany,
6} nadzorowanie czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem

obecnoéci wiruséw komputerowych, czestoscig ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania
procedur, uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguracii.

7) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych i ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii,

8) przegladanie, konserwacja oraz uaktualnianie systemow informatycznych

9) nadzér nad na prawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzett komputerowych, na ktérych
zapisane s dane osobowe / dyski i inne nosniki informatyczne danych zawierajace dane osobowe
przeznaczone do likwidacji / nalezy pozbawié zapisu tych danych, a w przypadku, gdy nie jest to mozliwe
nalezy uszkodzi¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich odczyt, urzadzenia przekazywane do naprawy naleiy
pozbawié¢ zapisu danych osobowych lub naprawi¢ w obecnosci osoby upowaznionej przez
Administratora Danych.

10) w pomieszczeniach, w ktérych przebywaja osoby postronne, instalowanie monitoréw
wyéwietlajacych dane osobowe tak aby uniemozliwi¢ osobom  postronnym wglad w te dane,

11) dopilnowanie, aby ekrany monitoréw stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarzane s
dane osobowe, automatycznie sie wylaczaly po uptywie ustalonego czasu nieaktywnosci
uzytkownika,

12) podjecie natychmiastowych dziatart zabezpleczajacych stan systemu informatycznego w przypadku
otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczeri systemu informatycznego lub informacji o zmianach w
sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenistwa danych,

13) analiza okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia bezpieczeristwa danych, jesli
takie wystapHo , a nastepnie przedstawienie Administratorowi danych osobowych niezhednych zmian
do instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

14) tworzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
15) aktualizacja strony WWW Urzedu,

16) prowadzenie e-puap Gminy,



17) obstuga poczty elektronicznej Urzedu Gminy,
2. W zakresie spraw administracyjnych:
1) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad
2} prowadzenie kancelarii Urzedu i zaktadowego archiwum koordynowanie i
nadzorowanie archiwizacji dokumentdéw tworzonych w Urzedzie
3} w ramach czynnosci kancelaryjnych:
a - przyjmowanie, rejestrowanie, rozdziat korespondencji i przesytek
b - prowadzenie dziennika korespondencji
¢ - wdrozenie i przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej
d - prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych
e - wysytanie korespondencji i przesytek
f - obstuga centrali telefonicznej i faksu
4) zaopatrzenie Urzedu i jednostek podlegtych w tablice urzedowe i pieczecie
urzedowe, prowadzenie ewidencji pieczeci urzedu
5) zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy pracownikéw
6) prenumerata czasopism, wydawnictw oraz dziennikdw urzgdowych
7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych
8) publikacja wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow .

2. Z zakresu archiwum zaktadowego:

1)przyjmowanie do archiwum zaktadowego uporzgdkowanej dokumentaciji niearchiwalnej i
materiatéw archiwalnych z komdrek organizacyjnych oraz wspdlpraca z nimi w tym zakresie;

2)opracowanie przyjetej dokumentacii, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie i jej
zabezpieczenie;

3)udostepnianie akt osobom upowaznionym;

4} inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B}, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uzyskaniu zezwolenia z
Archiwum Panstwowego;

5)przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego;



6)dbanie o czystosé i bezpieczenistwo archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocig i mechanicznym zniszczeniem;

7)sporzadzanie rocznego sprawozdania (ilosciowego zestawienia przejetej dokumentacji z komdrek
organizacyjnych, w podziale na kategorie A i B, materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego, dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej, dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i
przekazanej na makulature);

8)przekazywanie sprawozdania do wiadomoéci do Archiwum Paristwowego w terminie do dnia 31
marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

3, W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z promocja | wizerunkiem gminy, a w szczegolnosci:

1) koordynacja przygotowania strategii promocji Gminy, projektéw i kampanii reklamowych w
szczegbInosci w zakresie promocji gospodarczej, inwestycyjne;,

2) gromadzenie materiatéw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy /ulotki, foldery, informatory/,

3) prowadzenie biezqcej wspétpracy z komérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatéw do promocji gminy,

4) koordynacja przygotowania strategii promocji Gminy, projektéw i kampanii reklamowych w
szczegdlnosci w zakresie promocji gospodarczej, inwestycyjnej,

5) uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spolecznych z mieszkaricami, przeprowadzanie sondaly, ankiet

wiérdd mieszkarcow,
6) przygotowywanie listéw okolicznosciowych ( gratulacyjnych podzigkowar itp.} oraz zaproszen,

7) przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy dia mieszkaricow gminy, do strony
internetowej gminy i publikatorach spofecznych,

8) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy,

9) wspéldziatanie z instytucjami kultury, szkotami organizacjami dzialajacymi na terenie gminy w zakresie
promocji gminy,

10) przygotowywanie projektéw umow i porozumied z zakresu $wiadczenia ustug promocyjnych dla Gminy,
11} zamawianie i nadzér nad projektowaniem materiatéw promocyjnych, wydawnictw, folderdw,

12) podejmowanie dzialari promocyjnych skierowanych do mieszkaricéw Gminy polegajgcych na
upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach i kierunkach rozwoju,

13) inicjowanie udziatu w konkursach zewnetrznych, w ktérych uczestnictwo moze by¢ elementem
promocji Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe stuzgce promocji gminy,

14) utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw, wspétprace z innymi gminami, samorzadem powiatowym i
wojewddzkim, organami administracji rzagdowej, organizacjami krajowymi i zagranicznymi, instytucjami
kulturalnymi i organizacjami spotecznymi w celu realizacji zadan stuzgcych promocji Gminy,



15) wspotpraca z firmami zewnetrznymi organizujacymi venty wplywajgce na promocje Gminy,
16) archiwizowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy.

17) koordynacja przygotowywania projektow umaow z zakresu zlecenia ustug promocyjnych podczas
realizacji imprez na terenie Gminy Bieddw np. zawoddw rowerowych, memoriatdw, biegdw,

18) organizacja koncertow, spektakli, wystaw, widowisk i festyndw promujgcych gmine.

4. W zakresie rozwoju turystyki:

1) promocja oferty turystycznej i rekreacyjnej Gminy przez:

a) udziat w imprezach promocyjnych, targach turystycznych,

b} organizowanie i obstuge stoiska promocyjnego, 4

c) organizowanie pracy punktéw informacji turystycznej i ich biezgcg obsluge,
d} opracowanie, publikacje i dystrybucje materiatow promocyjnych,

e) zbieranie i popularyzacje informacji na temat atrakcji turystycznych Gminy,
f) opracowanie koncepcji promocji atrakcji turystycznych Gminy,

2) inwentaryzowanie i rozwdj infrastruktury turystycznej,

3) dbalos¢ o gminng infrastrukture turystyczna, monitorowanie istniejacych zasobdw,
4) udziat w opracowaniu koncepcji rozwoju turystycznego gminy,

5) wspdtpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za rozwo] turystyki i dziatajacymi w tym zakresie.

5. W zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ustugach turystycznych:

1} prowadzenie rejestru innych obiektéw, w ktérych moga by¢ $wiadczone usiugi turystyczne np.
gospodarstw agroturystycznych, kwater prywatnych itp.

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych obiektéw, w ktdrych moga by¢ $wiadczone ustugi

hotelarskie.

6. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu w szczegélinosci:
a) prowadzenie rejestru placéwek upowszechniania kultury na terenie Gminy

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem , faczeniem , przeksztalcaniem placéwek upowszechniania
kultury,

¢) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych, stowarzyszeil, KGW w zakresie upowszechniania kultury,
sportu, animacja amatorskiego ruchu artystycznego,



d) prowadzenie rejestru klubéw sportowych i 0séb zarzgdzajacych tymi obiektami ( Orlik, boiska sportowe.)

e } organizacja imprez kulturalnych i sportowych , uroczystosci gminnych , konferencji, spotkati.

7.Realizacja zadaf z ustawy o bezpieczeristwie imprez masowych, a w szczegdélnosci:
1) weryfikacja ztozonych dokumentéw przez organizatora imprezy masoweyj;

2) wydawanie zezwoler lub odmowa na przeprowadzenie imprezy masowe;j.

8. W zakresie ochrony zdrowia:
ajopiniowanie wykazu o godzinach otwarcia aptek w powiecie gréjeckim,

b) wspélpraca z placéwkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz
profitaktyki i ochrony zdrowia,

c) podejmowanie dzialat na rzecz poprawy dostepnosci do $wiadczei medycznych.

9. Z zakresu poizytku publicznego i wolontariatu w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i realizacja Programéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
2) utrzymanie biezgcych kontaktéw pomiedzy Gmina i organizacjami pozarzadowymi;

3) przygotowanie projektdw uchwat Rady Gminy z zakresu zlecania zadan organizacjom pozytku
publicznego;

4) przygotowywanie Zarzadzert Wéjta Gminy w sprawach ogloszenia otwartego konkursu na realizacje
zadan zleconych organizacjom pozytku publicznego;

5) przyjmowanie ofert, przeprowadzenie konkursu, przygotowanie projektow umow;

6) dokonywanie merytorycznej i formalno — rachunkowej kontroli przedkiadanych przez organizacje
pozytku publicznego sprawozdan z realizacji zadad zgodnie z zawartymi umowami oraz przepisami prawa.

