Zarzadzenie Nr 239/V /2019
Wojta Gminy Szemud
z dnia 29.11. 2019 roku

w sprawie zmian w organizacji Urzedu Gminy Szemud

Na podstawie art. 33 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(jednolity tekst Dz.U. z 2019r. poz. 506 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. W Urzedzie Gminy Szemud z dniem 04. 12. 2019r. wprowadza si¢ zmiany
organizacyjne, zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowiagcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.
2. Z dniem 04. 12. 2019r. wprowadza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Szemud w brzmieniu zalacznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Traci moc prawng Zarzadzenie Nr 606/IV/2017 Wojta Gminy Szemud z dnia 31 maja

2017 roku w sprawie zmian w organizacji Urzedu Gminy Szemud.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.12.2019 roku.



Wojta Gminy Szemud z dnia 29. 11. 2019r

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
SZEMUD



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Szemud zwany dalej Regulaminem, okre$la:
a) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Szemud zwanego dalej Urzedem,
b) organizacj¢ Urzedu,
c) zasady funkcjonowania Urzedu,
d) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy

w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming Szemud,
b) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Szemud,
c) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie
odpowiednio: Wojta Gminy Szemud, Zastgpce Wojta Gminy Szemud, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy Szemud.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Szemudzie przy ul. Kartuskiej 13.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
Poniedziatek- od 7.30 do 17.00,

Wtorek — od 7.30 do 15.30,

Sroda- od 7.30 do 15.30,

Czwartek- od 7.30 do 15.30,

Pigtek — od 7.30 do 14.00.



ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta oraz Rady 1 jej komisji.
2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzagdowej (zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego

zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym Iub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczego6lnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1)

2)
3)
4
5)
6)
7)

8)

przygotowywanie materialdw niezbg¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadah gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organdw gminy,
realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien, wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwal organow Gminy ,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz posiedzen innych organéw Gminy,
prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu, w tym udostepnianie informacji publicznej,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien przyshugujacych Urzedowi jako pracodawcy -

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Finansow i Ksiggowosci — FK
a) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;j
b) stanowiska ds. ksiggowos$ci oswiaty
c) stanowisko ds. kadr 1 ptac
d) stanowiska ds. ptac o$wiaty
e) stanowisko ds. obstugi kasy

2) Referat Podatkowy — KP
a) stanowiska ds. wymiaru podatkow
b) stanowiska ds. wymiaru optat lokalnych
c) stanowiska ds. ksiggowosci podatkowe;j
d) stanowisko ds. analityki 1 windykacji

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GK
a) stanowiska ds. drogownictwa i melioracji
b) stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowe;j, infrastruktury i cmentarnictwa
c) stanowiska pomocnicze (palacz, konserwator)
d) stanowiska ds. ochrony srodowiska
e) stanowiska ds. gospodarki odpadami

4) Referat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej — GN
a) stanowiska ds. geodezji i gospodarki gruntami
b) stanowisko ds. gospodarki gruntami i obrotu nieruchomos$ciami
c) stanowiska ds. planowania przestrzennego
d) stanowisko ds. architektury

5) Referat Zamowien Publicznych 1 Inwestycji — ZP
a) stanowiska ds. przygotowania i realizacji inwestycji
b) stanowiska ds. zamowien publicznych
c) stanowiska ds. funduszy pozabudzetowych
d) stanowisko ds. inwestycji i rozwoju gminy

6) Referat Spraw Obywatelskich — SO
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
b) stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych
c) stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej — DG

7) Referat Organizacyjny — RO
a)stanowiska ds. kancelaryjnych (kancelaria ogélna oraz sekretariat Wojta)
b)stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Wojta Gminy
c)stanowisko ds. organizacyjnych 1 administracyjnych
d)stanowisko ds. obronnosci, ochrony ppoz. i kancelarii niejawnej
e) glowny specjalista ds. oswiaty
f) stanowisko ds. o$wiaty i profilaktyki zdrowotnej
g)stanowisko ds. kultury, sportu i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
h)stanowisko ds. promocji
1) stanowiska pomocnicze: informatyk (Administrator Systemow Informatycznych)

kierowcy, opiekunki dzieci i mlodziezy, sprzataczki

8) Komorka ds. audytu wewnetrznego - AW
a) Audytor wewnetrzny

9) Stanowiska samodzielne ds.:
a) Inspektor Ochrony Danych — OD



b) stanowisko ds. organizacyjnych i administracyjnych - OA

2. Podzialu referatéw na stanowiska pracy dokonuje wojt.

3. Na czele referatow stoja kierownicy.

4. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Wojta Gminy,

2) Sekretarz Gminy — petnigcy funkcj¢ kierownika Referatu Organizacyjnego

3) Skarbnik Gminy — petnigcy funkcje kierownika Referatu Finansow i Ksiggowosci

4) Zastepca Skarbnika Gminy

5) Zastepca Glownego Ksiggowego

6) Kierownik Referatu Podatkowego

7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

8) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej

9) Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych 1 Inwestycji

10) Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

11) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,

12) Audytor Wewngtrzny,

13) Inspektor Ochrony Danych.

