ZARZADZENIE NR 15/2024
WOJTA GMINY NOZDRZEC
z dnia 2 lipca 2024 roku

w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nozdrzcu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 22024 r., poz. 609 t..) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nozdrzcu

§ 2.
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nozdrzcu stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia

§3.

Traci moc zarzgdzenie nr 22/2021 Wéjta Gminy Nozdrzec z 5 marca 2021 roku.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Nozdrzec

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ks



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 15/2024
Wojta Gminy Nozdrzec
z 2 lipca 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W NOZDRZCU

2024 ROK



Rozdziat |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nozdrzcu, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje i zakres dziatania Urzedu Gminy w Nozdrzcu.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nozdrzec,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Nozdrzec,
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nozdrzec,
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nozdrzec,
5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Nozdrzec,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nozdrzec,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nozdrzec,
8) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Nozdrzcu.

§ 3.

Urzad dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

2) Statutu Gminy,

3) Niniejszego Regulaminu.

§ 4.

1) Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, petnigcym role aparatu
pomocniczego, stuzacego do wykonywania kompetenciji i zadan organoéw Gminy

2) Kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.

3) Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4) Siedzibg Urzedu jest budynek zlokalizowany nr 224 w miejscowosci Nozdrzec.

§ 5.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:

1) W poniedziatki, wtorki i czwartki od godziny 7% do 15%°,
2) W srody od godziny 73°do 16,
3) W pigtki od godziny 73°do 14%°,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, niedziele, Swigta i dni
powszednie wolne od pracy — w siedzibie oraz poza siedzibg urzedu, wedtug
indywidualnych uzgodnien z zainteresowanymi.

3. W sprawach skarg i wnioskow Wojt przyjmuje strony w kazdy poniedziatek
w godzinach od 9% do 119, Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,
to strony sg przyjmowane w pierwszym pracujgcym dniu tygodnia. W przypadku
nieobecnosci Wojta skargi i wnioski przyjmuje Zastepca Wéjta Gminy lub inny
wyznaczony przez Waojta pracownik.



Rozdziat Il. ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 6.
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Woéjt wykonuije
zadania:
1) witasne gminy, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym;
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j;
3) przyjete na podstawie porozumien;
4) wynikajace z ustaw szczegoinych;
5) wynikajace z uchwat Rady Gminy.
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organdw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

§7.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetenc;ji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatébw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgcych 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 aktow
organoéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzer
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa dostepnego do powszechnego wgladu
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b)prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat lll. ORGANIZACJA URZEDU

§ 8.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i stanowiska pracy, ktore przy
zatatwianiu spraw uzywaja nastepujacych symboli literowych:
1) Wiéjt Gminy (W)
2) Zastepca Wojta (ZW)
3) Sekretarz Gminy (SE)



4) Skarbnik Gminy (SK)
5) Referat Finanséw (FK), w sktad, ktérego wchodzg:
6) Kierownik referatu — Skarbnik Gminy,
a) Stanowisko do spraw podatkow i optat lokalnych,
b) Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej — dochody,
c) Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej — wydatki,
d) Stanowisko do spraw wynagrodzen i rozliczen,
e) Stanowisko do spraw opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i rachunkowosci podatkowej,
f) Stanowisko do spraw obstugi kasowe;.
7) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OiSO), ktorym kieruje Sekretarz
Gminy, a w sktad ktérego wchodza:
a) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
b) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
c) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
d) stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowej
e) stanowisko ds. zaopatrzenia, obstugi kancelaryjnej i archiwum,
f) stanowisko ds. informatycznych.
g) stanowiska obstugi — brygadzista, pracownicy gospodarczy,
h) osoby sprzatajgce,
i) kierowcy,
i) przewoznicy promowi
k) pracownik zbiorki odpadow.
8) Referat Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
(IKSR), w skiad, ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) zastepca kierownika referatu,
c) stanowisko ds. pozyskiwania dofinansowania ze $rodkow krajowych i z UE,
d) stanowisko ds. planowania przestrzennego, budownictwa i gospodarki
lokalowej,
e) stanowisko ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami,
f) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
g) stanowisko ds. zaméwien publicznych, inwestycji i remontow,
h) stanowisko ds. drogownictwa,
i) stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony zwierzat,
9) Kierownik USC (USC).
a) Zastepca Kierownika USC (USC).
10)Stanowisko ds. kadr i spraw socjalnych (K),
11)Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN).
12)Inspektor Ochrony Danych (I0D),
13)Administrator systemoéw informatycznych (OiSO),
14)Petnomocnik ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii (RPAIN),
15)Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych (DGIZA),
16)Koordynator dostepnosci.
17)Specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).