10. Z zakresu pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszu zewnetrznych, w tym z UE i dotacji celowych Skarbu Panstwa
oraz innych dostepnych dia Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy obslugiwanych przez Urzad;

2) wspéldzialanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania
projektéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $rodkéw pozabudzetowych;

3) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych;



4) udziat w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu rozwoju lokalnego, pod katem ich
wykorzystania w procesie aplikacji do funduszy zewnetrznych;

5) sporzgdzanie uzupetnier wnioskdw, wyjasnielt odwotar od decyzji organéw uczestniczacych we
wdrazaniu projektéw unijnych, nadzorowanie procedur, podpisywania uméw i aneksdéw do uméw o

dofinansowanie projektéw;

6) koordynowanie, nadzér i biezacy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania
poszczegdlinych projektéw w Urzedzie;

7) konsultowanie dokumentacji przetargowych i uméw wykonawczych dotyczacych projektow
wspdtfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, pod katem ich zgodnosci z wymaganiami programowym;

8) promocja projektéw wdrazanych z udziatem $rodkow unijnych;

9) opracowanie i sktadanie do instytucji posredniczacej wnioskéw o ptatnosé zgodnie z harmonogramami
zawartymi w umowach o przyznanie dofinansowania projektow.

11. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BIP”:
1/ kierownik referatu ,BIP.I’
2/ w zakresie spraw zwigzanych z informatyka ,,BIP.IL"
3/ w zakresie spraw administracyjnych ,,BIP.IL"

4/ w zakresie pozostatych spraw , BIP IV, ,,

§17

REFERAT BUDZETOWY

1. Do zakresu dziatania Referatu Budietowego naleizy w szczegdlnosci:

1) nadzér finansowo — ksiegowy jednostek organizacyjnych Gminy Bigddw w tym:

a) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci,
b) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy,

¢) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiggowej,

d) obstugi finansowo — ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodéw, o ktérych mowa w art.223 ustawy o
finansach publficznych,

e} okredlenie zasad { polityki) rachunkowosci,



f) koordynowanie czynnoéci inwentaryzacyjnych skladnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

g} prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych , ksigg rachunkowych oraz ewidencji wartoséciowych
sktadnikéw majgtkowych,

h) prowadzenie ewidencji gruntéw i srodkdw trwatych,

i) sporzadzanie sprawozdari budzetowych, finansowych i innych wymaganych przepisami prawa,
i} wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zleconych przez kierownika Urzedu,

k) prowadzenle sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

l} prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych Urzedu Gminy,

m) obstuga finansowo — ksiggowa pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej,

2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy oraz przedkiadania go w obowiazujacym terminie
do uchwalenia;

3) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz planu finansowego zadai z zakresu administracji
rzadowe];

4) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie zmiany uchwaly budzetowej;
5) przygotowywanie zarzadzen Woéjta Gminy dotyczacych zmian w budzecie;

6} opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych poiyczek i kredytow dtugoletnich oraz
zacigganych zobowigzan;

7) przedktadanie Wojtowi Gminy projektow planow finansowych zakladdw budzetowych i instytucii kultury
do analizy i weryfikacji;

8} czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach wykonywania budzetu
oraz przestrzegania dyscypliny budzetowe;j;

9) okresowe analizowanie wykonania budzetu i opracowywanie materiatéw w tym zakresie dla potrzeb
Rady Gminy i Wojta Gminy;

10) wspdlpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim w Warszawie w zakresie dotacji na zadania zlecone
i wiasne gminy;

11) sporzadzanie bilanséw tgcznych oraz bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze oraz rocznego opisowego
sprawozdania z wykonania budietu gminy;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z realizacji budzetu:
a)urzedu w okresach miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;
b)zbiorczych obejmujacych wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Bledow w okresach

kwartalnych, pdtrocznych i rocznych;



14) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy z uwzglgdnieniem rozrachunkéw z jednostkami
organizacyjnymi Gminy Bledow;

15) prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i zakladowym planie kont,
instrukcja obiegu dokumentéw finansowych oraz instrukcja inwentaryzacyjng;

16) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarky finansowg Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
Bledow;

17) opracowywanie w czesci finansowej wnioskéw o udzielenie pozyczek i przygotowywanie dokumentéw
niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej;

18) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Urzedu zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentow;

19) obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu wraz z prowadzeniem ksiggowosci funduszu celowych;

20) prowadzenie ksiegowosci $rodkow trwatych oraz sporzadzanie obowigzujacych w tym zakresie
sprawpzdaﬁ;

21} prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

22) wspbtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochod6w budzetowych oraz
naliczanie i odprowadzanie przedptat na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz rozliczanie podatku
VAT.

23) sporzadzanie | wydawanie informacji pracownikom Urzedu z osiggnigtych przez nich dochodéw - PIT 11;
24) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzgdu;

25) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie samochoddw prywatnych

do celéw sluzbowych;
26) wspoldziatanie z regionalng izbg obrachunkowa.
27) Prowadzenie kontroli finansowej w ramach realizacji zadail zwigzanych z kontrolg zarzgdcza.

2. W prowadzeniu spraw Referat Budzetowy uzywa symbolu , BDZ".

§ 18.
REFERAT FINANSOWY
1. Do zakresu szczegdtowego dziatania Referatu Finansowego nalezy :

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie | wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokos$ci zobowlgzan pienigznych, a takze w sprawach ulg,
umorzeri zobowiazan, odroczen i roztoZzenia na raty naleznosci podatkowych 1innych naleznosci;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnienr;



3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowiazan podatkowych, skarg, wnioskéw,
4) wydawanie zaswiadczert majatkowych oraz o nie/zaleganiu z pfatnosciami podatkowymi,
5) prowadzenie ksiegowosci podatkowej, rozliczanie inkasentow z zainkasowanej gotowki;

6) kontrola prawidlowoséci skladanych deklaracji podatkowych os6b prawnych i informacji podatkowych
0s6b fizycznych;

7) zabezpieczenie hipoteczne naleznosci gminy;

8) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosdci, od $rodkéw transportowych oraz dokonywanie
zmian w podatkach na podstawie sktadanych deklaracji, informacji oraz zawiadomier;

9) ewidencja ksiegowa podatkow | wspéipraca z Urzedem Skarbowym w celu egzekucji zaleglosci
podatkowych;

10) realizowanie powszechnoéci opodatkowania poprzez dokonywanie kontroli podatkowych;

11) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw bedacych dochodem gminy, a pobieranych przez Urzad
Skarbowy; ‘

12) przygotowywanie projektéw uchwat okreslajacych wysokos¢ stawek podatkowych;
13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow, oplat;

14) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego do
produkcji rolniczej;

15) terminowe zatatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwotan , wnioskdw i podaii w sprawach
podatkow i oplat;

16) wspoldziatanie z regionalng izba obrachunkows.

2.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, FN”

§19,
REFERAT ROLNICTWA INFRASTRUKTURY | GOSPODARKI KOMUNALNEJ.
1. W zakresie realizacji zadarh w zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1) komisyjne szacownie zakresu i wysokosci strat w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych
produkcji rolnej, w ktérych wystapity szkody spowodowane niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,

2) podejmowanie dzialanl na rzecz ochrony zwierzgt oraz wspéldziatanie w tym zakresie z odpowiednimi
instytucjami i organizacjami:

3 )zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie na terenie gminy,

4 ) wydawania zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,



5 ) wspdtdzialanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie okreélania kierunkow dziatania stuzb
weterynaryjnych, bezpieczenistwa sanitarno-weterynaryjnego oraz wykrywania i likwidowania chordb
zakainych zwierzat,

6) podejmowanie dziatart w celu zapewnienia nalezytej ochrony roslin oraz w celu usuniecia zagrozen
fitosanitarnych

7 ) wydawanie zaéwiadczeil stwierdzajgcych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie roinym,
8) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa i sadownictwa,

9 ) wydawanie zadwiadczen {poswiadczent) o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i pracy w gospodarstwie

rolnym,
10 ) uzgadnianie inwestycji pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych i melioracji wodnych,
11 ) opiniowanie plandw towieckich wynikajace z ustawy z dnia 13 paidziernika 1995 r. Prawo lowieckie

12 ) prowadzenie nadzoru nad uprawami maku i konopi wloknistych, wydawanie zezwoleti na ich
uprawe wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu narkomantii,

13 ) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu: rolnictwa, le$nictwa, ochrony Srodowiska, ochrony
przyrody i krajobrazu (uzytkowanie gruntéw, stan upraw, lesnictwo, ochrona gruntéw rolnych i lesnych,
inwestycje, naktady i efekty rzeczowe inwestycji ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, pomniki

przyrody,

14 ) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i prowadzeniem spiséw rolnych, oraz wybordéw do
Mazowieckie]j 1zby Rolniczej.