5. Wojt w drodze zarzadzenia powotuje:

1) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

2) Pelnomocnika ds. zarzadzania kryzysowego.

3) Petnomocnika ds. wyboréw w gminie

6. Obstuge prawng Urzgdu zapewnia si¢ w drodze zatrudnienia i/lub w drodze umowy
cywilno — prawnej z kancelarig prawnicza.

7. Obstluge Urzedu z zakresu przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia si¢ w
drodze zatrudnienia i/lub w drodze umowy cywilno — prawnej z merytorycznym
podmiotem.

8. Obsluge Urzedu z zakresu funkcjonowania systemow informatycznych zapewnia si¢ w
drodze zatrudnienia i/lub w drodze umowy cywilno — prawnej z merytorycznym
podmiotem.

9. Wylaczny nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych sprawuje Wojt Gminy.

10. W ramach Urzedu funkcjonuje Centrum Ushug Wspolnych (CUW), ktére realizuje
wspolne dla jednostek organizacyjnych gminy zadania, okreslone stosowng uchwatg Rady
Gminy Szemud.

11. W ramach Urzedu funkcjonuje Szemudzkie Centrum Wspierania Przedsigbiorczosci,
ktore realizuje zadania z zakresu wspierania przedsigbiorczosci, w tym m. in.:

1) organizowanie cyklicznych spotkan lokalnych przedsigbiorcow z przedstawicielami
organizacji przedsigbiorcéw i pracodawcoOw oraz podmiotow publicznych dziatajacych
na rzecz rozwoju gospodarczego w sektorze MSP,

2) organizowanie szkolen i warsztatow z tematyki otwierania i prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej] 1 wspolpraca w tym zakresie z podmiotami publicznymi,
stowarzyszeniami i fundacjami, organizujacymi tego typu szkolenia 1 warsztaty,

3) prowadzenie bazy danych o terenach i obiektach inwestycyjnych na obszarze gminy,

4) wsparcie merytoryczne na etapie zaktadania dziatalnosci gospodarcze;.

§8

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.



ROZDZIAL 1V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

1. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.
2. Szczegdlowe zasady organizacji 1 porzadku pracy w Urzedzie reguluje Regulamin Pracy
wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Szemud.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§12

1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowieh
publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegélnych pracownikoéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje wojt przy pomocy swego zastgpcy, sekretarza oraz skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegodlnych referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzgedu sga bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw i1 sprawujg nadzor nad nimi.

5. Pracownicy zatrudniani na samodzielnych stanowiskach podlegaja bezposrednio wojtowi
lub wyznaczonemu kierownikowi.



6. Zasady podpisywania pism przez wojta, jego zastepcg, sekretarza, skarbnika,

N —

kierownikow referatow 1 pracownikow samodzielnych okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

Zasady udzielania zamowien publicznych oraz procedur wewngtrznej kontroli finansowe;j
okreslaja odrebne przepisy.

§ 14

. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
. Szczegodtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 15

. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegoélne referaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczego6lnych pracownikow Urzedu.

. Szczegodtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslaja odrebne przepisy. Nadzor

nad ich przestrzeganiem sprawuje Komisja ds. kontroli zarzadcze;.

. W Urzedzie funkcjonuje komorka ds. audytu wewnetrznego pod kierownictwem audytora

wewnetrznego. Do zadan audytora nalezy wykonywanie czynno$ci audytorskich zgodnie z
przepisami szczeg6lnymi, dot. audytu wewnetrznego, w tym funkcjonujaca w Urzedzie
Karta Audytu Wewngtrznego oraz Standardami Audytu dla Jednostek Sektora Finansow
Publicznych.

. W Urzedzie realizowana jest polityka bezpieczenstwa danych osobowych. Nadzor nad jej

przestrzeganiem prowadza Inspektor Ochrony Danych — w zakresie funkcjonowania
systemu ogolnej ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679; a takze Administrator Systemow Informatycznych —
w zakresie systemOw informatycznych, sieci lokalnej oraz sprzetu i oprogramowania
komputerowego. Szczegdélowe zasady tej polityki zostaly okre§lone w odrgbnym
dokumencie.