§9.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik

nr 1 do Regulaminu.
§ 10.
Podziatu zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik Urzedu.

Rozdziat IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11.

Urzad  funkcjonuje na  zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,  stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanych z wykonywaniem zadan.

§12.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw
sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 14.

1) Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

2) Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktérzy sg odpowiedzialni za sprawne
i zgodne z prawem funkcjonowanie referatow.

3) W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkow
z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go
wyznaczona osoba.

4) Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow i samodzielnymi
stanowiskami rozstrzyga Woit.

5) Zasady podpisywania pism przez Wojta i pracownikdéw okresla zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

§ 15.
1) W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne stanowiska
i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdinych pracownikéw Urzedu.
2) Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

§ 16.
1)  Pracownicy realizujg zadania wynikajagce z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wla$ciwosci rzeczowej.
2)  Pracownicy na poszczegbinych stanowiskach sg zobowiagzani
do wspdtdziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegodlnosci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacji.



Rozdziat V. ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§17.
Do zakresu zadan Waéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

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

3) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

4) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wtasnych
kompetencii,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz
wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

8) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

9) dokonywanie podziatu zadan miedzy poszczegolnymi  komdrkami
organizacyjnymi,

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

11) nadzo6r nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

14) utrzymywanie wiezi ze spoteczenstwem,

15) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzgdkowych,

16) dokonywanie okresowych ocen pracownikow samorzadowych, w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

17) petnienie funkcji szefa Obrony Cywilnej w przypadku zagrozenia panstwa lub
ogtoszenia kleski zywiotowej i dziatanie na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

18) nadzoér nad ochrong informaciji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie,

19) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.



§ 18.
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegélnosci:

1) Wykonywanie zadan i kompetencji wojta w czasie jego nieobecnoséci lub wynikajgcej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia przez wojta obowigzkow.

2) Nadzér i kontrola nad zadaniami wykonywanymi przez pracownikéw Referatu Infrastruktury
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie Gminy Nozdrzec,

3) Nadzor oraz prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, budownictwa, zamoéwien
publicznych oraz remontow.

4) Biezgce monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

5) Przygotowanie i realizacja projektéow finansowanych ze  $rodkow
pozabudzetowych.

6) Wspolpraca z Referatem Finansowym w sprawach obstugi finansowej projektow
i sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

7) Wspoipraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz instytucjami
publicznymi w celu pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych oraz realizacji
inwestycji.

8) Nadzor i kontrola nad dziatalnos$cig Gminnego Osrodka Kultury w Nozdrzcu.

9) Nadzér i kontrola nad sprawami z zakresu realizacji zadan wiasnych gminy w
zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz zadaniami realizowanymi przez gmine,
wynikajacymi z ustawy o ochotniczych strazach pozarnych

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
podczas nieobecnosci wojta,

§ 19.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) analizowanie aktéw normatywnych,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3) opracowywanie projektow Statutu Gminy, analizowanie statutéw innych jednostek
przy udziale kierownikdw, ich aktualizacja w miare potrzeb.

4) opracowywanie innych aktéw wewnetrznych oraz analiza aktow wewnetrznych
wytwarzanych przez pracownikow,

5) opracowywanie zakresow czynnosci dla kadry kierowniczej Urzedu oraz
samodzielnych stanowisk,

6) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

7) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzdr nad przygotowywaniem projektéw uchwat,

9) organizowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie,

10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,

11) kierowanie biezacg dziatalnoscig urzedu gminy,

12) dbato$¢ o wyglad budynku i otoczenie,

13) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzgdowych,

14) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw,

15) nadzorowanie przestrzegania terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli,



16) wspoipraca z Radg Gminy,

17) wspoipraca z sottysami i radami soteckimi,

18) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

19) koordynacja spraw zwigzanych ze spisami,

20) prowadzenie rejestrow: zbiorow aktow normatywnych wtasnych Kkierownictw
urzedoéw; zbioréw zarzgdzen, obwieszczen i ogtoszen wojta jako organu gminy,

21) sprawowanie kontroli zarzgdczej i spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem,

22) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu
podczas nieobecnosci wojta,

23) kierowanie referatem organizacyjnym i spraw obywatelskich (OiSO) oraz nadzor
nad referatami: inwestycji, infrastruktury komunalnej, ochrony sSrodowiska
i rolnictwa (IKSR); stanowiskami ds. kadr i socjalnych oraz bhp; pracownikami
obstugi: przewoznikami promowymi, sprzgtaczkami, pracownikami
gospodarczymi, kierowcami.