2. W zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy ,, Prawo wodne” w tym:
1) wydawanie decyzji nakazujacych wiadcicielowi gruntu przywrocenie stanu pierwotnego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom;

2} zatwierdzenie zgody w sprawie zmiany stanu na gruntach, jezeli zmiany te nie wplyng szkodliwie na inne
nieruchomosci lub na gospodarke wodna;

3) koordynowanie dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wodg;
4) koordynowanie opracowywania koncepcji gospodarki wodno — $ciekowej w gminie.

5) Koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem i konserwacja
rowéw melioracyjnych zlokalizowanych na terenach bedacych wlasnoscig gminy

6) Wspéipraca z zarzadcami ciekéw wodnych, koordynacja prac w zakresie
przygotowywania inwentaryzacji urzadzen melioracyjnych, w tym uzgadnianie i wydawanie warunkow w
sprawach odwadniania terendw poprzez wigczenie sig do istniejgcych rowdw melioracyjnych

7) Utrzymanie i konserwacja terenéw bezposrednio przylegajacych do lustra wody, rzek, potokow, ciekdw
wodnych gminnych wraz z utrzymaniem przepustow itp.



3,W zakresie realizacjl zadan wynikajgcych z ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie érodowiska oraz o ocenach oddziatywania na érodowisko w

tym:
1) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach;

2) udostepnianie informacji o érodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu
danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie.

4, W zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy , Prawo ochrony srodowiska” w tym:

1) nadzér nad ochrong ziemi, powietrza, wod gruntowych przed zanieczyszczeniami, nadmiernym Halasem i
innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla Srodowiska prowadzenie spraw z zakresu ochrony
srodowiska;

2} nadzér i kontrola uzytkownikéw maszyn i urzadzeri nad prawidiowym eksploatowaniem pod wzgledem

ucigzliwosci dla srodowiska;

3) wspoipraca z Paristwowg Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony i utrzymania srodowiska w
nalezytym stanie; ‘

4) przygotowywanie opinii w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi;

5) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkeyjnych, kontrola 0sdb
prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza w tym zakresie;

6) opracowanie i realizacja Programu Ochrony Srodowiska;

7) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania uslug wywozu odpadéw komunalnych
{ statych i ciektych);

8) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie decyzji o $rodowiskowych uwa runkowaniach
zgody na realizacje planowanego przedsiewzigcia inwestycyjnego;

9) organizowanie programu i realizacja bezplatnego wywozu i utylizacji eternitu;

10) prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyrobdw zawierajacych azbest;

11) przygotowywanie projektéw uchwal, umoéw i regulaminéw oraz sprawozdan;

12) prowadzenie wykazu publicznie dostepnych danych dotyczacych ochrony Srodowiska;

13) edukacja ekologiczna;

14) wspdtpraca z innymi jednostkami przy organizacji imprez zwigzanych z ochrong $rodowiska;

15) wspieranie dziatari majacych na celu wykorzystanie odnawialnych Zrédet energii oraz pomoc przy
wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla $rodowiska no$nikéw energii oraz rozwigzan technologicznych;



16) wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktérej dziatalnoéé negatywnie oddzialuje na
$rodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia negatywnego
oddzialywania na §rodowisko;

17} wydawante decyzji wstrzymujacej uzyskanie instalacji prowadzonej przez osobe fizyczng w ramach
zwykiego korzystania ze $rodowiska.

5. W zakresie realizacji planowania przestrzennego w tym:

1) koordynacja dziatars zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i przedstawianie ich do uchwalania Radzie Gminy;

2} koordynacja | prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektédw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

3} wydawanie wypisow | wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku planu zagospodarowania przestrzennego,

5} wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku planu
zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowywanie projektéw decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie rejestru tych decyzji;

7) prowadzenie rejestrow decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu , wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu;

8) prowadzenie postgpowai i wydawanie decyzji w zwigzku z naleznymi Gminie opiatami i ewentualnymi
odszkodowaniami za poniesiona przez wiascicieli gruntéw szkode rzeczywista, wynikajgcymi z uchwalenia
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz realizacjg zapisow zawartych w uchwatach
Rady Gminy dotyczacych tzw. optat planistycznych;

9) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego;

10) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowe] w zakresie nadzoru urbanistyczno -
architektonicznego.

11} archiwizowanie oryginalow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, w tym uchylonych
i ktore stracity swoja wainosé;

12} prowadzenie, w porozumieniu z referatami realizacji budzetu oraz geodezji i gospodarki
nieruchomosciami, spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego;

13 ) przygotowywanie decyzji administracyjnych o ustaleniu z tytutu wzrostu wartosci nieruchomodéci (renta
planistycznal;



14) wydawanie zaéwiadczen zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym, a w

szczegolnosei:
a) o rewitalizacji;

b) o zgodnosci sposobu uzytkowania budynku z miejscowym planem zagospodarowania

przestrzennego;
¢) o braku na danym terenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

15) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich;

16) opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego gmin sasiednich;

6. W zakresie ochrony débr kultury w tym:

1) wspéldziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wpisu do rejestru débr kultury,
podejmowania niezbednych dziatan zabezpieczajacych zabytek w nagtych wypadkach przed zniszczeniem
lub uszkodzeniem;

2) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach | niezwtoczne
zawiadomienie o tym wilasciwego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

3) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia wykopaliska;

4) niezwtoczne zawiadomienie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci o
znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego;

5) Wspéidziatanie w porozumieniu z Wojewd6dzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego z zasadami opieki nad zabytkami w sposob odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowe;j;

7. W zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych w tym:
1) realizacja zadar zwigzanych z remontem i konserwacja grobdw i cmentarzy wojennych;

2) wspdlpraca z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w Warszawie Delegatura Radom w zakresie
opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi wpisanymi do rejestru zabytkow.

8. W zakresie realizacji zadan z ustawy o prawie budowlanym a w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy ;

2} wydawanie za$wiadczess o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego - dotyczacych zmian
sposobu uiytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci.



9. W zakresie realizacji zadai z zakresu nadzoru inwestycji liniowych i kubaturowych aw szczegotnosci:

1) prowadzenie spraw i koordynowanie realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych zlecanych przez
Gmine w tym:

a) przygotowanie kosztorysu inwestycyjnego,

b) wystepowanie o pozwolenie na budowe, pozwolenia wodno — prawnego, zgtoszenie rohdt,
¢) sporzadzanie umoéw i uméw — zleceri na wykonywanie robhdt i uslug,

d) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych,

e) opracowywanie kosztoryséw powykonawczych, a w razie potrzeby ich weryfikacja ,

2} bezposrednie prowadzenie inwestycji gminnych w tym:

a) weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i wspdldziatanie w tym zakresie ze Skarbnikiem

Gminy;
b) opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych remontdw i inwestycjl.
3) nadzorowanie i kontrola przeblegu realizacji zadar na placach budowy;

4) czuwanie nad efektywnym wykorzystywaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na inwestycje,

remonty;

5) inicjowanie i organizowanie inwestycji wspdlnych oraz opracowywanie umow z partnerami na ich
realizacje;

6) dokonywanie odbioréw inwestycji | przekazywanie w uzytkowanie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem gruntow wchodzgcych do zasobdw gminnych w
urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu oraz nieruchomoséci w niezbedne urzgdzenia

infrastruktury technicznej;

8) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem budynkami uzytecznoéci publicznej tj. Osrodek Zdrowia w
Biedowie, Lipiu i Wilkowie, Urzad Gminy, m.in. poprzez prowadzenie ksigzki obiektu zlecanie wykonywania
stosownych przegladow.