§ 16

. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowe;.

. Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi

Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY,
_ SKARBNIKA GMINY, ZASTEPCY SKARBNIKA GMINY, ZASTEPCY
GLOWNEGO KSIEGOWEGO ORAZ RADCY PRAWNEGO I INSPEKTORA BHP

§17

Do zakresu zadan wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych
0so0b do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

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

5) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

6) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

9) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

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

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) og6lny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwatly Rady.

§18

1. Zastgpca wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez wojta.
2. Do zadan zastgpcy wojta nalezy:

1) podejmowanie decyzji w wyznaczonych przez Wojta Gminy sprawach z zakresu
administracyjnej dziatalnosci Urzedu,

2) realizacja zadan wynikajacych z podjetych decyzji, zarzadzen Wojta Gminy 1 uchwat
Rady Gminy,

3) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskow o dofinansowanie z
funduszy pozabudzetowych, w tym z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
monitoringiem realizacji i rozliczaniem dofinansowanych inwestycji,

4) kierowanie Jednostkg Realizujaca Projekt, powotang w drodze odr¢bnej regulacji,

5) nadzor i koordynacja nad przygotowywaniem projektow dokumentéw programowych
planowania rozwoju strategicznego gminy, planow rozwoju lokalnego, strategii
rozwoju gospodarczego gminy itp.,



6)
7)
8)

9)

udziat w pracach komisji przetargowych dotyczacych zamowien publicznych oraz w
komisjach odbioru inwestycji i ustug zleconych przez gmine,

zatwierdzanie rozliczen finansowych zwigzanych z realizacja wydatkow budzetu
Gminy Szemud w czasie nieobecnosci Wojta Gminy dtuzej niz jeden dzien,

nadzoér nad przygotowywaniem przez wiasciwe referaty materialdow informacyjnych,
konsultacyjnych 1 opiniujgcych na posiedzenia komisji Rady Gminy,
przygotowywanie sprawozdan z pracy Wojta Gminy,

10) przygotowywanie materiatow zwigzanych z organizacja zebran wiejskich,

11) nadzorowanie realizacji wnioskOw z zebran wiejskich,

12) analiza biezacej korespondencji Urzedu (wchodzacej i wychodzace;),

13) reprezentowanie gminy na zewnatrz z polecenia Wojta Gminy,

14) informowanie wojta o wydanych poleceniach i postanowieniach

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

§19

Do zadan sekretarza gminy nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

kierowanie Urzedem podczas jednoczesnej nieobecnosci wojta i jego zastepcy,
kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego z zapewnieniem prawidlowej realizacji
zadan merytorycznych,

organizacja pracy Urzedu poprzez prawidlowe funkcjonowanie poszczegoélnych
komorek Urzedu wraz z zapewnieniem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa
wydawanych decyzji i1 dziatah podejmowanych przez Urzad,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie, w tym nadzor nad prawidtows i
terminowa obstuga interesantow przez pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskow i nadzor nad ich rozpatrywaniem,

podejmowanie decyzji w wyznaczonych przez Wojta Gminy sprawach z zakresu
administracyjnej dziatalno$ci Urzedu oraz realizacja zadan wynikajacych z podjetych
decyzji, zarzadzen Wojta Gminy 1 uchwat Rady Gminy,

zatwierdzanie rozliczen finansowych zwigzanych z realizacja wydatkow budzetu
Gminy Szemud w czasie nieobecnos$ci Wojta Gminy i Zastgpcy Wojta Gminy,
koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem ,,Raportu o stanie gminy”,
nadzorowanie dziatalno$ci placéwek kultury oraz wnioskowanie o przyznanie nagrod
za dziatalno$¢ w sferze kultury,

nadzor nad wykorzystaniem transportu stuzbowego,

wspoOlpraca w zakresie funkcjonowania jednostek pomocniczych — opieka
merytoryczna nad soltysami; organizacja, udziat i1 obsluga zebran wiejskich oraz
przygotowywanie i1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie; nadzorowanie
realizacji wnioskow z zebran wiejskich

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

§ 20

Do zadan skarbnika nalezy:

1)
2)

3)

kierowanie pracg Referatu Finanséw 1 Ksigegowosci z zapewnieniem prawidtowe]
realizacji zadan merytorycznych,

prowadzenie rachunkowos$ci jednostki i organu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,



4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych oraz ich zmian wydawanych
przez wojta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

8) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen wojta dot. budzetu gminy
oraz jego zmian, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) okresowa analiza realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskdw w tym zakresie
wojtowi,

