ZARZADZENIE NR 46/W/2019
WOJTA GMINY TRZEBIEL

z dnia 16 grudnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trzebiel

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2019r. poz. 506 ze
zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Trzebiel stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy kierownikom
Referatow oraz wszystkim pracownikom Urzgdu Gminy Trzebiel.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/W/2016 W¢jta Gminy Trzebiel z dnia 28 pazdziernika 2016r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Trzebiel, (zm. Nr 37/W/2018 z dnia 9 pazdziernika 2018r.;
Nr 46/W/2018 z dnia 30 listopada 2018r. )

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2020.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 46/W/2019
Wojta Gminy Trzebiel
z dnia 16 grudnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY TRZEBIEL

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Trzebiel , okre$lajac w szczegolno$ci:

1) strukture¢ organizacyjna urzedu;
2) zasady kierowania urzedem;

3) zasady funkcjonowania urzgdu, w tym zadania i kompetencje kierownikow komorek organizacyjnych
urzedu;

4) zakres dzialania komoérek organizacyjnych urzedu;
2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy oraz wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Trzebiel, Sekretarza Gminy Trzebiel, Skarbnika Gminy Trzebiel, Kierownika Referatu Urzedu Gminy
Trzebiel;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
z2019r. poz. 506 ze zm.).

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, przy pomocy ktorej wojt wykonuje uchwaty rady i zadania
gminy okres$lone przepisami prawa.

2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami wojt wykonuje zadania, o ktorych mowa w ust. 1,
takze przy pomocy jednostek organizacyjnych.

3. Urzad wykonuje w szczegdlnosci zadania:
1) wlasne gminy;
2) zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw;

3) realizowane przez gming, na podstawie porozumien i umow zawartych z organami administracji rzadowe;j,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami.

§ 4. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegoblne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynno$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67),
niniejszym regulaminem oraz zarzgdzeniami Wojta.

3. Ramowy podziat akt dla referatow ustalaja kierownicy w porozumieniu z Koordynatorem Instrukcji
Kancelaryjne;j.

§ 5. 1. Siedzibg Wojta jest Trzebiel, ul Zarska 41.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §slubow takze w dni wolne od pracy.
3. Godziny pracy Urzedu okresla odrgbny Regulamin pracy Urzgdu Gminy Trzebiel.



Rozdzial 2.
ZASADY ZARZADZANIA

§ 6. 1. Zarzadzanie Urzedem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci shuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Kierownikiem urzedu jest Wojt bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym gminy;
2) organem w postepowaniu administracyjnym;
3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wojt jako kierownik urzedu zapewnia materialne i organizacyjne warunki prawidtowego i efektywnego
funkcjonowania urzedu oraz ustala kierunki polityki kadrowej, wtym zakresie WOjt moze postanowié
o realizacji okreslonych zadan Urzgdu w formie powierzenia osobie lub podmiotowi zewngtrznemu.

4. Wjt kieruje urzedem przy pomocy sekretarza, skarbnika oraz kierownikow referatow.
§ 7. Urzad posiada strukture mieszang, ktora tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 8. 1. Dla realizacji okre$lonych spraw Wojt moze powolywaé dorazne badz stale komisje, zespoty
zadaniowe, doradcze, koordynacyjne lub eksperckie (w tym projektowe) lub inne formy struktur zadaniowych
oraz ustanawia¢ pelnomocnikéw. Prace zespolow zadaniowych organizuja iza jej wyniki odpowiadaja
przewodniczacy zespotow.

2. Powotujac zespot, jak w ust. 1 okresla si¢ sktad osobowy, czas funkcjonowania, przedmiot, zakres,
kompetencje oraz zasady dzialania i finansowania.

§9. 1. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym
zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen.

2. Wojt moze udzieli¢ pracownikom wurzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych, aw
przypadkach okre§lonych w odrebnych przepisach takze pracownikom tych jednostek organizacyjnych,
upowaznien lub pelnomocnictw do realizacji czynnos$ci okreslonych ich trescia.

3. Pelnomocnictwa i upowaznienia Wojta wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

4. Wydane pelomocnictwa lub upowaznienia wymagaja zarejestrowania w odpowiednim rejestrze
prowadzonym na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§ 10. 1. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ iuprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okresla zakres czynnosci.

2. Za przygotowanie zakreséw czynnosci odpowiedzialni sg:

1) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem oraz Skarbnikiem — dla kierownikéw referatéw Urzedu oraz
samodzielnych stanowisk

2) kierownicy referatow — dla podlegtych im pracownikow.

§ 11. 1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktorym odpowiedzialny jest za wykonanie przydzielonych zadan.

2. Pracownik moze réwniez otrzymywac zalecenia i polecenia od innych uprawnionych pracownikow pod
warunkiem, ze jest to jednoznacznie uregulowane w obowigzujacych dokumentach Urzedu lub zostat o tym
uprzedzony przez bezposredniego przetozonego. Wszelkie watpliwosci wtym zakresie zglasza sig
bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje ostateczng decyzje.

§ 12. W czasie nieobecnosci Wojta obowiazki kierownika urzedu petni Sekretarz.
§ 13. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) kontroli zarzadczej,



5) jednoosobowego kierownictwa,
6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne komorki organizacyjne,
7) wzajemnego wspotdziatania.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy :

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkoéw iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal i zarzadzen
organow Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
9) wykonanie planu reagowania kryzysowego

10) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, nalezacych do
kompetencji Woijta,

11) realizacja obowigzkow iuprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14. 1. Urzad dzieli si¢ na referaty i samodzielne stanowiska.

2. Referaty tworzy si¢ w celu sprawnego i operatywnego zarzadzania Urzgdem, do nich nalezy realizacja
przyporzadkowanych funkcji, procesow i dziatalnosci.

3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
4. Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.
5. Referatami kieruja kierownicy.

6. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przelozonymi podlegltych im pracownikow i sprawuja nadzor
nad nimi oraz odpowiadaja za prace podleglych stanowisk w zakresie zgodnego z prawem, terminowego
i rzetelnego wykonywania powierzonych zadan.

7. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktora tworzy sie w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng kategori¢ spraw.

8. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego strukturg.

§ 15. W okreslonych potrzebami Urzedu oraz charakterem wykonywanych zadah sytuacjach, praca
wykonywana w Urzedzie moze by¢ §wiadczona na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto lub umowy
zawartej z podmiotem gospodarczym.

§16. 1. W skiad urzedu wchodza referaty isamodzielne stanowiska pracy o nastgpujacych nazwach
i symbolach literowych. Symbole oznaczajace komorki organizacyjne stuza jednoczesnie do oznaczania akt
poszczegdlnych komorek.

2. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt (W)
2) Sekretarz (SK)



3) Skarbnik (FN)

3. Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych :
1) Kierownik Referatu (RO)

2) Stanowisko ds.
3) Stanowisko ds.
4) Stanowisko ds.
5) Stanowisko ds.
6) Stanowisko ds.
7) Stanowisko ds.
8) Stanowisko ds.

obywatelskich (SO),

wojskowych, spotecznych i obrony cywilnej (WO),

kadr (KD).

dziatalno$ci gospodarczej (DG),

obstugi organdéw Gminy (OS),

obstugi sekretariatu (SEKR),

Funduszu Alimentacyjnego i stypendiow szkolnych (FA),

10) Wieloosobowe stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych (SR) ,

11) Stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczego (SW)

12) Sprzataczka —

wozna

Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad Referatem Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

4. Referat Infrastruktury i Inwestycji :

1) Kierownik referatu ( RI)

2) Stanowisko ds.
3) Stanowisko ds.
4) Stanowisko ds.
5) Stanowisko ds.
6) Stanowisko ds.

infrastruktury technicznej, inwestycji i zagospodarowania przestrzennego (1Z),
obiektéw budowlanych, drég i dobr kultury (OB),

ochrony $rodowiska (OS)

integracji rozwoju lokalnego, promocji Gminy i zamowien publicznych (IP),

gospodarki gruntami, mieniem komunalnym, obrotu nieruchomosciami i rolnictwa (GR),

7) stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi (GO)

8) Konserwator

9) Pracownik gospodarczy

Wéjt Gminy sprawuje nadzér nad Referatem Infrastruktury i Inwestycji.

5. Referat finansow :

1) Kierownik referatu (FN),

2) Stanowisko ds.
3) Stanowisko ds.
4) Stanowisko ds.
5) Stanowisko ds.
6) Stanowisko ds.

ksiegowos$ci budzetowej (FN I),

wymiaru podatkéw i optat (FN II),

ksiggowosci podatkow 1 optat oraz windykacji naleznosci podatkowych (FN III),
nalezno$ci budzetowych i windykacji (FN IV)

obstugi kasowej (FN V)

7) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego (FN VI).

Wojt Gminy sprawuje nadzor nad Referatem Finansow.
6. Urzad Stanu Cywilnego (USC)
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

2) Zastegpca kierownika urzedu stanu cywilnego.

7. Pion ochrony informacji niejawnych (PIN)

1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

2) Inspektor ds. ewidencji materialow niejawnych



3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

4) Administrator Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
8. Samodzielne stanowisko ds. informatyki (INF) - Administrator Systeméw Informatycznych.
9. Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

10. Samodzielne stanowisko ds. archiwum zakladowego — Koordynator Instrukcji Kancelaryjnej
(AR).

11. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D).
12. Koordynator rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji.

§ 17. 1. Strukture organizacyjna okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§ 18. Komorki organizacyjne urzedu prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan nalezacych do ich
kompetencji. Spory dotyczace wlasciwosci referatow lub samodzielnych stanowisk pracy rozstrzyga sekretarz,
spory dotyczace wlasciwosci wewnatrz referatow rozstrzygaja kierownicy.

§ 19. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania stanowiska ds. kadr i dziatalno$ci
gospodarczej,

2. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych pelni zadania zastgpcy kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz realizuje zadania stanowiska ds. obywatelskich.

3. Kierownik Referatu Infrastruktury i Inwestycji pelni zadania stanowiska ds. infrastruktury technicznej,
inwestycji i zagospodarowania przestrzennego ,

4. Skarbnik Gminy peni funkcj¢ kierownika Referatu Finansow,
5. Sekretarz Gminy petni funkcje Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
6. Pracownik ds. obywatelskich petni funkcje inspektora ds. ewidencji materialow niejawnych.

7. Pracownik ds. obstugi sekretariatu pelni zadania stanowiska ds. archiwum zaktadowego - Koordynatora
czynnosci kancelaryjnych a takze jest koordynatorem rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji.

8. Pracownik na stanowisku ds. informatyki pelni funkcj¢ Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Rozdzial 4.
ZAKRESY ZADAN WOJ TA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY.

§ 20. 1. Wojt realizuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajace z innych aktow prawnych, a takze
zapewnia wspotdziatanie urzgdu z wlasciwymi organami wladz publicznych, a w szczegdlnosci z organami
administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu.

2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczeg6lno$ci wykonywanie uchwatl Rady Gminy i zadan Gminy
okreslonych przepisami prawa, w tym:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) koordynacja prac nad opracowaniem, oglaszanie i wykonywanie budzetu,

5) wydawanie, w przypadku nie cierpiacym zwtloki, przepisow porzadkowych w formie zarzadzen,
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

7) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz pelnomocnictw dla kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

10) dokonywanie okresowych ocen pracy sekretarza Gminy i skarbnika Gminy,



11) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w Urzedzie,

12) wykonywanie czynnosci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
13) okreslanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie,

14) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,

15) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzorowanie zadan obronnych, obrony
cywilnej i wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym zgodnie z przepisami prawa,

16) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow
17) przygotowywanie projektow uchwat rady Gminy oraz okreslanie sposobu ich wykonywania,

18) okresowe zwolywanie narad z udziatlem kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdzialania i realizacji zadan

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

20) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od sekretarza, skarbnika, kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

21) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do podejmowania
tych czynnosci,

22) nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP,

23) sprawowanie biezgcej kontroli nad przestrzeganiem stosownych zasad danych osobowych w trakcie ich
przetwarzania,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin.

§ 21. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace. Do zadan
sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przy wspotpracy z Wojtem sprawnego dziatania Urzedu,

2) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

3) udzielanie urlopéw kierownikom i delegowanie pracownikow na wyjazdy i podréze stuzbowe,

4) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji Wojta,

5) nadzor nad realizacja zadan prowadzonych przez Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,
6) prowadzenie spraw zgromadzen publicznych,

7) koordynacja spraw w zakresie udostgpniania informacji publicznej — zgodnie zustawa o dostgpie do
informacji publicznej,

8) nadzodr nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji wniesionych do Urzedu,

9) wspoltpraca z Archiwista - Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i przepisow jednolitego rzeczowego wykazu akt.

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzgdu,
11) stwierdzania wtasnoreczno$ci podpisow i potwierdzania zgodnosci z oryginatem dokumentow,

12) prowadzenie spraw zwiagzanych z organizowaniem gminnych instytucji kultury oraz wylonieniem
kandydata na dyrektora instytucji kultury,

13) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

14) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta niezastrzezone dla innych organow
15) koordynacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi,

16) nadzor nad organizacjg wyborow organdw jednostek pomocniczych gminy,

17) realizacja zadan w zakresie naboru pracownikéw oraz nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
oraz przygotowaniem i realizacjg egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.



18) sprawowanie nadzoru nad rozdzielaniem korespondencji przychodzacej do urzedu dla poszczegolnych
referatow, w tym zatwierdza dekretacje dokonywane przez pracownika sekretariatu Urzgdu,

19) sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do gtosowania,
20) przeprowadzanie ocen pracowniczych wobec kierownikéw referatow.
2. Sekretarz petni funkcje Koordynatora Kontroli Zarzadcze;j.
3. Sekretarz pelni zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie.