9) opracowywanie i coroczne przedktadanie sprawozdania z realizacji Wieloletniego Programu Zarzgdzania
Zasobem Mieszkaniowym Gminy

10. W zakresie przygotowania i realizacji inwestycji, w szczegdlnodci nalezy:
1) opracowywanie plandw realizacji inwestycji prowadzonych przez Gmine;

2) opracowywanie i przedstawianie Woéjtowi rocznych plandw inwestycji w za kresie rzeczowym i
finansowym;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem prac przygotowawczych zwigzanych z
planowanymi inwestycjami realizowanymi przez Gming, w tym m.in. :



1) zlecanie opracowania programdw i koncepciji;

2) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej;
3) zlecanie niezbednych badar i ekspertyz;

4) sprawdzanie kompletnoéci dokumentacji;

4) przygotowywanie dokumentacji technicznej i zatozer wykonawczych do postgpowarn na wykonanie
inwestycji;

5} opracowywanie dokumentacji do wystapienia o przyznanie dotacji na realizowanie inwestycji w czesci
technicznej wniosku;

6) przygotowywanie zleceri dla inspektora nadzoru inwestorskiego;
7) wprowadzanie wykonawcéw na teren budowy;

8) uzgadnianie formy wspétpracy rzeczowo-finansowej z podmiotami zewngtrznymi w zakresie budowy
infrastruktury, ktérej realizacja lezy w kompetencjach Gminy;

9) przeprowadzanie kontroli wlasciwego i terminowego wykonywania prac inwestycyjnych;
10) koordynacja inwestorska prdwadzonych robét;

11) udziat w komisjach odbioru czesciowego i koricowego wykonywanych inwestycji;

12) przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych wspbipracy Gminy i firm zewngtrznych;

13) wydawanie warunkdéw technicznych przylaczenia do projektowanych sieci wodociggowych i
kanalizacyjnych;

14) przeprowadzanie rozliczen rzeczowo-finansowych z wykonanych inwestycji;

15) reprezentowanie Wéjta w Powiatowym Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w Grojcu oraz
reprezentowanie Woéjta, w sprawach dotyczacych prowadzonych zadar inwestycyjnych;

16) opracowywanie sprawozdan z wykonanych inwestycji;

17) opracowywanie rocznych sprawozdat wymaganych przedmiotowo przez instytucje wewngtrzne i
zewnetrzne Gminy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

18) opracowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia badan i ekspertyz;

19) nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcow i dostawcow obowigzkéw wynikajgcych z gwarancji i
rekojmi;

20) wspétpraca ze spotecznymi komitetami w zakresie gazyfikacji, zaopatrzenia w wodg, odprowadzania
{ciekdw, budowy drég i oswietlenia ulicznego;

21) wspétpraca ze Skarbnikiem przy sporzadzaniu rozliczen rzeczowo-finansowych z prowadzonych
inwestycji;

22) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgce] prowadzonych inwestycji;



23} analizowanie wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzer wodociggowych i kanalizacyjnych
pod wzgledem ich zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowanie
projektu uchwaty w sprawie ich zatwierdzenia.

11. W zakresie realizacji ustawy o drogach publicznych a w szczegélnosci:

1) Przygotowanie projektu opinii w sprawie ustalenia przebiegu istniejacych drog powiatowych na terenie
gminy oraz projektu opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég powiatowych,

2} Przygotowanie projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych oraz
ustalenia przebiegu istniejacych drég gminnych.

3) Egzekwowanie nalozonych zobowiazan stron w sprawie przywrocenia pasa drogowego, drég gminnych
do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

4) Wydawanie zezwoleil na prowadzenie robdt w pasie drogowym oraz uiszczenia z tego tytutu optat.

5) Koordynacja zadan zwigzanych z oznakowaniem drég, wnioskowanie o ich remont, lub uzupetnienie,
przygotowanie decyzji w sprawie oznakowania drég gminnych, lokalizacji reklam,

6) Prowadzenie ewidencji drég publicznych i mostow.

7) Przygotowanie wnioskéw o dotacje z funduszu ochrony srodowiska gruntéw roinych na budowe i
modernizacje drég rolnych i rozliczanie zadan, przygotowanie sprawozdan z pozyskanej dotacji.

8) Wspéldziatanie z Zarzadem Drég Powiatowych i Zarzadem Drdég Wojewodzkich w zakresie utrzymania ,
budowy i ochrony drég powiatowych, wojewddzkiej na terenie gminy.

9) Wydawanie decyzji na czasowe naruszenie pasa drogi gminnej { przejscia nad czy pod drogami ) oraz na
wykonanie zjazdéw z drogi do zabudowan.

10) Nadzér i zlecanie konserwacji biezacej i napraw drog gminnych | wewnetrznych , przystankéw
autobusowych.

12. W zakresie realizacji zadan zwigzanych z elektryfikacja i oSwietlenie ulicznym a w szczegélnosci:

1) koordynacja i nadzdr dziatah w zakresie o$wietlenia drég, placéw i budowli gminnych, powiatowych i
wojewodzkich ;

2} wspétpraca z Zakltadem Energetycznym i konserwatorem gminnym w sprawach prawidtowego
funkcjonowania oéwietlenia ulicznego w tym realizacja uméw na dostawe energii | konserwacji oswietlenia
ulicznego, rozliczanie kosztéw os$wietlenia ulicznego i jego konserwacji.

13. 2adania z zakresu gospodarki gruntami a w szczegélnosci:

1) scalanie i podzial nieruchomosci;



2) rozgraniczer nieruchomosci:

3) przygotowanie postanowies o wszczeciu postgpowail rozgraniczeniowych;

4) wykonywanie czynnosci technicznych zwiazanych z analiza i kontrolg dokumentacji rozgraniczeniowej;
5) orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen;

6) przestanie dokumentacji wraz z opinig do organéw wyZszej instancji i sadu;

7) kompletowanie dokumentdw i przestanie do ewidencji gruntow;

8) podziatu nieruchomosci a w szczegdlnosci:

a) analiza i ocena operatéw pomiarowych przediozonych do zatwierdzenia;

h) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty i przeslanie kompletu dokumentow do

zmian w ewidencji gruntow.

14, W zakresie nazewnictwa i numeracji nieruchomaosci a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestru numeracji budynkéw;
2) wydawanie zawiadomien i zawiadczenl o nadaniu numerdéw porzadkowych nieruchomosci;

3) przygotowywanie dokumentacji o nadanie nazw przysidtkom ulicom i placom.

15. W zakresie realizacji zadan z zakresu mienia komunalnego a w szczegélnosci:

1) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkéw mienia gminnego;

2) przygotowywanie dokumentaciji formalno — prawnej dla celéw sprzedaiy, dzierzawy,
zarzadu i uzytkowania wieczystego oraz w zwigzku z przetargami;

3) sporzadzanie i rejestracja umdw zbycia | obcigzenia nieruchomogdci na inne cele w tym pod inwestycje

gminne;
4) przygotowanie dokumentaciji do komunalizacji nieruchomosci na terenie Gminy;

5} tworzenie zasobu gruntow gminnych na cele zabudowy oraz nabywania nieruchomosdci na inne cele w
tym pod inwestycje gminne;

6) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego;
7) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci;
6) przygotowanie dokumentacji dla potrzeb ustalenia wysokosci oplaty adiacenckie] i renty planistycznej,

8) sporzadzanie deklaracji wynikajacych z obowigzujacych przepiséw odnoénie skladnikow mienia,



9) ustalanie wysokoéci czynszéw dzierzawnych na nieruchomosciach gminy oraz ustalanie optat z tytutu
uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu na nieruchomosciach gminy,

10) wykonywanie uprawnien wiascicielskich zwigzanych z wiasnoscig nieruchomosci,

11) przygotowywanie dokumentacji i skladanie wniosku do Wojewody dotyczacych komunalizacji mienia
Skarbu Panstwa,

12} kontrola zagospodarowania nieruchomosci wynikajacego z zawartych uméw oraz kontrola
nieruchomosci niezagospodarowanych,

13) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych gminy,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci

15) wykonywanie uprawnien wihascicielskich zwigzanych z wlasnoscig nieruchomosci,

16. W zakresie realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lokalami gminnymia w

szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji umoéw najmu;

2) przygotowywanie projektéw umoéw najmu;

3} przygotowanie dokumentacji do windykacji naleznosci oraz eksmisji;

4) opracowanie projektu zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i ubezpieczeniem budynkami stanowigcymi mienie

gminne.
6) regulacje tytutéw prawnych do lokali po $mierci badZ wyprowadzeniu sig gtéwnego najemcy,

7) wynajem lokali uzytkowych, a w szczegdlnosci: organizowanie przetargdw na wynajem lokali
uzytkowych,

8) ustalanie stawek czynszu w mieszkaniowym zasobie gminy,

9) sprawowanie nadzoru nad biezgcym utrzymaniem budynkéw komunalnych zgodnie z
ohowiazkami zarzadcy — prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego , przeglady , oceny stanu,

10} prowadzenie postepowan zwiazanych z aktualizacjg czynszow dzierzawnych oraz opfat z tytulu
uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu nieruchomosci | przekazywanie spraw do Referatu Gospodarki
Komunalnej w celu wystawienia faktur VAT

11) wykonywanie uprawnien wiascicieiskich zwigzanych z wtasnoscig nieruchomosci,
17. W zakresie prowadzenia spraw z zakresu zamoéwien publicznych a w szczegélnosci:

1) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw dotyczacych zaméwien publicznych dia Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy obstugiwanych przez Urzad;



2) zglaszanie wymaganych przepisami ogloszen, dokumentacji i specyfikacji przetargowych do publikacji na
stronie internetowej Urzedu, Biuletynie Wspdlnot Europejskich oraz portalu UZP;

3} prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

4) wspbtpraca na hiezaco w zakresie ustalania trybu zamowienia publicznego { ze wzgledu na wartosc¢
zméwienia tego samego rodzaju w skali urzedu);

5} sporzadzanie i uzgadnianie uméw dla prac i zadari objetych przetargami publicznymi;

6) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji przetargowe] z zastosowaniem wymogow kompletnosci,
poprawnosci merytorycznej i archiwizacji;

7) przygotowanie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem protestow i odwotan;
8) sporzadzanie sprawozdar z udzielonych zamdwieri publicznych;

9) prowadzenie rejestru umow o zamoéwienie publiczne zawartych w trybach przewidzianych w ustawie
Prawo zaméwien publicznych; '

10) prowadzenie ewidencji wptacanych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonywania umowy;

11) sporzadzanie planu postepowail o udzielenie zamoéwien oraz zamieszczanie go ha stronie internetowe]

Urzedu.