§ 20.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
2) Dokonywania wstepnej kontroli:
a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) Kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych,

3) Inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatarh Gminy w kierunku pozyskania
srodkow finansowych, wspoéfpraca przy opracowywaniu budzetu,

4) Realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustaw o finansach publicznych,
o dochodach jednostkach samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach
lokalnych, optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

5) Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawach finansowo-
budzetowych,

6) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

7) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

8) Wspdtdziatanie i opracowywanie rocznego sprawozdania z realizacji budzetu,

9) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

10) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci zawieranych umow,

11) Zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan i terminowego $ciggania naleznosci,

12) Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych z planami finansowymi
oraz kompletnosci i rzetelnosci dowodoéw,

13) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowo$ci i ewidencji majatku
gminy,

14) Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

15) Koordynacja prac referatow i gminnych jednostek organizacyjnych nad projektami
budzetu i sprawozdaniami z wykonania budzetu,

16) Sporzadzanie dokumentow finansowych w sposob zapewniajgcy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji
i kontroli,

17) Koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencjg stanu mienia
gminnego,



18) Wspétpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi, urzedami skarbowymi
i innymi instytucjami,

19) Wspotdziatania z Rada i jej komisjami,

20) Kierowanie pracg referatu finansowego,

21) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

Rozdziat VI. PODZIAL. ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI

§ 21.
Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynnosSci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowania materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepisébw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy;

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

5) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

7) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wiasciwosci;

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

9) wspoldziatanie ze stanowiskiem do spraw obrony cywilnej w zakresie
nalezgcym do stanowiska pracy;

10)przestrzeganie przepiséw wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych;

11)udostepnianie informacji publiczne;j,

12)wspétdziatanie z organami celnymi w granicach ustawowych kompetenciji;

13)przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
prowadzonych spraw;

14)przestrzeganie kodeksu etyki,

15)przestrzeganie zapiséw kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

16)opracowywanie informacji dotyczacych spraw realizowanych na stanowisku
pracy, celem zamieszczenia na stronie internetowe;,

17)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wajta Gminy.

§ 22.

1) Referat jest jednostka organizacyjng zajmujacych sie tymi samymi kategoriami
spraw.

2) Referatem kieruje kierownik.

3) W przypadkach uzasadnionych wielo$cig realizowanych przez referat zadan, Wéjt
moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4) W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

5) W zakresie okreSlonym przez Woéjta kierownicy referatéw lub w przypadku
nieobecnosci ich zastepcy, upowaznieni sa do podejmowania ,z upowaznienia
wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
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6) Kierownicy referatow kieruja pracg podleglych im referatbw i ponoszg
odpowiedzialnosé za prawidlowg organizacje i1 skutecznos¢ pracy referatu,
dokonujg podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw, przygotowujg wnioski
dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie oraz wnioski
o skierowanie do stuzby pracowniczej.

7) Kierownicy referatbw opracowujg strukture organizacyjng referatu, zakresy
czynnosci dla podlegtych pracownikow i dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikdéw samorzgdowych w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz wystepuja
z wnioskami osobowymi dot. wyrdéznienia, nagrody, awansu, a takze kar
regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikow.

8) Kierownicy referatéw nadzorujg i kontrolujg prace podlegtych pracownikéw, w tym
przestrzeganie czynnosci kancelaryjnych.

§23,
Do zadan referatu finansowego nalezy w szczegdélnosci:

1) Opracowanie projektu uchwaty dotyczgcej procedury uchwalania budzetu,

2) Opracowanie projektu uchwaty budzetowe;j,

3) Opracowywanie projektu uchwaty wieloletniej prognozy finansowej wraz
z prognozg dtugu,

4) Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

5) Dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania
rownowagi budzetowej, w tym standardéw kontroli zarzgdczej, organizacja
i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.

6) Prowadzenie rachunkowosci urzedu gminy,

7) Wymiar i pobér podatku rolnego, podatkéw i optat lokalnych, podatku lesnego.

8) Prowadzenie obstugi kasowej.