10) nadzér nad terminami zwigzanymi z finansowaniem realizacji remontéw 1 inwestycji,
wynikajacymi z umoéw z wykonawcami i umoéw o dofinansowanie oraz informowanie
na biezaco W¢jta na ten temat,

11) wspolpraca z pracownikami urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie zwigzanym z opracowaniem projektu budzetu gminy oraz
jego zmian,

12) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

13) wspotuczestniczenie w pracach na rzecz pozyskania kredytow 1 pozyczek
przewidzianych w uchwale budzetowe;j,

14)uczestnictwo w pracach organow gminy; $cista wspotpraca z Komisjg wtasciwg do
spraw budzetu oraz wspotpraca innymi komisjami Rady Gminy,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

§21

1. Zastgpca skarbnika przejmuje obowigzki skarbnika w przypadku dtugotrwatej nieobecnosci
lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkéw przez skarbnika
Gminy.

2. Zastepca skarbnika zobowigzany jest do $cistej wspotpracy z innymi referatami w zakresie
realizacji ich zadan, w szczegodlnosci dotyczacych mozliwosci pozyskania dodatkowych
srodkow finansowych na gminne inwestycje 1 roboty remontowe oraz przy organizowaniu
zamowien publicznych, udzielajac im w mozliwie krotkim terminie wszelkich
niezbednych informacji oraz wszechstronnej pomocy z zakresu gospodarki finansowe;j
gminy.

3. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy takze:

1) realizacja zadan w zakresie dokonywania rozliczen podatku od towaréw i ustug gminy
okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa finansowego, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy towardw 1 ustug,
b) prowadzenie zbiorczej ewidencji zakupdéw towardw i ustug,
¢) sporzadzanie i sktadanie w Urzegdzie Skarbowym deklaracji podatkowych,
d) refakturowanie usthug;
e) wspolpraca z organami skarbowymi oraz organami kontroli skarbowej,

2) wystepowanie w uzasadnionych przypadkach do ministra wilasciwego do spraw
finanséw publicznych z pisemnym wnioskiem o wydanie interpretacji przepisoOw
prawa podatkowego (interpretacji indywidualnej),

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem z budzetu gminy dotacji podmiotowych
gminnym instytucjom kultury na dziatalno$¢ kulturalng, w tym przygotowywanie
umoéw dotacyjnych, nadzoér nad rozliczaniem, kontrola wykorzystania dotacji oraz



4)

S)

6)

7)

8)

9)

analiza przedstawionych do zatwierdzenia sprawozdan finansowych oraz
przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w tym zakresie,

przeprowadzanie procesu udzielania dotacji w trybie i na zasadach okreslonych w
ustawie o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz kontrola finansowa
przedstawianych sprawozdan z wykonania zadan publicznych,

koordynowanie oraz wspotpraca z kierownikami referatdéw urzgedu oraz brokerem
ubezpieczeniowym w zakresie ubezpieczen majatkowych oraz komunikacyjnych
mienia Gminy i innych (z wytaczeniem osobowych),

przeprowadzanie w podlegtych 1 nadzorowanych jednostkach kontroli finansowej
przestrzegania realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkow,

petnienie funkcji koordynatora ds. wspolpracy z GIIF w zakresie przeciwdziatania
wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowaniu
terroryzmu,

uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej sktadnikow majatkowych
begdacych w ewidencji urzedu oraz komisji likwidacyjnej sktadnikow majatkowych,
prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez urzad skarbowy,
a stanowiacych dochdd budzetu gminy,

10) wspotuczestniczenie w procesie ubiegania si¢ o kredyty i pozyczki na sfinansowanie

potrzeb budzetu gminy oraz w zakresie obstugi dtugu oraz wspdlpraca w tym zakresie
ze skarbnikiem,

11) wspotuczestniczenie w procesie wytonienia banku do obstugi budzetu gminy oraz

innych ustugodawcow $swiadczacych ustugi bezposrednio na rzecz Referatu Finansow
1 Ksiegowosci,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta lub skarbnika gminy.

§22

Do zakresu czynnos$ci zastgpey gtdéwnego ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

zastepowanie w czasie nieobecnosci Zastepcy Skarbnika Gminy, a w czasie
jednoczesnej nieobecnosci Skarbnika 1 Zastepcy Skarbnika — zastepowanie Skarbnika
Gminy,

prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy w Szemudzie, w tym prowadzenie ksigg
rachunkowych Urzedu (w zakresie syntetyki 1 analityki) za wyjatkiem: ksiag
rachunkowych sum depozytowych oraz ksigg pomocniczych dla §rodkéw trwatych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, oraz petnienie bezposredniego nadzoru w tym
zakresie w stosunku do stanowisk ds. ksiegowos$ci budzetowej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie zadan rzadowych 1 zleconych
gminie na podstawie ustaw i porozumien oraz sprawozdan GUS-owskich w zakresie
wynagrodzen, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesigcznych, kwartalnych w zakresie
dochodéw i1 wydatkow Urzgdu Gminy w Szemudzie jako jednostki budzetowej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdania finansowego obejmujacego bilans, rachunek zyskow i strat
(w wariancie pordwnawczym) oraz zestawienia zmian w funduszu dla urzedu gminy
oraz zbiorczego z uwzglednieniem sprawozdan gminnych jednostek organizacyjnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdania skonsolidowanego budzetu gminy,

opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania dochodow i
wydatkow budzetowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