18.W zakresie realizacji zadania wynikajacego z ustawy o udostgpnianiu Informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie oraz ocenach oddziatywania na $rodowisko:

1) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie dostepnego wykazu
danych zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie.

19. Nadzér i organizacja sprzedazy wynikajacej z optaty targowej —w tym Targowiska Gminnego.
20. W zakresie realizacji zada wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, w szczegblnosci:
1) przygotowanie opinii w zakresie postgpowania z odpadami niebezpiecznymi,

2) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkeyjnych, kontrola oséb
prowadzgcych dziatalno$¢ w tym zakresie,

3) koordynowanie i realizacja programoéw wywozu i utylizacji eternitu,

4) prowadzenie Bazy Azbestowej,

5} prowadzenie wykazu publicznie dostepnych, otrzymanych, danych dotyczacych ochrony $rodowiska.
6) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej

21.W zakresie zadari gospodarki komunalnej nalezy w szczegélnosci :

1) eksploatacja i konserwacja wodociggéw gminnych oraz stacji uzdatniania wody wraz z dokumentacja
sprawozdaniami i pozwoleniami w tym zakresie;



2) eksploatacja | konserwacja gminnej sieci kanalizacyjnej oraz oczyszczalni sciekdw wraz z dokumentacja
sprawozdawczosicig i pozwoleniami w tym zakresie;

3)utrzymanie i konserwacja gminnych drég, ulic, chodnikdw mostéw oraz placéw gminnych,
4) koordynowanie i nadzér akcji zimowego utrzymania drég.

Sjutrzymanie , konserwacji i czystoéci gminnych obiektdw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
utrzymania zieleni,

6)prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT:

a)naliczanie naleznoéci, wystawianie faktur oraz prowadzenie egzekucji ptatnosci dia odbiorcow wody i
odprowadzania sciekdw do kanalizacji,

b)naliczanie naleznosci, wystawianie faktur oraz prowadzenie egzekucji ptatnosci zwigzanych z gospodarkg
gruntami i nieruchomosciami w gminie w tym :

- czynsz za lokale mieszkalne i uzytkowe grunty nieruchomosci oraz pozostale,
- oplaty za wieczyste uzytkowa nié gruntéw,
c) rozliczanie inkasentdw z zebranych optat za pobér wody sciekéw wywéz szamba
d) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg rozliczaniem i naliczaniem oplat zwigzanych z 3.

22.2adania wynikajgce z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw

w tym:

1) dokonywanie analizy i opracowywanie wnioskdw w sprawie zatwierdzania taryf dla zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow z przepisami prawa,

2) koordynowanie dzialan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wode.

23. W zakresie gospodarki odpadami | utrzymania czystosci na terenie gminy @

1} przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzer Wéjta dotyczgeych:

ajregulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

b)wyboru metody ustalenia wysokosci optaty za gospodarowanie cdpadami komunalnymi;
cjustalenia stawki optaty;

d)okredlenia wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunainymi oraz
sposobu jej wypetniania i sktadania;

e}moiliwosci zwolnienia w czesci lub w calosci z optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
whascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja mieszkaricy w czesci dotyczacej gospodarstw domowych,

f)szczegolowego sposobu i zakresu Swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
wiaécicieli nieruchomosci | zagospodarowania tych odpaddw w zamian za wnoszong oplate, w
szczegdlnosci czestotliwo$¢ odbierania odpadow i sposéb Swiadczenia usfug przez punkty selektywnego
zbierania odpaddw komunalnych, w tym tryb i sposéb zglaszania przez wlascicieli nieruchomosci



przypadkéw niewtasciwego wiadczenia uslug przez przedsighiorcg odbierajacego odpady komunalne lub
prowadzacego Punkty Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (zwane dalej PSZOK);

g)terminu, czestotliwosci i trybu wnoszenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2 } nadzor i state monitorowanie realizacji przez przedsiebiorce, ktdry na podstawie umowy z Gming
wykonuje odbiér odpadéw komunalnych w zakresie prawidiowego wykonania umowy oraz wywigzywania
sie przez przedsiebiorce z obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawa, w tym biezace informowanie
0s6b bezposrednio kierujacych i nadzorujacych prace referatu, o wszystkich nieprawidtowosciach w tym
zakresie;

3 ) prowadzenie i aktualizowanie bazy ewidenciji wlascicieli nieruchomosci i podmiotéw objetych systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

4 ) prowadzenie dzialai informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidiowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegéinosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

5 ) podejmowanie dziataf w celu zapewnienia osiggnigcia odpowiednich poziomdow recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia papieryu, metali, tworzyw sztucznych i szkla, ograniczenia masy
odpaddéw komunalhych ulegajacych biodegradacji kierowanych do skiadowania, recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami innych niz niebezpieczne odpadéw budowlanych i

rozbidrkowych;
6 ) koordynowanie selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych obejmujacej frakcje zgodnie z

obowiazujgcym Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska w sprawie szczegdtowego sposobu selektywnego
zbierania wybranych frakcji odpaddw i Regulaminem Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie Griny

Btedow;
7 ) prowadzenie dzialalnosci gminnego punktu selektywnej zbiérki odpadow;

8 ) prowadzenie okresowych kontroli podmiotéw wpisanych do Rejestru Drziatalnoséci Regulowane} zgodnie
z przepisami prawa, w tym, w zakresie sktadanych sprawozdan;

9 ) prowadzenie obstugi ksiggowe] systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym, w
szczegbinodei: przyjmowanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10 ) przygotowywanie, generowanie oraz wysytka do wlascicieli nieruchomosci objgtych systemem
gospodarowania cdpadami komunalnymi zawiadomieri o zmianach wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz stawki tej optaty;

11) przygotowanie materialow z zakresu dziatalnosci referatu do publikacji w Biuletynie informacji
Publicznej;

12 ) sprawdzenie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych dotyczacych spraw
wtasciwych dla referatuy;

13) przygotowywanie dokumentacji niezbegdnej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;



14 ) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamé@wienia publicznego na odbiér | zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

15 ) nadzér nad prawidiowym zaopatrzeniem Gminy w wodg i odprowadzenie jciekdw, w szczegolnosck:

a)podejmowanie dzialarh majacych na celu skracaniu czasu przy usuwaniu zaistniatych awarii
wodociagowo-kanalizacyjnych;

b)sprawdzanie prawidtowosci projektow uchwat w sprawie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia sciekow w Gminie;

16 )Windykacja naleznosci z tytulu optat wynikajacych z zakresu dziatania Referatu.
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RIGK ,,

a) Kierownik Referatu ,RIGK”

b) w zakresie spraw ochrony $rodowiska , zamdwien publicznych i rozwoju ,RIGK Il "
¢ ) w zakresie gospodarki przestrzenne] i infrastruktury ,RIGK HI*

d ) w zakresie gospodarki komunalnej ,GK”

e } w zakresie pozostatych spraw ,RIGK IV*

§ 20,
URZAD STANU CYWILNEGO
1. Urzad Stanu Cywilnego podlega bezposrednio Wojtowi.
2.Do zakresu dzlatania Urzedu Stanu Cywilnego naleiy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie aktéw urodzert, matzeristw i zgonow
2) informowanie matek o sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka z urzedu;
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru uznar;

4) sporzadzanie protokotdw i przyjmowanie odwiadczefi o uznaniu ojcostwa przez ojca, przed i po
urodzeniu dziecka;

5) sporzadzanie protokotdw i przyjmowanie oswiadczen o nadaniu nazwiska meza matki/zony ojca;

6) sporzadzanie protokotéw i przyjmowanie o$wiadczen o zmianie nazwiska pierwszego dziecka
pochodzgcego z malzeristwa;

7) wpisywanie do rejestru stanu cywilnego aktéw urodzef, matzeristw, zgondw sporzadzonych za granicy;
8) prostowanie, uzupelnianie, odtwarzanie, uniewaznianie aktéw stanu cywilnego;
9) powiadamianie wlasciwych przedstawicielstw zagranicznych o zgonie cudzoziemca;

10) powiadamianie organéw sgdowych o zgonie rodzicéw matoletnich dzieci;



11) przyjmowanie zapewnieti o braku przeszkéd prawnych do zawarcia matzetistwa (cywilnego,
konkordatowego i zawieranego za granicg) od nupturientow;

12) sporzadzanie zaswiadczen stanowigcych podstawe zarejestrowania aktu malZeristwa zawartego w
sposob okreélony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;

13) udzielanie élubow w lokalu i poza lokalem USC;

14) rejestrowanie malzenstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez Kosciol albo inne zwigzki

wyznaniowe;