9) Prowadzenie ksiegowo$ci podatkowej,

10)Sporzgdzanie sprawozdan,

11)Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg podatku od srodkéw transportowych,

12)Prowadzenie ewidencji majatku trwatego,

13)Wydawanie zaswiadczen o optacaniu sktadek,

14)Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

15)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o podatku od towaréow i ustug,
w szczegolnosci: naliczanie podatku VAT, sporzadzanie dokumentaciji i rozliczen
do Urzedu Skarbowego oraz fakturowanie za sprzedaz towarow i ustug,

16)Naliczanie i pobor optaty skarbowej,

17)Likwidacja zalegtosci podatkowych poprzez upomnienia, wystawianie tytutow
wykonawczych oraz egzekucji z wynagrodzenia o prace,

18)Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz o nie zaleganiu z podatkami,

19)Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg, odroczen, umorzen, zwolnien podatkowych,

20)Prowadzenie zmian geodezyjnych powierzchni gruntow do celéw podatkowych,
21)Rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych i przekazanie w zarzad wtasnych
zadan jednostkom organizacyjnym,

22)Ksiegowanie i rozliczanie projektow,

23)Dekretacja dowodow ksiegowych,
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24)Sprawdzanie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

25)Prowadzenie ksigg inwentarzowych, srodkoéw trwatych i dokumentacji zwigzanych
z naliczaniem umorzen,

26)Sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu i prowadzenie kart wynagrodzen,

27)Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z urzedami skarbowymi podatku
dochodowego od osob fizycznych w Urzedzie,

28)Zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczenia spoftecznego i zdrowotnego osob
zawierajgcych umowy — zlecenia,

29)Naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, prowadzenie
rozliczen w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz wspotpraca
w tym zakresie z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

30)Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji udzielanych
z budzetu gminy,

31)Przygotowywanie projektéw uchwat, porozumien i umow w sprawie udzielania
pomocy finansowej innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

32)Prowadzenie postepowania, w tym wydawanie decyzji o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkciji rolnej,

33)Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystos$ci i porzgdku w gminach,
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi przez gmine w sprawach
dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez gmine.

§ 24.
Do zadan referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy
w szczegolnosci:

1) Realizacja zadan zwigzanych z ustawg o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

2) Realizacja zadann wynikajacych z kodeksu wyborczego prowadzonych
w Centralnym Rejestrze Wyborcow

3) Sporzadzanie spisu wyborcow,

4) Sporzadzanie wykazéw oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

5) Sporzadzanie wykazow dzieci danego rocznika, objetych obowigzkiem szkolnym,

6) Sporzadzanie wykazéw oséb zmartych dla urzedu skarbowego,

7) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

8) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach,

9) Petnienie zastepstwa w zakresie dowoddéw osobistych,

10)Obstuga organizacyjno — techniczna i kancelaryjna Rady Gminy, jej komisji oraz
Biura Przewodniczacego Rady Gminy,

11)Prowadzenie rejestru uchwat wnioskéw i opinii komisji, interpelaciji radnych oraz
postulatéw i wnioskéw wyborcéw oraz przestrzegania ich terminowego zatatwiania,

12)Realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

13)Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipracg samorzadu
gminnego z organizacjami pozarzadowymi wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

14)Koordynowanie wspotpracy zagranicznej Gminy,

15)Realizacja zadan w zakresie wynikajgcym z ustawy o sporcie,

16)Realizacja zadan w zakresie wynikajacym z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej,