4. Sekretarz Gminy zastepuje Wojta w czasie jego kazdej nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkéw, w czynnos$ciach isprawach nalezacych do kompetencji Wojta. Zakres upowaznienia
okresla odrebne zarzadzenie.

5. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.

§ 22. 1. Skarbnik zapewnia opracowanie zatozen projektu uchwaty budzetowej, kontrolg realizacji budzetu,
kontrole finansé6w publicznych inadzér nad gospodarke finansowa gminy. Do zadan Skarbnika nalezy
w szczegolnoscei :

1) kontrola legalno$ci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu, kontrola wstepna operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan, biezaca kontrola funkcjonalna w zakresie
powierzonych mu obowigzkow,

2) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych mogacych
spowodowaé zobowigzania pieni¢zne Gminy iudzielania upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty oraz informowanie Rady Gminy o odmowie kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora taka
odmowe mogta spowodowac,

3) nadzorowanie, kontrola ianaliza realizacji budzetu iwystgpowanie z wnioskami Ww sprawie zmian
w budzecie Gminy,

4) obstuga zadluzenia gminy, wnioskowanie i opracowanie wnioskow kredytowych i pozyczkowych,
5) organizacja i koordynacja spraw dotyczacych ewidencji i deklaracji podatku VAT,

6) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych rachunkowos$ci, a w szczegdlnoSci:
polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodoéw) ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji,

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie wprowadzania unormowan dotyczacych
gospodarki finansowej wydanych na podstawie Uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéow Urzedu,
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy,

9) kontrola wykorzystywania dotacji przekazywanych z budzetu Gminy,

10) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,
11) sprawowanie nadzoru nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

12) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem dokumentacji ksiegowej,

13) nadzér nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych
Gminy,

14) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace
zwlaszcza na:

a) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowo$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej w sposéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
15) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu Gminy,

16) przygotowanie zalozen i planéw do projektu budzetu oraz przygotowanie projektu budzetu Gminy,



17) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, polegajace zwtaszcza
na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Wojta,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez Gming,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego S$ciggania nalezno$ci idochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

18) opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

19) analiza wykorzystania s$rodkéw zbudzetu oraz $rodkow pozabudzetowych iinnych bedacych
w dyspozycji Gminy,

20) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz ich zmian,
¢) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Gminy wywotujacych skutki finansowe,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

2. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu i wykonuje zadania i obowigzki wynikajace w szczego6lnosci
zustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

3. Skarbnik peni funkcje Kierownika Referatu Finansow.

] Rozdzial 4. ] ]
WSPOLNE ZADANIA KIEROWNIKOW ORAZ REFERATOW

§ 23. 1. Do wspdlnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materialdow oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby organdéw Gminy a w szczegdlnosci :

1) zalatwianie spraw zzakresu administracji publicznej, wtym wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) wspotpraca z Rada Gminy ijej Komisjami oraz jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy
w zakresie wlasciwosci rzeczowe;,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do przygotowywania
projektu budzetu Gminy oraz jego realizacji,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, i biezacych informacji o realizacji wykonywanych zadan,
5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu
akt oraz przygotowywanie ich do archiwum zakladowego,

7) znajomos$¢ przepisdw prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow gminnych iaktdow prawnych normujacych sprawy, ktore naleza do
kompetencji Referatu, zaznajamianie si¢ na biezaco ze zmianami obowigzujacych przepiséw i wzajemne
informowanie si¢ o zmianach w ustawodawstwie,

8) opracowywanie materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja;
9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

10) podejmowanie inicjatywy i opracowywanie projektow niezbednych aktow prawnych , projektow uchwat
i innych materiatdéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy — zwigzanych z wlasciwoscig stanowiska,

11) przygotowywanie projektow zarzadzen oraz innych aktow wewnetrznych wydawanych przez Wojta,

12) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej ogolnej i specjalne;j,



13) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju — strategii rozwoju Gminy,
wieloletniej prognozy finansowej i budzetu w zakresie swojego dziatania,

14) organizowanie wykonania oraz wykonywanie uchwatl Rady Gminy iZarzadzen Wojta izadan
wynikajgcych z innych aktow prawnych,

15) wykonywanie w ramach ustalonego zakresu dziatania funkcji kontrolnych wg. podlegtosci organizacyjnej,
16) przygotowywanie innych materialéw na polecenie zwierzchnikoéw stuzbowych,

17) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami urzgdu oraz innymi jednostkami
1 instytucjami,

18) realizowanie zadan obrony, bezpieczenstwa iobrony cywilnej w wymiarze wynikajacym z zakresu
kierowanej komorki organizacyjne;.,

19) sktadanie informacji Wojtowi o istotnych wydarzeniach i sytuacjach majacych miejsce na terenie Gminy,

20) organizowanie i zapewnienie dostgpu do informacji publicznej mieszkancom w zakresie wlasciwosci
rzeczowe;j,

21) przeprowadzanie kontroli zleconych przez Wojta w gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy
i innych podmiotach na zasadach okreslonych w odr¢bnych przepisach,

§ 24. 1. Pracownicy wykonuja swoje zadania wramach procesow i dziatalno$ci zidentyfikowanych
opracowanych dla danego Referatu.

—

2. Do obowigzkéw wspolnych pracownikow nalezy:
1) sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych spraw,
2) przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy,
3) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
4) sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych,

5) dokonywanie okresowych identyfikacji 1ipoziomu ryzyka wykonywanych zadan i sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie,

6) dokonywanie samokontroli,

7) przestrzeganie przepisow i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
i tajemnicy stuzbowej oraz wlasciwa (zgodna zprocedurami wewngtrznymi) eksploatacja systemow
teleinformatycznych,

8) przestrzeganie zasady wspotzycia spotecznego,

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia,

11) terminowa realizacja zadan wynikajaca z zakresu czynnosci,

12) przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw prawnych,

13) przygotowywanie dla wojta projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
14) nalezyte zabezpieczenie dokumentow,

15) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy - Prawo zamoéwien publicznych oraz wspolpraca w tym
zakresie z komorka ds. integracji rozwoju lokalnego, promocji Gminy i zamoéwien publicznych,

16) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos$ci dla realizowanych zadan.