15) wprowadzanie przypiskow do rejestru stanu cywilnego;

16) sporzadzanie danych statystycznych dla potrzeb GUS;

17) prowadzenie akt zbiorowych;

18) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego poza granicami kraju;
19) wydawanie zaswiadczen o stalnie cywilnym; |

20) uznawanie orzeczeri w sprawach niematerialnych wydawanych przez sgdy panstw obcych;

21) wspotpraca z kénsukatami i ambasadami;

22) organizowanie i przygotowywanie uroczystbéci zwigzanych z jubileuszami dtugoletniego pozycia
matzerskiego;

23) prowadzenie spraw dotyczacych warunkéw sposobu i terminu przechowywania ksiag, skorowidzow i

akt zbiorowych;

24) wprowadzanie wzmianek marginesowych na podstawie otrzymanych dokumentéw z innych USC, takze
wyrokéw , postanowieri sagdowych w tym powiadomieri z zagranicy;

25) sporzadzanie protokotéw i przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska po rozwodzie;
26) sporzadzanie i wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska;

27) wydawanie odpisow aktow urodzert, maizenstw, Z8ONOW;

28) wspblpraca z Archiwum Panstwowym, przekazywanie ksigg do archiwum panstwowego;

29) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego;

30) przygotowanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sa przewidziane w prawie o aktach
stanu cywilnego;

31) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami zagranicznymi.

32) rejestracja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych w ramach
aplikacji Zrodto i wydawanie potwierdzen ich przyjecia;

33) zgloszenia usunigcia niezgodnoséci danych dotyczacych przyjmowanych wnioskdw o dowdd osobisty;

34) przyjmowanie i realizacja przypisanych zlecet w ramach aplikaciji Zrddto;



35) wysyltanie zarejestrowanych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do produkeji do Systemu
Rejestrow Panstwowych;

36) przyjmowanie | wydawanie dowodow osobistych w systemie RDO;
37) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;
38 ) przyjmowanie i uniewaznianie dowodow osobistych przekazanych przez osoby trzecie;

39) udostepnianie danych o wydanych i uniewaznionych dowodach osobistych z Rejestru Dowodéw
Osobistych;

40) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i ich doreczanie osobom aresztowanym,
osadzonym w zakladach karnych i osobom niepetnosprawnym w miejscu ich pobytu;

41) odbiér poczty specjalnej dotyczacej dowoddw osobistych z Komendy Powiatowej Policji w Gréjeu;
42) prowadzenie archiwum kopert dowodowych dotyczacych wydanych dowodéw osobistych;

43) wylaczanie ze zbioru kopert dowodowych kopert dotyczacych osdb zmartych.

| 2. W zakresie prowadzenia spraw z zakresu ewidencji ludnosci :

1) rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci (PESEL)
w ramach aplikacji Zrédto:

a) zameldowanie w miejscu pobytu statego Ile CZasowego,

b} wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub czasowego,

¢) anulowanie zameldowania na pobyt staty,

d) wydawanie zaswiadczen 0 zameldowaniu na pobyt staty,

e} zgloszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

f) rejestracja zmiany kraju miejsca zamieszkania,

g) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy z wyjatkiem
dzieci oraz na podstawie odrebnych przepiséw,

h) powiadamianie o nadaniu numeru PESEL,

i) zgfoszenie usunigcia niezgodnosci danych osobowo-adresowych

i) usuniecle niezgodnosci dotyczacych: adresdw pobytu stalego, danych wyjazdu 2a granicg,
danych dowodu osobistego kraju miejsca zamieszkania,

k) przyjmowanie zlecen przekazanych do realizacji w ramach dzialania systemu {Zrédto-

PESEL);



2) prowadzenie rejestru mieszkaiicdw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

3) udostepnianie danych ewidencyjno -adresowych z rejestru mieszkafcow i rejestru Zamieszkania
cudzoziemcow;

4) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staty lub czasowy, wymeldowania z pobytu statego i
Czasowego;

5) wydawanie za$wiadczen niezbgdnych do sporzadzenia akiu poswiadczenia dziedziczenia;

6) sporzadzanie okresowych wydrukdw dziecii o0s6b podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla szkof i
gimnazjow;
7) opracowywanie sprawozdan statystycznych;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania oséb dotyczacych pobytu statego lub

cZasowego;

9) przestuchiwanie stron, $wiadk6w w ramach pomocy prawnej w prowadzonych postepowa niach
administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci;

10) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

11) wspdtdziatanie przy przekazywaniu informacii aktualizacyjnych i statystycznych;

12) udzielanie informacji i podwiadczen adresowych;

13) sporzadzanie wykazu uczniéw do szkot;

14) wspéidziatanie z Wojewddzkim Urzgdem Statystycznym w sprawie prowadzenia spisdw statystycznych;

Urzad Stanu Cywilnego w prowadzeniu spraw postuguje sie symbolem ,USC” a w sprawach ewidencji
fudnosci ,EL”

§ 21.

Audytor Wewnetrzny.

1. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy, w szczegllnoscei:

1) opracowywanie, w porozumieniu z burmistrzem rocznego planu audytu wewngtrznego oraz
sporzgdzanie sprawozdan z jego realizacji;

2) przeprowadzanie zadai zapewniajgcych, zgodnie 7 planem audytu w urzedzie oraz

w jednostkach organizacyjnych, w celu przedstawienia Wéjtowi niezaleznej i obiektywnej oceny
adekwatnodci, skutecznodei i efektywnogei funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym w zakresie
funduszy strukturalnych;

3) przeprowadzanie innych zadati poza planem audytu wewnetrznego;

4) wykonywanie e¢zynnoéci doradczych oraz skladanie wnioskow majgcych na celu usprawnienie
dziatalnosci jednostki;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny realizacji zalecefi audytu;
6) prowadzenie akt stalych i akt biezacych audytu wewngtrznego;

7) opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem



audytu wewngtrznego w gminie;
8) analiza o$wiadczen o stanie kontroli zarzgdezej.

Audytor wewnetrzny pizy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,AW”

§ 22.
Radca Prawny

1.Do zadan Radcy Prawnego halezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzgdu Gminy, Rady Gminy i
gminnych jednostek organizacyjnych :

1. informowanie o obowiazujacych przepisach prawa,

2. prowadzenie spraw przed sagdami powszechnymi, administracyjnymi, Sgdem Najwyzszym oraz
organami administracji publicznej,

3. udzielanie ustnych porad prawnych,

4, sporzagdzanie opinii prawnych w sprawach budzacych watpliwosci prawne,

5. sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow , porozumien, zarzadzen Wojta,
6. opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat,

7. uczestnictwo w sesjach Rady Gminy, a w uzasadnionych przypadkach w
posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

2. Wykonanie obstugi prawnej Urzedu w zakresie okreslonym umowg a w szczegdinosci:
- udzielanie porad prawnych,
- sporzadzanie opinii prawnych,
- opiniowanie aktéw prawnych, projektow zarzgdzen i uchwal,
- prowadzenie zastepstwa procesowego.
Radca Prawny przy znakowaniu spraw postuguje sig¢ symbolem ,RP”
§ 23.

inspektor Ochrony Danych.-

1.Do zadah Inspektora Ochrony Danych naleiy w szczegélnosci :

1)Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Plaseczno, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub pafistw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie.



2)(Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora tub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce $wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3)Udzietanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.

4)Wspdtpraca z organem nadzorczym.

5)Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Inspektor Ochrony Danych przy znakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,[0D”,

§ 24,
Pelnomocnik.ds. Informacji Niejawnych.
1.Realizacja zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych a w szczegélnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie;

2) prowadzenie okresowe] kontroli stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przez
pracownikow Urzedu przepiséw o ochronie tych informacjj;

3) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
4) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) wyjadnienie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych i w razie zaistnienia -
zawiadomienie Wdjta i wlasciwej stuzby ochrony panstwa;

6) opracowanie szczegdlowych wymagarn w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzuly , zastrzezone” — uzyskiwanie ich zatwierdzenia przez Wojta;

7) opracowanie, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, planu postepowania z materiatami
zawierajacymi wiadomosci niejawne stanowigce tajemnice paristwowq

8) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego zwyklego w odniesieniu do pracownikéw Urzgdu
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa;

9} wydawanie lub cdmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;
10) przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajacych;

11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;



12) prowadzenie ewidencji 0s6b, ktdre uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze osob, ktére
zajmuja stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi faczy sie dostep do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne” [ub stanowiacych tajemnice paristwowa

13) wspélpraca z podmiotami zewnegtrznymi w zakresie ochrony informacji niejawnych, w szczegdnosci z
jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony patstwa.

5. Koordynatora ds. dostepnoéci architektonicznej cyfrowej i informacyjno — komunkacyjnej osobom ze
szczegolnymi potrzebami.