17)Realizacja zadan w zakresie wynikajgcym z ustawy o ustugach turystycznych,
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18)Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw prawa zwigzanych
z prowadzeniem wyboréw powszechnych oraz referendow,
19)Realizacja ustawowych zadan z zakresu obrony przed kleskami zywiotowymi,
zwalczania ich skutkdéw oraz bezpieczenstwa obywateli:
a) Obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz zapewnienie
niezbednych warunkéw technicznych do jego efektywnego dziatania,
b) opracowanie oraz utrzymanie w state] aktualnosci planu zarzadzania
kryzysowego
w zakresie bilansu sit ratowniczych, srodkéw technicznych niezbednych do
usuwania skutkbw zagrozen, planéw alarmowania oraz uzgadniania
z kierownikami jednostek organizacyjnych planowanych do uzycia procedur
uruchamiania dziatan i zasad wspétdziatania,
c) prowadzenie dziatan planistyczno-organizacyjnych na rzecz identyfikacji
zagrozen, prewencji i technicznego przygotowania,
prowadzenie dziatan na rzecz ksztaltowania Swiadomosci  zagrozen
i odpowiedzialnych zachowan mieszkancéw Gminy w przypadku ich wystapienia;
20)Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci planu Obrony Cywilnej Gminy,
b) planowanie niezbednych przedsiewzie¢ ukierunkowanych na ochrone
mieszkancow Gminy oraz zapewnienia warunkow koniecznych do przetrwania
w sytuacjach kryzysowych,
c) organizowanie, wyposazenie i przygotowanie do dziatan formacji Obrony
Cywilnej,
d) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarkg materiatowo-
techniczna,
w tym legalizacji, konserwacji i biezgcych napraw sprzetu znajdujgcego sie
w magazynie obrony cywilnej,
e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;
21)wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony:
a) przeprowadzanie rejestracji os6b podlegajgcych obowiazkowi rejestracii,
b) przygotowywanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
c) wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za posiadajgcego na wytgcznym
utrzymaniu cztonkow rodziny,
d) zwrot $Swiadczen rekompensujacych za udziat w c¢wiczeniach wojskowych
zotnierzom rezerwy,
22)realizacja ustawowych zadan w zakresie obronnosci:
a) opracowanie rocznych planéw zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie spraw
obronnych oraz ich realizacja,
b) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy na czas zewnetrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny,
c) opracowanie planu przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne
panstwa,
d) opracowanie planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego,
e) organizacja statego dyzuru,
f) organizacja akcji doreczania dokumentéw powotania,
g) wydawanie decyzji w sprawach swiadczen osobistych oraz rzeczowych na
rzecz obrony,
h) organizacja szkolen obronnych;
23)Prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych,
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24)Prowadzenie spraw z zakresu tadu i porzadku publicznego,

25)Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

26)Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

27)Prowadzenie archiwum zaktadowego,

28)Zaopatrzenie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, $rodki czystosci i inne
wynikajgce z potrzeb Urzedu,

29)Prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

30)Zapewnienie obstugi administracyjnej Wojtowi Gminy, Zastepcy Wojta
i Sekretarzowi Gminy,

31)Obstuga spotkan i narad organizowanych przez Wojta,

32)Obstuga kancelaryjna Urzedu Gminy w zakresie przyjmowania i wysyiki
korespondencji, w tym obstuga poczty elektroniczne;j,

33)0Obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

34)Przyjmowanie interesantdow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow w Wéjtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem, badz
kierowanie ich do wtasciwych stanowisk,

35)Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wptywajgcych do Urzedu,

36)Prowadzenie centralnego rejestru umow,

37)Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

38)Obstuga administracyjno — biurowa Urzedu,

39)Realizacja zadann administratora sieci i Srodowisk programowych,

40)Analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz nadzorowanie sieci
informatycznej funkcjonujgcej w Urzedzie Gminy w Nozdrzcu,

41)Zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej funkcjonujgcej

w Urzedzie,
42)Realizacja zapotrzebowania na sprzet komputerowy,
43)Wspotdziatanie z wtasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami

w zakresie rozwoju technik informatycznych,

44)Sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki,

45)Utrzymanie w sprawnosci istniejgcych w Urzedzie systemow teleinformatycznych,

46)Nadzor nad strong internetowa Urzedu, kontami pocztowymi i poczta elektroniczna,

47)Prowadzenie podstawowego instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie
informatyki,

48)Okreslanie i nadz6r nad przestrzeganiem w urzedzie standardéw oraz parametrow
sprzetu i oprogramowania,

49)Archiwizacja danych z pamieci komputeréw lokalnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikdw elektronicznych,

50)Montaz i instalacja zakupionego sprzetu i oprogramowania komputerowego,

51)Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania antywirusowego, biurowego
I systemow operacyjnych,

52)Prowadzenie spraw dotyczgcych legalnosci oprogramowania na stanowiskach
roboczych.

53)Petnienie funkcji administratora systemu informatycznego,

54)Przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych , ochronie informaciji niejawnych oraz aktéw wykonawczych,

55)Nadzér nad bezpieczeristwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu
oséb niepowotanych, prowadzenie dokumentacji bezpieczenstwa
teleinformatycznego, opracowywanie zalecen dotyczacych ochrony fizycznej
systemow i sieci teleinformatyczne;j,

56)Podejmowanie dziatar w przypadku naruszenia systemu bezpieczerstwa danych,
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57)Wspotpraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych

58)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych,

59)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa.