8)

9)

opracowywanie danych w zakresie wydatkéw dla celow sporzadzenia informacji
potrocznych 1 rocznych o przebiegu wykonania budzetu gminy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

wspotpraca ze stanowiskami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie sporzadzania dokumentéow OT (przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania),
PT (protokoét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego) 1 LT (likwidacja srodka trwalego),

10) prowadzenie — w miar¢ potrzeb — wyodrgbnionej w sposob przewidziany odrgbnymi

przepisami ewidencji wydatkoéw realizowanych z udziatem $rodkéw europejskich,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta lub skarbnika gminy.

§23

Do zakresu czynno$ci radcy prawnego nalezy obstuga referatéw 1 stanowisk pracy Urzedu
pod wzgledem prawnym, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

opiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat Rady Gminy
oraz zarzadzen wojta,

zastepstwa sagdowego,

opiniowania projektow umow i porozumien,

wydawania opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy,
wydawania opinii prawnych dotyczacych zawarcia 1 rozwigzania umowy z
kontrahentem zagranicznym,

wydawania opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci,

udzielania porad prawnych i pomocy prawnej organom Rady Gminy i radnym w
zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatow,

udzielania pomocy 1 instruktazu pracownikom urzedu w zakresie interpretacji
przepiséw prawnych i praktycznego ich stosowania.

§ 24

Do zakresu czynnosci inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy petnienie funkcji
doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)

okresowa analiza stanu bhp i zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

przygotowywanie projektoéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

nadzorowanie waznosci badan lekarskich,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy.



ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 25

Do wspolnych zadah referatow 1 stanowisk samodzielnych nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wlasciwe 1 terminowe prowadzenie postgpowania  administracyjnego i
przygotowywanie materialdw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

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

wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspotpraca z Referatem Zamowien Publicznych 1 Inwestycji w  zakresie
przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych o fundusze pozabudzetowe, w tym
opracowywanie merytorycznej cze$ci wnioskow aplikacyjnych,

wspotpraca z Referatem Zamowien Publicznych 1 Inwestycji oraz Skarbnikiem Gminy
w zakresie przygotowywania postepowan o zamédwienie publiczne,

dbatos¢ o powierzony majatek oraz prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem
zapisOw gwarancyjnych badz odszkodowawczych, dot. powierzonego majatku,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
udostepnianie informacji publicznej oraz ochrona informacji niejawnych 1 tajemnicy
shuzbowe;j,

stosowanie przepisow ogdlnych oraz wewnetrznych procedur w zakresie ochrony
danych osobowych oraz polityki informacyjnej w tym zakresie,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt oraz

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) stosowanie zasad dotyczacych kontroli zarzadczej w Urzgdzie,

12) przestrzeganie regulaminu pracy oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) zapoznawanie si¢ na biezaco z wydawanymi aktami prawnymi,

14) prowadzenie rejestréw skarg, wnioskow 1 listow wplywajacych do danego referatu,

15) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wojta,

17) wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony

cywilnej 1 spraw obronnych.

§ 26

Do zadan Referatu Finansow 1 Ksiggowosci nalezy:
1. W zakresie budzetu gminy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy,

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektu uchwaty budzetowe;j,
analizowanie wnioskoOw 1 opracowywanie projektow zmian w budzecie gminy w
trakcie roku budzetowego,

opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian w trakcie
roku budzetowego,

koordynowanie i nadzorowanie prac nad przygotowaniem planow finansowych i ich
zmian gminnych jednostek organizacyjnych,



6) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych
budzet,

7) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczos$ci z wykonania dochodéw i1 wydatkow
budzetowych,

8) opracowywanie zbiorczego sprawozdania finansowego jednostek budzetowych
obejmujacego bilans, rachunek zyskow 1 strat (w wariancie porOwnawczym) oraz
zestawienia zmian w funduszu,

9) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

10) opracowywanie poOtrocznych informacji 1 rocznych sprawozdan o przebiegu
wykonania budzetu gminy, zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