Inspektor ds. Informacji Niejawnych przy znakowaniu spraw postuguje sig¢ symbolem ,Inn".
Zadania Gminnego Komendanta ds. Ochrony Przeciwpozarowej.
§ 25,
Gminny Komendant do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej.
1.Do zadah Komendanta Gminnego do spraw Ochrony Przeciwpozarowej naleiy:

1} koordynacja fuhkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gaéniczego na obszarze gminy

w zakresie ustalonym przez wojewode, w tym prognozowanie, rozpoznawanie i zwalczanie pozarow,
sytuacji kryzysowych, klesk zywiolowych lub innych miejscowych zagrozert w celu ratowania 2ycia zdrowia,
mienia lub srodowiska.

2) utrzymanie w wysokiej gotowosci bojowej gminnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych RP
poprzez:

a) stwarzanie odpowiednich warunkow lokalowych;

b} planowanie szkolert podstawowych, specjalistycznych oraz ¢wiczen i szkolen doskonalacych;
c) wyposazenie w specjalistyczny sprzet oraz umundurowanie i srodki ochrony osobistej;

3) prowadzenie spraw z zakresu:

a) naliczania i wyplat ekwiwalentu za udzial w dziataniach ratowniczych i szkoleniu;

b} wyposazenia gminnych jednostek OSP w pojazdy, sprzet silnikowy i pozarniczy;

c) ubezpieczer od nastepstw nieszczesdliwych wypadkow;

d) aktualnosci badan lekarskich druhdw OSP;

e) rozliczania i ewidencji sprzetu oraz wyposaienia;

f) nadzoru nad prawidtowoscig prowadzonych prac przez konserwatoréw obiektow i sprzetu;
g) remontéw remiz i innych obiektéw garazowych;

4) nadzér oraz prowadzenie prac zwigzanych z remontami, eksploatacja sprzetu, przegladami
technicznymi zgodnie z wyznaczonymi terminami i obowigzujgcymi przepisami;



5) przekazywanie informacji Wéjtowi i Radzie Gminy o stanie przygotowania osobowego, sprzgtowego i
wyszkolenia jednostek OSP;

6) przygotowanie informaciji na wniosek Starosty lub Wojewody zwigzanych z wykonywaniem przez gming
zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym krajowego systemu ratowniczo-gasniczego;

7) wspolpraca z Panstwowa Strata Pozarna w zakresie przygotowania gminnych jednostek OSP do
prowadzenia dzialar ratowniczych;

8) pomoc gminnym jednostkom OSP w prowadzeniu spraw statutowych i organizacyjnych;

9) wspdipraca z Oddzialami ZOSP RP w zakresie prowadzenia dzialan profilaktycznych wéréd
mieszkaficéw i miodziezy szkolnej, pomoc w organizacji zawodéw pozarniczych i innych dziatan
prewencyjnych;

10) wspdipraca z Referatami i Zespotami Urzgdu ,jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami i
organizacjami lokainymi w zakresie poprawy bezpieczenstwa w Gminie.

ROZDZIAL VI
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW | PODPISYWANIA PISM
§ 26,
1) W Urzedzie funkcjonuja zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism.
2) Wijt podpisuje osobiscie:

korespondencje z organami samorzadu terytorialnego, z naczelnymi i terenowymi organami rzadowej
administracji ogéinej i specjalnej oraz z organami partii politycznych i organami spotecznymi;

a) odpowiedzi na interpelacje postéw, senatoréw, radnych;
b) odpowiedzi na skargi i wnioski;

¢) korespondencje z organami Sadu, Prokuratury, NIK'itp.;
d) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;

e) decyzje w sprawach odroczenia, rozlozenia na raty, umorzenia i zaniechania poboru zobowigzan
pienieznych;

f) decyzje w sprawach sprzedazy dziatek budowlanych;
g} korespondencje w sprawach wynikajacych ze stanowiska wojta jako szefa obrony cywilnej;

h) powotywania, awansowania, nagradzania, karania, odwolywania i zwalniania oraz opiniowania pracy
pracownikow;

i} pisma zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi przepisami [ub majace specjalne znaczenie ze wzgledu
na swdj charakter.



3. Sekretarz Gminy podpisuje:
a) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji publicznej,
zgodnie z wydanymi przez Wéjta upowainieniami;

b) inne pisma niezastrzezone dla wytgcznej kompetencji Wéjta w czasie jego nieobecnosci.

4. Skarbnik Gminy podpisuje:

a) decyzje administracyjne w indywidualinych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z
wydanymi przez Wojta upowaznieniami;

5. Kierownicy Referatow oraz osoby podpisuja:
a)decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
zgodnie z wydanymi przez Waéjta upowaznieniami
b)pisma z zakresu dziatania referatu nie zastrzezone do podpisu przez Wojta.
§27.

Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§ 28,
1. Pracownicy przygotowujacy projekt pisma w tym decyzji administracyjnej w wersji papierowej,
umieszczajg wskazanie osoby przygotowujacej, swoj odreczny podpis { skrét podpisu) i datg jego
ztozenia, na koricu projektu z lewej strony.

2. Projekty dokumentéw przedktadane do podpisu Wéjtowi Gminy aprobuja wediug wiaéciwosci

Sekretarz Gminy, Skarbnik, Kierownicy Referatow. W sprawach skamplikowanych prawnie wymagana jest

opinia Radcy Prawnego.
3. W przypadku gdy sprawa jest prowadzono przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng
projekt dokumentu przygotowuje komorka organizacyjna wskazana przez Wojta albo z jego

upowainienia przez Sekretarza Gminy,



ROZDZIAL Vill

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
KLIENTOW, SKARG | WNIOSKOW

§29.

1. Pracownicy Urzedu sg zohowiazani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu a

szczegolnodei:

a) udzielanie informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw;

c) niezwfocznégo rozstrzygania spraw, a jesli to nie mozliwe okreslenie terminu zatatwienia;

d} informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnied.

2. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw klientéw ponosza
pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za zatatwienie spraw.

3, Zasady postepowania w indywidualnych sprawach oraz terminy ich zalatwiania okresla kodeks
postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

4. Wéjt przyjmuje mieszkaricéw w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg i whnioskow w kazdy piatek
w godz. od 7.30 - 15.30.

5. Sekretarz Gminy przyjmuje mieszkancow w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg

i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu i w kazdy poniedziatek w godzinach 15.30 - 16.30.

§ 30.

1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw nalezy do zadan Referatu Rady Kadr Ptac
i Spraw Spotecznych,

2. Skargi i wnioski moga by¢ skladane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

3. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow, bez wzgledu na forme i
miejsce ztozenia.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine komdrki
organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb wspétdziatania
wskazuje Wajt lub Sekretarz.

5. Sekretarz Gminy wyznacza pracownika odpowiedzialnego oraz czuwajgcego nad terminowym
rozpatrywaniem skarg, wnioskéw. Obowigzki te nalezy wlaczy¢ do zakresu czynnodci.



§ 31,
1. Skargi i wnioski rozpatruja merytoryczne wtasciwe stanowiska pracy, ktdre przygotowuja
odpowied?, zawierajacg wyczerpujace wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy,
ustosunkowuja sie do wszystkich zarzutdw zawartych w skardze oraz zawiadamiaja
o podjetych dziataniach.
2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje podpisuje Wéjt.
3. Catoé€ dokumentacji rozpatrywanej skargi przechowuje pracownik prowadzgcy rejestr skarg
i wnioskéw.
ROZDZIAL IX
OBIEG KORESPONDENCII
§32.

. 1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu rejestrowana jest w systemie papierowego i elektronicznego
obiegu dokumentéw.

2. Do przydzielania w imieniu Wdjta korespondencji do zalatwienia upowainieni sa:
a) Sekretarz Gminy;
b) a w przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy, pracownik lub osoba upowatiniona przez Wajta Gminy.

3. Korespondencja adresowana do Rady Gminy jest dekretowana na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
natomiast adresowana na Przewodniczacego Rady Gminy lub imiennie dekretowana jest imiennie na
Przewodniczgcego Rady Gminy.

4. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika Gminy i
wprowadzona przez Wojta w drodze odrebnego Zarzadzenia.

ROZDZIAL X
ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 33,

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy oraz aktow
wewnetrznych obowigzujacych pracownikdw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust.1 ustanawiaja:

1) Wéjt w formie zarzadzenia.



3. Projekt aktu normatywnego pod wzgledem merytorycznym i edukacyjnym opracowuje wiasciwy
rzeczowo pracownik.

4. Projekt aktu normatywnego wymaga zaapiniowania przez radce prawnego.

§ 34,
1. Projekty opracowywanych aktéw prawa miejscowego powinny zawierac:
1} Tytut { oznaczenie rodzaju aktu, numer, date aktu i ogélne okreéienie przedmiotu aktu);
2) Podstawa prawna;
3) Przepisy merytoryczne;
4) Przepisy zmieniajace;
5) Przepisy przejsciowe lub dostosowujgce;
6) Przepisy koiicowe
2. Projekty oprocz danych zawariych w ust.1 powinny zawieraé:
1) pieczeé imienng z podpisem osohy, ktéra przygotowala projekt oraz date;
2) pieczed imienng z podpisem Radcy Prawnego oraz date lub opinie Radcy Prawnego
3) pieczeé imienng z podpisem Wajta oraz date;
4} w przypadku projektu Uchwaty: date przekazania do Rady Gminy,
3. Do projektu aktu prawnego moie by( zataczone uzasadnienie wyjasniajace celowosc

i potrzebe jego wydania,

§ 35,

1. Pracownicy prowadzq zbidr aktdw prawnych dotyczgcych merytorycznych zadan przez nich
realizowanych,

2. Pracownicy zocbowigzani sg do wykonywania wynikajacych z aktdw zadan, winni podjaé wszelkie
niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie petnej ich realizacji.