§ 25.
Do referatu ds. inwestycji, infrastruktury komunalnej, ochrony srodowiska
i rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) Monitorowanie i sporzadzanie pétrocznych sprawozdan z ilosci i rodzaju gazéw lub
pylow wprowadzanych do powietrza z kottow bedgcych wiasnoscig Gminy
Nozdrzec,

2) Promocja dziatan zwigzanych z otrzymanym wsparciem ze $rodkow unijnych
i krajowych,

3) Monitorowanie i analiza mozliwosci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
krajowych oraz Unii Europejskiej,

4) Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $rodkéw unijnych i krajowych,

5) Wspobipraca z referatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
danych merytorycznych niezbednych do formutowania wnioskéw i dokumentow
opisowych w celu pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

6) Wspodipraca i kontakt z instytucjami, urzedami itp. zajmujgcymi sie kwestiami
$rodkéw pomocowych,

7) Realizacja zadan wynikajacych z harmonogramu dziatan wnioskow
o dofinansowanie,

8) Realizacja zadan zwigzanych z planowaniem przestrzennym,

9) Realizacja zadan zwigzanych z cmentarzami komunalnymi i innymi,

10)Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie ich rejestru,

11)Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie ich rejestru,

12)Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia oraz prowadzenie ich rejestru,

13)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o najmie lokali mieszkaniowych,

14)Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow.

15)Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zwierzat,

16)Realizacja zadan zwiazanych z ochrong roslin,

17)Realizacja zadan zwigzanych z hodowlg, ochrong zwierzat townych i prawem
towieckim,

18)Podawanie do wiadomosci os6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
informacji o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych
srodkach zapobiegawczych i dziataniach,

19)Sporzadzanie oswiadczen i zeznan Swiadkéw o pracy w rolnictwie lub innych
zakfadach do spraw rentowych, emerytalnych na wniosek stron, oraz KRUS, ZUS
| zaktadbw pracy.

20)Wspdipraca z Izbami Rolniczymi,

21)Realizacja zadan wynikajgcych z organizowania i przeprowadzania spisow rolnych,

22)Wspoétpraca w realizacji zadan zwigzanych z wystgpieniem na terenie gminy klesk
zywiotowych powodujgcych zniszczenia w uprawach,
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23) Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami,

24)Realizacja zadan zwigzanych z prawem geodezyjnym i kartograficznym,

25)Realizacja zadan zwigzanych z prawem geologicznym i gorniczym,

26)Realizacja zadan wynikajgcych z Kodeksu Cywilnego — spadkobranie,

27)Realizacja zadan zwigzanych z zagospodarowaniem lasow niestanowigcych
witasnosci panstwa,

28)Zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

29)Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku w gminach:

a) Opiniowanie planow ochrony srodowiska,

b) Wydawanie decyzji dotyczgcych usuwania i gospodarowania odpadami,

c) Opiniowanie zezwolenh na zbieranie i przetwarzanie odpaddw,

a) Opiniowanie planéw gospodarki odpadami

b) Wydawanie decyzji dotyczacych usuwania i gospodarowania odpadami,

c) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

d) Organizacja i zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi
poprzez nadzorowanie realizacji zadan przez podmioty wytonione w
postepowaniu przetargowym odbierajgce odpady komunalne od witascicieli
nieruchomosci,

e) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami,

f) Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami,

30)Realizacja zadan zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym
odprowadzaniem $ciekow,

a) Wydawanie decyzji w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania sciekow,

b) Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji zezwolen na zbiorowe zaopatrzenie
w wode i odprowadzanie Sciekow,

31) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong srodowiska:

a) Sporzadzanie, opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw dotyczacych ochrony
srodowiska,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych ochrong wod, gleby i powietrza,

c) Wydawanie decyzji dotyczgcych oddziatywania na srodowisko, przywrécenia
go do stanu wtasciwego oraz o wstrzymaniu uzytkowania instalacji w przypadku
naruszenia warunkow decyzji okreslajgcej wymagania dotyczgce eksploatacji
instalaciji,

d) Prowadzenie spraw w przypadku wystapienia awarii przemystowych,

e) Sprawowanie kontroli z zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie
Srodowiska,

f) Organizacja usuwania wyrobéw zawierajgcych azbest,

32)Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przyrody:

a) Koordynacja i prowadzenie dziatan majgcych na celu ochrone przyrody,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew i krzewow,

c) Wspodtdziatanie z instytucjami ochrony srodowiska,

33)Realizacja zadan zwigzanych z prawem wodnym:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych w aglomeracjami,

b) Wydawanie decyzji w sprawie umozliwienia dostepu do wéd i nakazujgcych
przywrocenie do stanu poprzedniego,