3. Za nieprzestrzeganie obowigzkéw okreslonych w ust. 2 pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 25. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg:

1) organizacj¢ wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach rady, zarzadzeniach iinnych aktach
prawnych oraz zabezpieczenie odpowiednich warunkow i srodkow pracy,



2) prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow prawa oraz porzadku i dyscypliny
w ramach kierowanej komorki,

3) nalezyte zalatwianie spraw zgodnie zprzepisami prawa materialnego 1ikodeksu postgpowania
administracyjnego oraz ustaleniami Instrukcji Kancelaryjne;,

4) terminowos¢ 1 rzetelnos¢ zatatwianych spraw,

5) nalezyte przygotowanie wydawanych dokumentow,

6) racjonalne wydatkowanie srodkéw w ramach zatwierdzonego budzetu,
7) realizacje zadah zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Urzedzie,

8) udzielanie informacji, pomocy i wsparcia organom jednostek organizacyjnych ipomocniczych Gminy
wedlug wlasciwosci rzeczowej;

9) zapewnianie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz referatu,

10) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

11) uczestnictwo w sesjach rady oraz posiedzeniach komisji rady zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa
12) opracowywanie projektow planéow finansowych w zakresie zadan budzetowych

13) uczestnictwo i realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na zasadach
okreslonych przez Wojta,

14) nadzor nad stosowaniem obowigzujacych w Urzedzie $rodkéw organizacyjnych i technicznych
zapewniajacych ochrong danych osobowych i wtasciwa eksploatacj¢ systemow teleinformatycznych,

15) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych oraz okresowym ich sprawdzaniem pod kontem
przydatnosci,

16) nadzor nad prawidlowym archiwizowaniem i usuwaniem danych osobowych,

17) zapoznanie i wdrozenie nowych pracownikow referatu z obowigzujacymi na stanowisku regulacjami
i procedurami wewnetrznymi urzedu,

18) wykonywanie innych czynno$ci przypisanych kierownikom w odrebnych zarzadzeniach dotyczacych
ochrony danych osobowych,

19) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej i strony www gminy w zakresie zadan referatu.
2. Kierownicy wspotpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych wspoétdziataja w zakresie realizowanych zadan z wlasciwymi
jednostkami organizacyjnymi ipomocniczymi Gminy, organami administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, §rodowiskami obywatelskimi i innymi podmiotami.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa przed Wojtem za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow a takze za nalezyte wykonywanie polecen
stuzbowych.

§ 26. 1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspotdziatania dwoch lub
wiecej komorek organizacyjnych, kierujacy tymi komodrkami z wiasnej inicjatywy uzgadniajg sposob
wykonania zadania i ustalajg, ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyjne niezbgdne dla wykonania zadania
i zatatwienia sprawy (komorka wiodaca).

2.Jezeli obowigzek wspotdziatania bezposrednio wynika z przepisow prawa, uchwaly Rady lub
zarzadzenia Wojta Komorka, komoérke wiodaca wskazuje Wojt lub sekretarz, w pozostatych przypadkach
wiodaca jest komorka, ktorej kierujacy jest uprawniony lub zobowigzany do ostatecznego zalatwienia sprawy.

Rozdzial 5.
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 27. 1. Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy :
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,



3) organizowanie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji oraz prowadzenie ich rejestrow

4) obsluga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,
5) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

6) obstuga urzgdowe;j skrzynki e-puap w zakresie odbioru i wysylki korespondenc;ji,

7) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

8) koordynacja spraw organizacyjnych dotyczacych remontéw, biezacych napraw oraz konserwacji budynkow
Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg duzej rodziny,

10) zarzadzanie i administrowanie budynkiem i pomieszczeniami Urzedu,

11) dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dziennikow urzedowych i wydawnictw fachowych,

12) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
13) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Woijta,

14) prowadzenie ewidencji zawartych umow,

15) organizowanie kontaktow interesantoéw z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do witasciwych
Referatow,

16) prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych,
17) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,
18) zarzadzanie sprawozdawczos$cig elektroniczng GUS,

19) prowadzenie rejestru mieszkancow w systemie informatycznym oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi
instytucjami,

20) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie obstugi cudzoziemcdw przebywajacych na terenie RP,
21) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

22) wystepowanie o nadanie numeréw ewidencyjnych w ramach Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci (PESEL)

23) prowadzenie, aktualizacja i udostgpnienie rejestru wyborcow,

24) Realizacja zadan gminy w zakresie obrony cywilnej. Organizowanie i realizacja planu obrony cywilnej,
25) organizacja doreczen kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych,

26) tworzenie formacji obrony cywilnej, $wiadczenia na rzecz obrony.

27) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie ewidencji wojskowe;.

28) udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;.

29) prowadzenie i koordynacja akcji kurierskiej w gminie.

30) naktadania obowigzkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

31) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o imprezach masowych,

32) przyjmowania pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora i innych ogloszen,

33) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania lub zameldowania na wniosek
strony lub z urzedu,

34) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami materiatow dotyczacych
projektow uchwat Rady Gminy i jej Komisji oraz innych materialdéw na posiedzenia i obrady tych organéw;

35) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady Gminy, jej Komisji oraz Wojta,

36) protokotowanie posiedzen sesji, zebran i spotkan,

37) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,



38) przekazywanie uchwat Rady Gminy wlasciwym Referatom, jednostkom organizacyjnym, Wojewodzie,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji;

39) przygotowywanie wyborow i referendow, w tym wyborow sottysow i rad soteckich,
40) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych oraz soltysow,

41) przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu korespondencji do i od Rady Gminy, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

42) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji oraz Wojta,

43) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen interpelacji i zapytan radnych oraz innych postanowien Rady,
komisji Rady i Wojta,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,

45) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych,

46) prowadzenie dokumentacji ~ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych wtym przygotowanie
i wydawanie §wiadectw pracy,

47) dokonywanie zgloszen do rejestrowania w sprawach ubezpieczen, w tym ZUS,

48) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
49) prowadzenie dokumentacji naboru na stanowiska urzednicze,

50) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym listy obecnosci,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi zawieranymi przez Urzad, w szczegoInos$ci
umoéw zlecenia lub o dzieto, w tym dotyczacych uzywania pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych
oraz kontrola ich aktualnosci

52) prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci z PFRON,
53) pozyskiwanie pracownikow do prac interwencyjnych, robot publicznych i spoteczno — uzytecznych,

54) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja Dziatalno$ci Gospodarczej (CEDIG), wspotpraca
z Krajowym Rejestrem Sagdowym w zakresie udzielania informacji i pomocy przedsi¢biorcom.