11) przygotowywanie materialdbw niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla wdjta oraz wspolpraca w tym zakresie z Komisja Rewizyjna oraz
innymi komisjami Rady Gminy,

12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu spraw budzetowych,

13) obstuga zadtuzenia gminy,

14) wspotuczestniczenie z innymi referatami i pracownikami (w tym ze stanowiskiem ds.
zamowien publicznych) w procesie pozyskania kredytéw i pozyczek na sfinansowanie
potrzeb budzetu gminy,

2. W zakresie obstugi finansowo — ksiegowej urzedu, w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych (syntetyki i analityki) Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej i ksigg rachunkowych gminy,

2) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

3) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych,

4) przechowywanie 1 nalezyte =zabezpieczenie dokumentéow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

5) prowadzenie kasy Urzedu, w tym przyjmowanie wplat gotdowkowych 1
bezgotowkowych,

6) obsluga finansowa Urzgdu, w tym dokonywanie platnosci gotowkowych i
bezgotowkowych,

7) realizacja wydatkow osobowych (wynagrodzen i innych) oraz bezosobowych, a takze
obowigzkowych pochodnych od wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie,

8) sporzadzanie deklaracji ZUS, podatku dochodowego od 0so6b fizycznych oraz PFRON,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych rzeczowego majatku gminy oraz rozliczenie
inwentaryzacji,

10) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

11)udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej 1 komisji likwidacyjnej w zakresie
ksiggowania, ujmowania na stan, likwidacji i utylizacji sprzetu elektronicznego oraz
prowadzenie aktualnego wykazu sprzetu i infrastruktury elektronicznej,

12) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

13) przyyjmowanie do depozytu testamentow oraz prowadzenie ich ewidencji,

14) prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT,

15) obstuga finansowo — ksiegowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i sum
depozytowych,

16) rozliczanie diet 1 delegacji z tytutu podrozy stuzbowych i ryczattéw,

17) uruchamianie srodkoéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu gminy,

18) przekazywanie dotacji przyznanych z budzetu gminy podmiotom zaliczanym i
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych,

19) egzekucja naleznosci finansowych gminy: dochodéw niepodatkowych,

20) prowadzenie windykacji kar, odszkodowan i innych nalezno$ci cywilnoprawnych
lezacych w zakresie komorek organizacyjnych urzedu,



21) obstuga finansowa zadan z zakresu administracji rzagdowe;j,
22) fakturowanie 1 refakturowanie ustug, w tym za najem lokali mieszkalnych 1

uzytkowych.

3. W zakresie ksiggowosci o§wiaty: obstuga finansowo — ksiggowa szkot, w tym zwlaszcza:

1)
2)

3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

sporzadzanie projektéw planow finansowych oraz ich zmian dla poszczeg6lnych szkot
w uzgodnieniu z dyrektorami szkot,

prowadzenie ksigg rachunkowych poszczegélnych szkél, w tym ewidencji
syntetycznej 1 analitycznej (za wyjatkiem ewidencji analitycznej pozostatych srodkéw
trwalych, zbiordw bibliotecznych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i
prawnych — prowadzonych przez szkoty),

prowadzenie ewidencji podstawowych $rodkow trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz prowadzenie tabel amortyzacyjnych
(umorzeniowych) w tym zakresie,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i1 budzetowych
poszczegblnych szkot,

monitorowanie wydatkow w stosunku do planu finansowego szkot i §cista wspotpraca
w tym zakresie z dyrektorami szkot,

obstuga ksiggowa funduszu $wiadczen socjalnych szkot

dokonywanie ptatnosci gotowkowych i bezgotdéwkowych zwigzanych z realizacja
wydatkow budzetowych szkot,

obsluga wydatkéw w zakresie wynagrodzen osobowych i bezosobowych pracownikow
szkot oraz obowigzkowych pochodnych od wynagrodzeh zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzanie deklaracji ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

10) $cista wspotpraca w w/w zakresie z dyrektorami szkot.