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z retencjg wodna,

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za ustugi wodne,

e) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania wodami.
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34)Wydawanie decyzji Srodowiskowych,

35)Wspoipraca z instytucjami ochrony srodowiska w zakresie realizacji programow
finansowanych ze srodkéw pozabudzetowych.

36)Wyposazenie gruntow wchodzacych do zasoboéw w urzadzenia komunalne oraz
niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

37)Prowadzenie spraw z zakresu budownictwa komunalnego oraz remontéw
budynkow komunalnych,

38)Wykonywanie zadan z zakresu budownictwa,

39)Prowadzenie catoksztattu zadan z zakresu inwestycji realizowanych przez gmine
oraz jednostki jej podporzadkowane,

40)Prowadzenie spraw z zakresu remontéw we wszystkich jednostkach podlegtych,

41)Koordynowanie i planowanie dziatalnosci remontowej, inwestycyjnej i budowlanej
prowadzonej przez rady soteckie oraz spoteczne komitety, z petnym udzieleniem
pomocy fachowej, nadzorami, rozliczeniami, kontrolg prawidtowos$ci prowadzonych
prac dokumentacjg oraz sztukg budowlang.

42)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych,

43)Pomoc sottysom i radom soteckim w budowie i remontach drég dojazdowych do
pol i gospodarstw.

44)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

45)Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem przewozu promowego na rzece San
w miejscowosci Nozdrzec oraz ktadki w miejscowosci Wara.

46)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustroju rolnym, w tym przygotowanie
dokumentow do poswiadczenia przez Wojta osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego przez rolnika co najmniej 5 lat,

47)Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania, ustalania wysokosci i wyptacania
dodatkow energetycznych.

48)Dbatos¢ o nalezyty stan techniczny catego budynku.

§ 26.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie rejestru stanu
cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego i opiekurnczego oraz przepiséw szczegolnych, a w szczegoélnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

2) przyjmowanie o$wiadczen woli;

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych
zawarcie matzenstwa i potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

4) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru
Pesel i zamieszczanie jego w rejestrze;

5) sprawdzanie w rejestrze stanu cywilnego przed rejestracjg zdarzenia czy nie
zostato ono uprzednio zarejestrowane w formie aktu stanu cywilnego;

6) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw z akt zbiorowych rejestrac;i
stanu cywilnego;

7) przekazywanie aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego do archiwum panstwowego po uptywie termindéw ich przechowywania;

8) przyjmowanie od biegtego lub ttumacza oswiadczen o sumiennym i bezstronnym
wykonywaniu powierzonego zadania, z dochowaniem tajemnicy prawnie
chronionej oraz kierowaniu sie w swoim postepowaniu uczciwoscia i etyka;
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9) dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu
cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu
i innych dokumentéw majgcych wptyw na stan cywilny;

10)uzupetnianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych
dokumentéw majgcych wptyw na stan cywilny;

11)wnioskowanie do sadu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotaczonej do
niego wzmianki dodatkowej;

12)uniewaznienie wzmianki dodatkowej dotaczonej do niewtasciwego aktu w formie
czynnosci materialno-technicznej;

13)wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw zupetnych i skroéconych,
zasSwiadczen o zamieszczonych Ilub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby i zaswiadczen o stanie cywilnym;

14)przyjmowanie karty urodzenia;

15)rejestracja oswiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa lub odmowy jego
przyjecia w rejestrze uznan;

16)przyjmowanie zapewnien od oséb zamierzajacych wstgpi¢ w zwigzek matzenski o
braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa;

17)przyjmowanie zezwoler na zawarcie matzenstwa jezeli wymagaja tego przepisy
kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

18)przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

19)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych;

20)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

21)udzielanie informacji zawartych w kopertach dowodowych uprawnionym osobom
zainteresowanym oraz organom administracji panstwowej i samorzgdowej;

22)wydawanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
osobom zamierzajgcym wstapi¢ w zwigzek matzenski;

23)wydawanie zaswiadczen o braku ksiag lub nie figurowaniu aktu;

24)sporzadzanie sprawozdan z ruchu naturalnego ludnosci dla potrzeb GUS;

25)wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

26)wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stany cywilnego;

27)Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ,,Za
Dtugoletnie Pozycie Maizenskie” oraz organizowanie spotkan Wéjta z osobami
obchodzgcymi piecdziesieciolecie matzenstwa oraz stulecie urodzin.