55) przesytanie biezacej informacji do ZUS, GUS oraz Urzedu Skarbowego dotyczacego dziatalnosci
gospodarczej,

56) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg napojow alkoholowych,

57) ustalanie i nadzorowanie optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

58) wydawanie zezwolen na ustugi przewozowe taksdéwkami osobowymi,

59) prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich wynikajacej z ustawy o turystyce,
60) ustalanie czasu pracy placoéwek handlowych , ustugowych i gastronomicznych,

61) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,
62) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
63) przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskow o §wiadczenia rodzinne,

64) prowadzenie ewidencji oraz weryfikacja $wiadczen rodzinnych,

65) sporzadzanie listy ptac przyznanych §wiadczen rodzinnych,

66) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze §wiadczeniami rodzinnymi,

67) kontrola i weryfikacja w zakresie przyznanej dotacji na §wiadczenia rodzinne,

68) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie stypendiow i zasitkow szkolnych,

69) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi oraz rozliczanie
przyznanych stypendiéw szkolnych,

70) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,



71) prowadzenie ewidencji zaliczek oraz dtuznikéw alimentacyjnych ,
72) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
73) sporzadzanie listy ptac oraz sprawozdan finansowych,

74) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z zaliczkg alimentacyjna i swiadczeniami z Funduszu
Alimentacyjnego,

75) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych dla 0sob korzystajacych ze $wiadczen rodzinnych,
76) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem $wiadczenia "Dobry start",

77) obsluga organizacyjna naboru pracownikdéw oraz koordynacja okresowej oceny pracownikow,

78) organizacja najmu Sali widowiskowej przy Urzedzie Gminy,

79) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o $wiadczenie wychowawcze,

80) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie §wiadczen wychowawczych,

81) wydawanie zaswiadczen, informacji oraz decyzji administracyjnych w sprawach o $wiadczenie
wychowawcze,

82) przygotowanie list wyplat swiadczen wychowawczych,
83) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie §wiadczen wychowawczych,

84) wspolpraca z instytucjami OPS,PUP, ZUS, Urzad Skarbowy, komornicy, sady i prokuratura w zakresie
niezbednym do ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego,

85) realizacja rzgdowych programdw wspierania rodzin z dzie¢mi, w tym uchwalonych na podstawie art. 187a
ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (j.t. Dz.U. z 2018r.
poz. 998 ze zm.)

86) wspodldziatanie z Urzgdem Statystycznym w zakresie organizowania i prowadzenia spisow powszechnych
i innych badan statystycznych,

87) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu e-puap.
§ 28. Do zadan Referatu Infrastruktury i Inwestycji w szczego6lnosci nalezy :

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem infrastruktury i ustug komunalnych w gminie, wspoétdziatanie
wtym zakresie z Zakladem Gospodarki Komunalnej iMieszkaniowej w Trzebielu, zaktadem
Zagospodarowania Odpadoéw w Marszowie, Luzyckim Zwigzkiem Gmin oraz innymi podmiotami,

2) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych zaliczenia
drog i ulic do poszczegolnej kategorii,

3) prowadzenie dokumentacji drog, budowe, modernizacj¢ i ochrong drog,
4) zarzadzanie drogami, w tym o$wietlenie drog,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja zabytkow i opieka nad zabytkami,

6) okreslenie szczegdlowego korzystania z drog, wydawanie decyzji o zajmowaniu pasa drogowego oraz
umieszczania urzadzen nie zwigzanych z infrastrukturg drogowa,

7) wspodtpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,

8) ochrona i ksztaltowanie srodowiska w tym : ochrony powietrza atmosferycznego, ograniczen dotyczacych
maszyn i urzadzen technicznych, ochrony srodowiska przed odpadami,

9) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

10) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem infrastruktury i ushug komunalnych w gminie, w tym zakresie
wspotdziatanie z ZGKiM w Trzebielu,

11) gospodarka wodna, sprawy przeciwpowodziowe, wspodtpraca ze spotkami wodnymi i melioracyjnymi,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,

13) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych i spraw ochrony przeciwpozarowej,



14) przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych, opracowywanie planéw inwestycyjnych i rzeczowo —
finansowych,

15) przygotowywanie projektow i zlecen dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo — kosztorysowej,
wykonawstwa robdt zgodnie z procedura przetargowa,

16) prowadzenie spraw zwigzanych zustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym
przekazywanie informacji wojewodzie o ztozonych wnioskach i wydanych decyzjach o ustaleniu lokalizacji
celu publicznego,

17) organizacja dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw,

18) opracowywanie dokumentacji i materiatbw niezbednych do postgpowania w ramach ustawy
o zamowieniach publicznych,

19) przeprowadzanie przetargéw i udzielanie zamowien,
20) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow planistycznych,

21) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

22) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz analiza
wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

23) prowadzenie spraw w zakresie sporzadzania, opracowania, ustalania izmiany Studium Uwarunkowan
i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego,

24) prowadzenie spraw w zakresie sporzadzania, opracowania, ustalania oraz zmian Miejscowych Planow
Zagospodarowania Przestrzennego,

25) Przygotowywanie 1wydawanie opinii, zaswiadczen, wypiséw, wyrysow z Miejscowych Planow
Zagospodarowania Przestrzennego oraz Studium,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

27) opracowanie zalozen do planu zaopatrzenia w energi¢ zgodnie z prawem energetycznym,

28) wspotpraca z operatorami sieci telefonicznej w zakresie telefonizacji Gminy,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci i ulic oraz numeracji nieruchomosci,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem izarzadzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi i niezabudowanymi przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudoweg, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w
zarzad,

31) organizowanie przetargéw na sprzedaz, dzierzawe, wieczyste uzytkowanie nieruchomosci komunalnych,
32) prowadzenie spraw kultury fizycznej, kultury 1 sztuki bedacych w kompetencji Gminy,

33) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

34) prowadzenie ksiag wiascicieli nieruchomosci w formie teczek i rejestrow,

35) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci oraz planu jego wykorzystania, sporzadzanie informacji
o stanie mienia komunalnego,

36) wspotdziatanie z wilasciwa Komisja Rady w sprawach przyznawania lokali mieszkalnych w tym
socjalnych i zastepczych,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem gruntow,
38) prowadzenie ewidencji gruntow, mienia komunalnego,

39) wystepowanie z wnioskiem o obcigzenie i wykreslenie z ksiag wieczystych dlugéw i cigzarow na gruncie
oddanym w uzytkowanie wieczyste lub sprzedanych,

40) realizacja zadan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz gospodarowanie
i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi

41) tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy,



42) prowadzenie rejestru dzierzaw lokali komunalnych i dzierzaw gruntow,
43) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i le$nych na cele nierolnicze i nielesne,
44) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,

45) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, lesnictwa, towiectwa i weterynarii wynikajacych z odrgbnych
uregulowan,

46) prowadzenie gospodarki samochodowej Urzedu, zaspokajanie potrzeb komunikacyjnych w sprawach
stuzbowych,

47) pomoc wiascicielom upraw dotknigtych zniszczeniem,

48) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie przeprowadzania spisow rolnych i szacunkoéw plonow,
49) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatlow promujacych Gming na zewnatrz ,

50) obstluga organizacyjna i administracyjna Partnerstwa ,,Razem dla Rozwoju”,

51) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej,

53) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym rozliczanie i nadzor
zadan przekazanych do realizacji organizacjom pozarzadowym w konteks$cie zgodnoSci z oferta,
z wylaczeniem rozliczenia finansowego dotacji, w tym przygotowanie projektow decyzji o zwrocie dotacji
udzielonych na podstawie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

54) przygotowywanie projektow zezwolen na przejazd pojazdéw ponadnormatywnych oraz zezwolen na
wykonywanie przewozow regularnych osob w transporcie drogowym,

55) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

56) wspoéltpraca z Lubuskg Izbg Rolnicza i jej delegatami, w tym organizacja wyboréw do 1zb,

57) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dofinansowania do budowy przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

58) rejestracja i aktualizacja bazy platnikdw optaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
weryfikacja deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

59) kontrola przestrzegania terminowosci sktadania deklaracji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

60) kontrola selektywnej zbiorki odpadéw u zrodia na nieruchomosciach zamieszkatych,

61) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

62) nadzor nad realizacja zdan powierzonych w drodze przetargu podmiotowi odbierajacemu odpady
komunalne, w tym naliczanie kar umownych,

63) opracowywanie projektow aktow prawnych, umoéw, regulamindw dotyczacych utrzymania czystosci
i porzadkow na terenie gminy Trzebiel,

64) opiniowanie Planéw Gospodarki odpadami, programdéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku odpadéw oraz innych
dokumentow przekazanych do zaopiniowania w zakresie gospodarowania odpadami,

65) koordynacja i nadzor nad systemem selektywnej zbiorki odpaddéw, w szczegolnosci: przeterminowanych
lekéw, baterii oraz zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego oraz wspoétdziatanie z Zaktadem
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Trzebielu w zakresie realizacji zadan Gminnego Punktu
Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych,

66) prowadzenie kontroli selektywnej zbidrki odpadow komunalnych bezposrednio na nieruchomos$ciach
objetych przez Gming systemem gospodarowania,

67) wspolpraca z WIOS, Inspekcja Sanitarng, ZZO Marszéw oraz innymi podmiotami w zakresie utrzymania
porzadku i czystosci w gminie,



68) monitorowanie i dokonywanie corocznej analizy systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na
terenie gminy oraz zapewnienie realizacji postanowien regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy,

69) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie naktadania kar pienigznych na podmioty
odbierajace odpady komunalne od wlascicieli nieruchomos$ci, w przypadkach o ktérych mowa w art. 9x
ust. 1 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz prowadzenie
spraw z zakresu ich egzekucji,

70) zatatwianie spraw z zakresu dziatalno$ci regulowanej dotyczacych zezwolen na prowadzenie przez
przedsigbiorcéw  dziatalnosci gospodarczej w zakresie oprdzniania zbiornikdéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla
bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych oraz prowadzenie w formie elektronicznej
ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen,

71) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

72) prowadzenie sprawozdawczo$ci wymaganej obowigzujgcymi przepisami oraz ustaleniami wewnetrznymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi oraz przyjmowanie od podmiotow odbierajacych
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci kwartalnych sprawozdan,

73) prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja gminnych ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez witascicieli nieruchomosci
i przedsigbiorcow obowigzkow wynikajacych z ustawy,

74) wykonywanie obowigzkéw informacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami przez gming oraz
prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i1 edukacyjnej na temat prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi,

75) prowadzenie innych spraw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy
oraz gospodarki odpadami,

76) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

77) prowadzenie spraw zwiazanych zusuwaniem azbestu, wtym zwigzanych z dofinansowaniem
przedsiewzig¢ zwigzanych z usuwaniem azbestu i wyrobow zawierajacych azbest z terenu gminy,

78) prowadzenie, aktualizacja i weryfikacja gminnych ewidencji zbiornikow bezodpltywowych oraz
przydomowych oczyszczalni Sciekow,

79) organizacja procesu monitoringu iewaluacji Strategii Rozwoju Gminy oraz Gminnego Programu
Rewitalizacji

80) wykonywanie drobnych napraw ipoprawek nie wymagajacych wiedzy specjalistycznej, w tym min:
naprawa uszkodzonych drzwi i okien, wymiana zamkoéw, naprawa instalacji sanitarnych, elektrycznych
1 p.poz. w budynkach administrowanych przez gming,

81) porzadkowanie przestrzeni wokot budynku urzedu.
§ 29. Do zakresu dziatania Referatu Finanséw w szczego6lnosci nalezy :

1) dekretacja, ksiggowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym irachunkowym dokumentow
ksiggowych,

2) sporzadzanie list plac, naliczanie zasitkow ZUS, naliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie raportow, deklaracji
ZUS, naliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, sporzadzanie informacji, deklaracji
i rozliczen,

3) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

5) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat oraz nalezno$ci majacych
charakter cywilno - prawny,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych wymiaru podatkéw i optat oraz naleznosci majgcych charakter
cywilno - prawny,



7) prowadzenie postgpowania oraz wydawania decyzji w sprawach umorzen, odroczen, ulg,
8) ksiggowos¢ podatkow i optat lokalnych oraz nalezno$ci majacych charakter cywilno - prawny,

9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji podatkow i optat oraz zaleznosci cywilno-prawnych
od o0s6b fizycznych i prawnych oraz postepowania zabezpieczajacego,

10) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

11) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat oraz nalezno$ci majacych charakter cywilno
- prawny,

12) wymiar podatkéw,

13) obstuga kasowa Urzedu Gminy, Gminnego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot, Osrodka
Pomocy Spotecznej oraz placowek oswiatowych,

14) ewidencja drukéw Scistego zarachowania,
15) prowadzenie ewidencji naleznosci budzetowych oraz ich windykacja,

16) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwalych, pozostatych srodkoéw trwalych i warto$ci niematerialnych oraz
naliczanie umorzenia i amortyzacji,

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
18) wysytanie upomnien w zakresie naleznos$ci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) prowadzenie i aktualizacja tytulow wykonawczych w zakresie nalezno$ci ztytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

20) prowadzenie ewidencji VAT, w tym sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatku VAT,

21) przyjmowanie czastkowych deklaracji VAT oraz informacji o prowadzonej ewidencji VAT jednostek
organizacyjnych Gminy,

22) sporzadzanie 1 przekazywanie zbiorczej deklaracji VAT oraz informacji zbiorczej o prowadzonej
ewidencji VAT Gminy (JPK).

23) koordynowanie wykonania zadan ujetych w budzecie gminy realizowanych w ramach funduszu
soleckiego oraz nadzor nad przestrzeganiem termindéw i procedur obowigzujacych przy realizacji funduszu
soteckiego,

24) przyjmowanie wnioskow od sotectw oraz dokonywanie wstgpnej ich analizy co do poprawnosci
1 zgodnosci z przepisami i procedurami,

25) obshuga organizacyjna Komisji ds. oceny wnioskéw o przyznanie srodkéw z funduszu soteckiego,
26) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego;

27) przygotowywanie materiatow merytorycznych (umow oraz SIWZ) do zamdwien publicznych dotyczacych
funduszu soteckiego,

28) rozliczanie funduszu soteckiego, wtym sporzadzanie wniosku o zwrot zbudzetu panstwa czesci
wydatkéw gminy wykonanych w ramach funduszu soteckiego oraz kontrolowanie ponoszonych na rzecz
sotectwa wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci z planami finansowymi i rzeczowym zakresem,

29) udziat w procedurach odbioru zadan zrealizowanych z funduszu soteckiego,
30) wspotpraca z pozostatymi referatami Urzgdu w zakresie realizacji zadan funduszu soleckiego,
31) swiadczenie poradnictwa na rzecz sotectw w zakresie realizacji funduszu soteckiego,

32) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkc;ji rolnej,

33) ewidencja mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe iprawidlowe rozliczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych za to mienie.