4. W zakresie kadr i plac:

1)

9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikoéw Urzedu, a takze dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem dyrektorow placowek o$wiaty oraz pracownikow
gminnych jednostek organizacyjnych i konserwatoréw sprzgtu przeciwpozarowego,
przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

przygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow oraz zapewnienie dyscypliny w tym zakresie,
kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen  kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy oraz prowadzenie spraw socjalno — bytowych, w tym zaopatrywanie
pracownikow w $wiadczenia materialne (Srodki czystosci 1 napoje),

nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych oraz ich zamawianie,

10) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 27

Do zadan Referatu Podatkowego nalezy:
A. Zadania Kierownika Referatu



1) kierowanie podleglym referatem z zapewnieniem prawidtowej realizacji zadan
merytorycznych,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach z zakresu podatkow i
optat lokalnych wynikajacych z ustawy o podatkach i1 optatach lokalnych,

3) okresowa analiza realizacji zalozen budzetowych w zakresie podatkow 1 optat
lokalnych oraz biezace informowanie w tym zakresie skarbnika gminy oraz wojta,

4) nadzor nad realizacja sprawozdawczo$ci w zakresie podatkdéw i optat lokalnych oraz
wspoOtpraca przy prowadzeniu w tym zakresie sprawozdawczo$ci ogolnej,

5) wystgpowanie w uzasadnionych przypadkach do ministra wlasciwego do spraw
finanséw publicznych i innych uprawnionych organdéw z pisemnym wnioskiem o
wydanie interpretacji przepisow prawa podatkowego.

B. Zadania Referatu:
1. W zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie podatkow i optat
lokalnych wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

2) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

3) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow przypisOw i odpisow podatkow,
optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetu gminy,

4) opracowywanie projektow decyzji wymiarowych dotyczacych podatkéw 1 optat
lokalnych,

5) dostarczanie podatnikom (osobom fizycznym) nakazéw platniczych (decyzji
wymiarowych) oraz wspotpraca w tym zakresie z sottysami,

6) rozpatrywanie odwotan i1 zazaleh w sprawach wymiaru podatkéw 1 oplat oraz
opracowywanie wnioskow w tym zakresie w ramach kompetencji okreslonych
odrebnymi przepisami,

7) nadzér nad terminowym i prawidlowym sktadaniem przez osoby prawne deklaracji
podatkowych podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego, a takze przechowywanie 1
badanie pod wzgledem zgodnosci z prawem i stanem rzeczywistym tych deklaracji,

8) podejmowanie dzialan na rzecz zglaszania przez podatnikow nieruchomosci do
opodatkowania oraz wszelkich zmian majacych wptyw na wysoko$¢ podatkow 1 opfat,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
dla os6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz
przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
dla przedsigbiorcoOw zgodnie z przepisami o dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy
publicznej dla przedsicbiorcow, pomocy de minimis dla przedsi¢cbiorcow oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
dla rolnikéw 1 rybakow zgodnie z przepisami o dopuszczalno$ci i nadzorowaniu
pomocy publicznej, pomocy de minimis w rolnictwie 1 rybotéwstwie oraz
prowadzenie sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

12) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie podatkow 1 optat lokalnych
wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy o podatku
rolnym i podatku lesnym,

13) prowadzenie spraw z zakresu kontroli podatkowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym gospodarstw rolnych i nieruchomosci
oraz o nie zaleganiu w podatkach i optatach,

15) wspotpraca z inkasentami w zakresie poboru podatkéw oraz koordynowanie ich prac,
a takze dokonywanie rozliczanh w tym zakresie,



16) prowadzenie ewidencji pojazdéw celem ustalenia podatku od $srodkéw transportowych

oraz ewidencja tego podatku,

2. W zakresie analityki i windykacji nalezno$ci gminnych:

1)
2)

3)

windykacja naleznos$ci finansowych gminy: podatkéw i optat lokalnych,
wystepowanie do sadu z wnioskami o wpis hipoteki przymusowej,
przygotowywanie okresowych sprawozdan w tym zakresie.

§28

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

A. Zadania Kierownika Referatu

D
2)
3)
4)

5)

kierowanie podleglym referatem z zapewnieniem prawidlowe] realizacji zadan
merytorycznych,

wydawanie decyzji, zaswiadczen i opinii z zakresu gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska,

nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi przy realizacji
zadan podlegtych merytorycznie oraz prowadzenie tych zadan,

nadzor 1 koordynacja dziatah zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
infrastruktury komunalne;j;

zapewnienie odpowiedniego zabezpieczenia budynkéw  administracyjnych i1
pomieszczen Urzedu (zapewnienie dostaw pradu, wody i ogrzewania oraz konserwacja
1 nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji alarmowych).