28) Przyjmowanie ustnych odwiadczen woli spadkodawcy.

§ 27.

Do zadan stanowiska ds. kadr i spraw socjalnych nalezy w szczegoélnosci:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

2) Prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji pracy dla bezrobotnych (roboty
publiczne, prace interwencyjne, staze, prace spotecznie uzyteczne),

3) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

4) Prowadzenie funduszu socjalnego pracownikow,

5) Petnienie zadan inspektora w zakresie BHP,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi Woaijta,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw zobowigzanych do ich
ztozenia.

7) Zamawianie i ewidencja pieczeci i pieczatek urzedowych oraz tablic urzedowych.
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1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

§ 28.

1. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. informacji niejawnych w szczegélnosci
nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktoérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;j,
wtym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petniacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osoéb, ktérym odmowiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie do ABW do ewidencji oséb uprawnionych do dostepu do informagiji
niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

2. Petnomocnik ds. informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

§ 29.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstwa cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwiekszajgce $Swiadomo$é, szkolenia pracownikow
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,;

wspoétpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
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w art. 36 RODO, oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we
wszystkich innych sprawach;

6) zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikow z politykami administratora
z dziedziny ochrony danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania administratora danych;

8) przygotowywanie projektow aktualizacji polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

9) przygotowywanie projektow umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych
oraz prowadzenie ich rejestru.

§ 30.
Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1) Realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z ustawag
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniami wykonawczych do tejze

ustawy,
§ 31.

Do zadan Petnomocnika ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii
nalezy:
1) Realizacja zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

§ 32.
Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i wydawania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych nalezy:

1) Realizacja zadan zwigzanych z prawem dziatalnosci gospodarczej
i przepisami ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

2) Pobieranie optaty targowej zgodnie z zasadami okreslonymi przez rade gminy,

3) Obstuga wnioskow o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4) Realizacja zadan zwiazanych z publicznym transportem zbiorowym.

§ 33.
Do zakresu dziatania Koordynatora ds. dostepnosci w Urzedzie nalezy nadzér
i realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnianiu dostepnos$ci osobom ze
szczegblnymi potrzebami i ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, w tym w szczegélinosci:
1) wspieranie os6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych
przez Urzad;
2) state analizowanie ustug Swiadczonych przez Urzad oraz odbiorcéow tych ustug
w kontekscie dostepnoéci;
3) przygotowanie i koordynowanie wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami;



4) monitorowanie dziatalnosci Urzedu, w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami;

5) wspotpraca z kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z ustawy o zapewnianiu dostepnos$ci osobom ze szczegd6lnymi
potrzebami i ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych.

§ 34.
System zastepstw okresla dla kazdego stanowiska indywidualny zakres czynnosci.
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ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1
Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6Iniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za

posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§ 2.
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatébw podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 3.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§ 4.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, opisuja je
swoim imieniem i nazwiskiem, umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony.
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ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA
§1
Kontrola pracownikdw i poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im
w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1)

kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci
poszczegdlnych samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu

3)

4)
5)

dziatalno$ci kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci,
wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnoéci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,
biezace - obejmujgce czynnosci w toku,
sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegoélnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§4

. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne

I rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej
komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie
i ocene dziatalno$ci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
i oéwiadczenia kontrolowanych.

§ 5.

Kontroli dokonuja:

1)

2)
3)

Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Wojta - w odniesieniu stanowisk samodzielnych,

Kierownicy referatow w odniesieniu do pracownikéw im podlegtych.

Osoba upowazniona przez woéjta na podstawie zarzadzenia kontroli
wewnetrznej.
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§ 6.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie¢ w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia protokét pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnoéci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego i pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko,
lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontroinych decyduje Wojt.

§7.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujgca kontrolowane
stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie
3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.
Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg osoba kontrolowana
i kontrolujacy. O wynikach kontroli kontrolujacy jest zobowigzany poinformowac Wojta.

§9.
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie¢ notatke stuzbowa zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.
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