§ 30. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy :

1) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,



2) sporzadzanie aktdw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
4) przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opickunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
§ 31. Do zakresu dziatania Pionu ochrony informacji niejawnych w szczeg6lnosci nalezy :

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji
w Urzedzie.

2) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do
informacji niejawnych oraz wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa, a takze
przygotowanie dokumentacji pracownikéw w zakresie postgpowan sprawdzajacych.

3) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

4) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

7) opracowywanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»zastrzezone”, ,,poufne”

8) zapewnienie fizycznej ochrony urzgdu

9) prowadzenie 1iobsluga kancelarii materialdw niejawnych, w tym zabezpieczenie i przechowywanie
dokumentow zawierajacych informacje niejawne zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom uprawnionym,

10) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,
11) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

12) kontrole przestrzegania wlasciwego oznaczania irejestrowania dokumentow zawierajacych informacje
niejawne w Urzedzie,

13) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,

§ 32. Do zakresu dzialania stanowiska ds. archiwum zaktadowego — Koordynatora Instrukcji Kancelaryjnej
nalezy :

1) wdrazanie, koordynowanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej,
2) prowadzenie Archiwum Zaktadowego:

a) przyjmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych iich archiwizacja, przechowywanie
1 zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz udost¢pnianie akt do celow
stuzbowych i naukowych

¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

e) inicjowanie brakowania akt kategorii B i odprowadzanie akt przeznaczonych do brakowania



f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

h) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

i) $wiadczenie poradnictwa na rzecz pracownikdw w zakresie wlasciwego postegpowania z dokumentacja
h) przygotowywanie projektu instrukcji archiwalnej oraz jej zmian;

3) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie postgpowania z aktami i przygotowywania ich do
przekazania do Archiwum Zaktadu,

4) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania dokumentacji
archiwalnej,

5) udzielanie biezgcego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wiasciwego doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw oraz wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy,

6) prowadzenie kontroli prawidtowosci doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw oraz wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy,

7) czuwanie nad prawidlowo$cia wykonywania pozostatych czynnosci kancelaryjnych.
§ 33. 1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. informatyki nalezy :

1) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu Gminy Trzebiel oraz zapewnienie poprawnego dziatania
i biezace utrzymanie sieci, przetagcznikdw, routeréw, firewalli itowarzyszacych im systemow
informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN,

2) administrowanie bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy Trzebiel, serwerem Urzgdu
Gminy Trzebiel oraz serwerem poczty elektronicznej, dokonywanie biezacych przegladdéw i konserwacji
oraz archiwizacja i tworzenie kopii zapasowych danych,

3) administracja systemem antywirusowym,

4) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego dostgpu
do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu teleinformatycznego Urzedu Gminy
Trzebiel,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja, usuwaniem awarii sprzgtu
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Trzebiel,

6) usuwanie  nieprawidtowosci  izaklécen  w funkcjonowaniu  oprogramowania  komputerowego
zainstalowanego w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Trzebiel,

7) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systeméw informatycznych,
8) koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu,

9) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz przygotowywaniu
opisow przedmiotu zaméwienia dla ro6znego rodzaju urzadzen teleinformatycznych,

10) wspolpraca w zakresie opracowywania wnioskéw o fundusze unijne w zakresie $rodowiska
teleinformatycznego,

11) nadzér i administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Trzebiel oraz strong www
oraz publikowanie zlecanych tresci,

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

13) prowadzenie ewidencji kopii zapasowych

14) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzgdu ikoordynacja spraw w zakresie
wykonywania wigkszych remontow i usuwania awarii,

15) instalacja i wdrozenie oraz aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach, w tym pomoc
i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemdéw iprogramow komputerowych oraz sprzetu
komputerowego, w tym wsparcie techniczne dla uzytkownikow w zakresie problemow zwigzanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym,



16) udziat w okres$laniu i aktualizacji procedur zwigzanych z bezpieczenstwem informacji przetwarzanych
w systemach teleinformatycznych,

17) wdrazanie 1 monitorowanie na poziomie teleinformatycznym instrukcji zarzadzania systemami
teleinformatycznymi,

18) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych,

19) udzial w identyfikowaniu i analizie zagrozen oraz ryzyk zwiazanych ze srodowiskiem teleinformatycznym
oraz opracowywanie metod przeciwdziatania lub ograniczania ryzyka wobec danych przetwarzanych
w systemach teleinformatycznych, atakze wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z kontroli
zarzadczej,

20) zgtaszanie i obsluga awarii oprogramowania komputerowego we wspotpracy z zewne¢trznymi dostawcami,
wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

21) kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych w zainstalowanych
systemach informatycznych,

22) kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii stacjonarnej,
komoérkowej i Internetu,

23) prowadzenie ewidencji systemow i programéw uzytkowych oraz licencji,

2. Informatyk petni funkcje Inspektora Bezpieczenstwa Informacji w przypadku wyodrebnienia
Bezpiecznego Stanowiska Pracy. Do zakresu zadan Inspektora Bezpieczenstwa Informacji nalezy
w szczegolnosci weryfikacja ikontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego BSK ze
szczegbdlnymi wymogami bezpieczenstwa oraz kontrola przestrzegania procedur eksploatacji.

§ 34. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa tj. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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 panstw czltonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych;

2) prowadzenie dzialan zwickszajacych $wiadomo$¢ oraz szkolenia pracownikéw uczestniczacych
w przetwarzaniu danych;

3) wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych przez pracownikow
poszczegoblnych jednostek;

4) udzielanie Administratorowi zalecef, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonanie zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia;

5) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o spoczywajacych na nich obowiazkach wynikajacych z przepisow prawa w tym zakresie
i doradzanie im w tych sprawach;

6) wspolpraca z organem nadzorczym;

7) $wiadczenie poradnictwa przy opracowaniu i aktualizowaniu dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz $rodkéw  technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrona, jak rowniez przestrzeganie zasad okreslonych w tej dokumentacji
poprzez weryfikacje;

8) dokonywanie kontroli zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa, w tym kontroli
planowych, doraznych oraz na wezwanie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych) dla
administratora danych;

9) prowadzenie biezacego nadzoru nad zgodnoscig przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan;

10) wdrozenie szkolen dla wszystkich pracownikow Administratora w zakresie ochrony danych osobowych
w zwigzku ze zmianami obowigzujacymi od 25 maja 2018r.