ROZDZIAL XI
KONTROLA ZARZADCZA
§ 36.

1. W urzedzie, funkcjonuje kontrola zarzadcza w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny
z prawem, obiektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania i warunkach

dziatania.

2. Zasady kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Bledow zostaty okredlone w Zarzadzeniu Wojta Gminy
Bleddw.

3. W ramach kontroli zarzadczej funkcjonuja mechanizmy kontroli :

- kontroli zarzadcze] funkcjonalnej

- kontroli zarzadczej instytucjonalnej

4, System kontroliw lurzedzie ma na celu:

a) ustalenie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych oraz wskazywanie sposobdw i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidtowosci;

bjustalenie przestanek prawidtowego dziatania i metod upowszechniania optymalnych
wzorcow realizacji zadand publicznych.

5. Kontrola finansowa stanowi te czes¢ systemu kontroli, ktora dotyczy proceséw zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

§37.
1. Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

1) samokontrole prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, do czego zobowigzani sa wszyscy pracownicy
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywaj pracy, zgodnie z zakresem czynnosci, to jest
uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

2) kontrole funkcjonalng sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez osoby zajmujace stanowiska

kierownicze;

3} kontrole instytucjonalng wykonywang przez wyodrebnione jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy
powolane wylacznie do wykonywania zadar kontrolnych

2. Podstawa podjecia kontroli instytucjonalnej jest jej zarzadzenie przez Wéjta oraz wystawienie dla
kontrolujacego upowainienia.

3. Upowaznienie Wéjta do przeprowadzenia kontroli okredla szczegétowo:



1) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli { wynikajgcy z plandw kontroli lub stwierdzonych potrzeb
przeprowadzenia kontroli w trakcie biezgcej dziatalnosci gminy;

2} kontrolujacego i jego uprawnienia;

3) czas kontroli

§ 38,
1. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:
1) kompleksowe, ktére obejmuja wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej;

2) problemowe, ktére maja charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych
zdarzen;

3) sprawdzajace , ktorych celem jest sprawdzenie wykonania zalecenl i wnioskdw z kontroli fub kontroli
zalecen w trybie odwolawczym,

§ 39,

1) Dzialalnos¢ kontrola jest ewid'encjonowana w dzienniku przeprowadzonych kontroli.
2)Keontrole realizowane winny by¢ w oparciu o roczny plan kontroli,
3)Plan kontroli referatéw/ samodzielnych stanowisk/ gminnych jednostek organizacyjnych
opracowywany jest na nastepny rok kalendarzowy w terminie do 30 stycznia danego roku.
Plany podlegajg zatwierdzeniu przez Wajta.
4}Plan kontroli wewnetrznej w urzedzie sporzadzany jest w uzgednieniu z Sekretarzem.
5) Przy opracowywaniu planow kontroli uwzglednia sie w szczegélnosci:
a) wyniki wezesniejszych kontroli;
b) wyniki badan i analiz okreslonych problemow oraz skarg i wnioskéw;
¢) informacje przychodzace od organdw parstwowych i samorzadowych oraz innych
organizacji i stowarzyszen, a dotyczgcych obszaréw dziatalnosci potencjalnych
jednostek kontrolowanych.

§ 40,

1. Postepowanie kontroine przeprowadza sie w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komdrki organizacyjnej czy stanowiska pracy urzedu.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania kontrolowanego.



3. Jako dowdéd moie by¢ wykorzystane to wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga by¢
wykorzystane w szczegdInosci : dokumenty, wyniki agledzin, zeznania $wiadkdw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i oswiadczenla kontrolowanych.

4, Z wynikdw kontroli sporzadza sie protokét w odpowiedniej ilodci egzemplarzy, z ktérych jeden otrzymuje
kierownik kontrolowanej jednostki. Protokdt winien okresdlac fakty stanowiace podstawe do oceny
dziatalnosci kontrolowanej jednostki w badanym okresie lub na okoliczno$¢ zarzadzonej kontroli. W
szczegblnosci nalezy wykazad konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, przyczyny i skutki tych
nieprawidlowosci:

5. Protokdt winien zawierac co najmniej:
1) nazwe kontrolowanej jednostki;
2) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

3} imiona i nazwiska oséb kontrolujgcych, ich stanowiska stuzbowe oraz date i numery upowaznien do
przeprowadzenia kontroli;

4) imiona i nazwiska osob wchodzgcych w skiad kierownictwa kontrolowanej jednostki albo pracownik
zajmujgcy kontrolowane stanowisko;

5) okreslenie zakresu przedmiotowego, radzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia objetego kontrolg;
6) szczegblowe ustalenia kontroli z powotaniem sie na konkretne dowody;

7) pisemne stwierdzenie ilosci egzemplarzy protokotu;

8} wykaz zalgcznikéw stanowigcych integralng czedé protokotuy;

9) pouczenie o $rodkach i trybie odwotawczym;

10) Infermacje o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowanej komorki
organizacyjnej fjednostki;

11) podpisy kontrolujgcego, pracownika kontrolowanego iub kierownika kontrolowanej komarki
organizacyjnej fiednostki.

§41.

Sekretariat prowadzi ogdling ksiege kontroli zewnetrznej w ktdrej obowigzkowo kontrolujgcy wpisujg date i
przedmiot kontroli.

§42,

Kontrola finansowa

1, Kontrela finansowa obejmuje:



1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowoéci
zaciggania zobowigzaii finansowych i dokonywanych wydatkdw;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego z wymaganym, pobieranie i gromadzenie $rodkéw
publicznych, zacigganie zohowigzan finansowych | dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych;

3) udzielanie zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;
4} prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiazujacych procedur;

5) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywdw i pasywéw, w tym inwentaryzacji majatku
pozostajgcego w dyspozycji urzedu;

2. Wewnetrzng kontrole finansowa organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacje —

Skarbnik Gminy — jak Kierownik Referatu Budzetowego.

§ 43,
i. Kontrole w referatach Urzedu i gminnych jednostkach organizacyjnych przeprowadzaja:
1) Sekretarz Gminy w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz terminowégo
zatatwiania spraw;
2) Skarbnik Gminy — w zakresie kontroli finansowej / realizacja budietu , prowadzenie
dokumentacji finansowej/;
3) Upowaznieni pracownicy w zakresie realizacji statutowych zadan;
4) Kierownicy referatéw i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych

5) w odniesieniu do podporzadkowanych ich pracownikéw na polecenie Wojta.

ROZDZIAL Xl
ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PROWADZENIE REJESTRU TYCH PIECZECI
§ 44,
1. Do sktadania wnioskéw na pieczecie urzedowe upowaznieni sg kierownicy referatow.
2. Zamdwienie na pieczecie naleiy sklada¢ do pracownika prowadzacego sprawy zaopatrzeniowe.

3. Pracownik o ktérym mowa w ust. 2 dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczeci pod katem
zgodnosci z regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz innymi obowiazujacymi zasadami ( np. czy
pracownik, dla ktdrego planowana jest pieczec o tresci ,, z upowaznienia Wojta Gminy” , legitymuje sie
takim upowaznieniem).



4. Zlecenie podpisuje Wéjt Gminy, wzglednie Sekretarz Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane s przez pracownika o ktérym mowa w ust. 2 w rejestrze pieczeci
urzedowych,

6. Rejestr pieczeci zawiera:

1) liczbe porzadkowa;

2) odcisk pieczeci;

3} date pobrania;

4) podpis osoby pobierajacej;

5) date zwrotuy;

6) podpis i piecze¢ osoby zwracajacej;

7) numer protokotu i date likwidacji pieczeci.

7. Rejestr pieczeci jest drukiem scistego zarachowania.

8. W przypadku rozwigzania umowy o pracg, wprowadza sie na pracownika obowigzek rozliczenia
pobranych pieczeci imiennych i innych urzedowych

ROZDZIAL XIlI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45.

Pracownicy zobowigzani sg do :

1) Sporzadzania i udzielania odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji publicznej w
zakresie realizowanych zadan.

2) biezgca wspéipraca z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie prowadzenia rejestru
zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych oraz w zakresie opracowania i aktualizacji
dokumentacji okreélajacej sposdb przetwarzania danych oraz zastosowania érodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej pozostajacej w posiadaniu
Urzgdu na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o dostepie do informacji publicznej, oraz w Zarzadzeniu
Wijta.
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