11) przygotowywanie oraz opiniowanie umow dotyczacych powierzenia przetwarzania danych osobowych;



12) rozpatrywanie skarg oséb fizycznych w zwiagzku z zarzutem naruszenie ich praw w zakresie zasad
przetwarzania danych osobowych;

13) pelnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym konsultacjami z organem nadzorczym, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;

15) koordynacja oceny iszacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych
i technicznych dla wilasciwej ochrony danych osobowych uadministratora danych osobowych, aw
przypadku potrzeby, dokonywanie oceny skutkéw naruszenia ochrony danych osobowych;

2. W zakresie realizacji zadan okreslonych w ust. 1, Inspektor Ochrony Danych Osobowych wspolpracuje
scisle z wlasciwym informatykiem lub inng osobg administrujgca systemy informatyczne w zakresie:

1) okres$lenia 1 monitorowania zabezpieczen ochrony danych osobowych przetwarzanych za pomoca
systemow informatycznych,

2) aktualizacji i monitorowania Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,

3) okreslenia ryzyka oraz metod przeciwdzialania iograniczenia ryzyka wobec danych przetwarzanych
w systemach informatycznych;

4) okreslenia przeptywu danych migdzy systemami oraz srodkow technicznych niezbednych do zachowania
poufnosci, integralnosci i dostgpnosci."”

§ 35. Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) zabezpiecza przestrzeganie
w Urzedzie przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
w tym:

1) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych
oraz badan $rodowiska pracy,

2) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

3) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

4) ewidencji wymaganych badan lekarskich i obowigzkowych szkolen oraz kontrola ich aktualnosci.
§ 36. Do zadan radca prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat przedktadanych przez wojta Radzie
Gminy

2) opiniowanie umow 1 porozumien zawieranych przez organy gminy,
3) wydawanie opinii z zakresu dzialania organéw gminy,

4) prowadzenie spraw sadowych, sprawowanie zastepstwa procesowego w sadach powszechnych
i administracyjnych,

Rozdzial 6.
ZASADY REALIZACJI ZADAN

§ 37. 1. Wszystkich pracownikow i komorki organizacyjne przy realizacji zadan, dziatalno$ci i procesow
obowiazuje zasada wzajemnego wspotdziatania, koordynacji pracy oraz wymiany informacji.

2. Komoérka organizacyjna, ktorej przyporzadkowano realizacj¢ okre§lonych funkcji jest komorka wiodaca
w tym zakresie, odpowiedzialng za planowanie, wykonanie i koncowy wynik realizowanych zadan oraz za
znajomo$c¢ i posiadanie wymaganych, aktualnych uregulowan zewngtrznych i wewngtrznych.

3. W przypadkach watpliwych komoérke wiodaca wyznacza Sekretarza Gminy.

4. Komorki organizacyjne wspolpracujace w realizacji danego zadania zobowigzane sg do :
1) terminowego wykonania okre$lonych i uzgodnionych czynnosci,
2) przekazywania niezbednych informacji, materiatdéw, wyjasnien i opinii,

3) wyprzedzajacego informowania o wystepujacych zagrozeniach.



Rozdzial 7.
ZASTEPSTWA

§38. 1. W celu zapewnienia cigglosci pracy kazdy pracownik musi posiada¢, w przypadku czasowej
nieobecnosci, ustalone zastepstwo petne lub ograniczone.

2. Ustalenie zastgpstwa wymaga formy pisemnej.

3. Na zastgpujacego, przechodza prawa i obowiazki zastgpowanego z wyjatkiem spraw zastrzezonych.
5. Zastepstwa w referatach ustalaja kierownicy.

4. W czasie nieobecnos$ci Kierownika jego zastgpstwo w realizacji zadan kierowniczych petni Sekretarz.

Rozdzial 8.
DOKUMENTY ORAZ ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 39. 1. Komorki organizacyjne odpowiedzialne sg za obieg i przechowywanie dokumentow zwigzanych
z ich zakresem dziatalnosci lub skierowanych do nich do zalatwienia.

4. W trakcie zalatwiania spraw obowiazujg zasady:
1) wszystkie sprawy zalatwiane sg w terminie ,
2) udzielanie informacji i pomocy zalatwiajacemu jest obowigzkowe,
3) przekazywanie dokumentow odbywa si¢ niezwtocznie,

4) dopuszcza si¢ stosowanie korespondencji miedzy komorkami w wypadkach kiedy niezbedne jest
udokumentowanie wykonanych czynnosci.

§ 40. 1. Wzory stosowanych pieczatek okresla odrgbne zarzadzenie.
2. W sprawach stanowigcych tajemnice (panstwowa, stuzbowa, skarbowa itp.) obowiazuja odrgbne
przepisy.
§ 41. 1. Dokumenty wprowadzajace przepisy lub regulujace istotne zagadnienia
w Urzegdzie wydawane sa w formie wewnetrznych aktow normatywnych tj. zarzadzen,
polecen Wojta oraz Regulamindw, Instrukcji lub Wytycznych.

2. Rejestr i dystrybucje wewnetrznych aktow normatywnych prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi
rady.

§ 42. Dokumenty w Urzedzie podlegaja oznaczaniu zgodnie z ustaleniami Instrukcji Kancelaryjne;j.
§ 43. 1. Wojt podpisuje osobiscie:
1) Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, zarzadzenia i inne akty prawne Wojta,

2) odpowiedzi na skargi, wnioski zlozone w trybie art. 241 Kodeksu postgpowania administracyjnego
i interwencje,

3) pisma dotyczace przyjmowania i zwalniania pracownikow,

4) pelnomocnictwa i upowaznienia,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne,

7) inne zastrzezone ze wzgledu na swoj charakter lub specjalne znaczenie.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow w ramach udzielonych im pelomocnictw przez Wojta
podpisuja z upowaznienia Wojta decyzje i inne pisma niezastrzezone dla kompetencji Wojta.

3. Zakres 1ipodzial upowaznien do podpisywania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, podpisywania dokumentow i korespondencji urzgdowej okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 44. Dokumenty przedtozone do podpisu czlonkom kierownictwa zawieraja adnotacje zawierajaca
stanowisko sluzbowe, imie, nazwisko i bezposredni numer telefonu pracownika, ktory opracowat dokument lub
prowadzi sprawe.



Rozdzial 9.
KONTROLA ZARZADCZA

§ 45. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie sprawuja: Wojt, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow
Urzedu.

2. Osoby wymienione w ust.1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegltych im
pracownikow w zakresie prawidtowosci wykonywania przez tych pracownikow przypisanych im czynnosci,
w tym analizy i oceny ryzyka oraz wykonania samooceny.

§ 46. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Sekretarz Gminy.
§ 47. Zasady oraz tryb wykonywania kontroli zarzadczej reguluje odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Wojt okresla odrebnym zarzadzeniem regulamin pracy urzedu oraz inne regulacje okreSlone
kodeksem pracy.

§ 49. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie wlasciwym do jego nadania.