B. Zadania Referatu:
1. W zakresie drogownictwa:

1)
2)

3)

8)

9)

zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych,

planowanie s$rodkow finansowych na budowe, modernizacje 1 utrzymanie drog
gminnych i lokalnych,

przygotowywanie zalozeh do opracowania specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia w zakresie inwestycji drogowych i oswietleniowych,

wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich,

wydawanie zezwolef na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej,
wydawanie decyzji na wycink¢ drzew 1 zadrzewien przy drogach,

orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

montaz tablic drogowych, w tym tablic z nazwami ulic, tablic 1 stupéw reklamowych,
oraz dbato$¢ o ich wlasciwy stan techniczny,

koordynacja dziatan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

wydawanie decyzji o zgodzie na lokalizowanie w pasie drég gminnych i lokalnych
obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

wnioskowanie 1 opiniowanie dotyczace usprawnienia rozwigzan komunikacji
zbiorowej na terenie gminy,

uzgadnianie z przewoznikami rozktadéw jazdy komunikacji zbiorowej,

10) uzgadnianie potrzeb i srodkéw finansowych na eksploatacj¢ 1 konserwacje o§wietlenia

ulicznego,

11) dokonywanie analiz ekonomicznych kosztéw eksploatacji 1 konserwacji o$wietlenia

ulicznego;

2. W zakresie melioracji:



1)

2)
3)

wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie zadan majacych na celu
utrzymanie urzadzen melioracji podstawowych w petnej sprawnosci technicznej,
zatwierdzenie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
zobowigzywanie witascicieli gruntow do wykonywania urzadzen zabezpieczajacych
wody przed zanieczyszczeniem 1 przywrocenie stosunkow wodnych do stanu
poprzedniego;

3. W zakresie ochrony $rodowiska:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

przygotowywanie projektow gminnych programéw ochrony $rodowiska oraz
przygotowywanie sprawozdan dla Rady Gminy z realizacji tych programéw,

nadzér nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych utrzymania czystosci 1 porzadku
w gminie, w tym kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie spetniania wymogow
ochrony $rodowiska oraz przyjmowanie i ewidencjonowanie pomiaréw zwigzanych z
eksploatacjg urzadzen i instalacji mogacych negatywnie oddzialywac na §rodowisko, a
takze przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen dot. uzytkowania instalacji mogace;j
negatywnie oddziatywac na srodowisko, ktore nie wymagaja uzyskania pozwolenia,
prowadzenie postgpowan w sprawie nakladania obowiazku dostosowania przez osoby
fizyczne uzytkowanych przez nie instalacji mogacych negatywnie oddziatywac na
srodowisko, w tym przygotowywanie decyzji w sprawie wstrzymania uzytkowania
oraz ponownego podjecia uzytkowania

prowadzenie ewidencji podmiotow emitujacych zanieczyszczenia do powietrza
atmosferycznego, wod i ziemi oraz wytwarzajacych odpady przemyslowe i
stanowigcych zrédto ucigzliwego hatasu,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami z tytulu ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci,

zglaszanie potrzeb podjg¢cia decyzji zmierzajacych do racjonalnego wykorzystania
srodowiska oraz usunigcia jego zagrozenia,

prowadzenie rejestru rezerwatow i pomnikow przyrody, w tym obszarow NATURA
2000, a takze zglaszanie wnioskdw o ich utworzenie oraz nadzoér nad ich wlasciwa
ochrona,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wstepu na nieruchomos¢, o czasowym
jej zajeciu dla prowadzenia badan geologicznych oraz o odszkodowaniach z tego
tytutu,

inicjowanie 1 koordynacja przedsiewzie¢ podejmowanych przez podmioty
gospodarcze 1 organizacje spoleczne oraz wspolpraca ze szkolami 1 innymi
podmiotami z terenu gminy w celu propagowania postaw proekologicznych,

4. W zakresie gospodarki odpadami:

1)
2)

3)

4

5)

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, w tym optat za gospodarowanie odpadami statymi,
nadzor nad terminowym i prawidlowym sktadaniem deklaracji w sprawie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze przechowywanie 1 badanie pod
wzgledem zgodnosci z prawem 1 stanem rzeczywistym tych deklaracji,

nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi przez mieszkancéw i przedsie-
biorcéw oraz nad realizacjg zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci

nadzor nad selektywng zbiorka odpadéw komunalnych i1 zapewnieniem osiggnigcia
odpowiednich poziomdéw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami oraz ograniczania masy odpadow biodegradowalnych, przekazywa-
nych do sktadowania

organizacja zbiorek odpadéw niebezpiecznych



6) weryfikacja osob fizycznych i podmiotéw gospodarczych w zakresie podlegania syste-
mowi gospodarowania odpadéw komunalnych

7) opracowywanie gminnego regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminach
oraz projektow zmian w tym zakresie, a takze nadzor nad jego przestrzeganiem

8) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi w zakresie
gospodarki odpadami

9) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komu-
nalnych,

10) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych przez
podmioty gospodarcze oraz kontrola w tym zakresie,

11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami,

12) przygotowywanie analiz na potrzeby usprawniania systemu gospodarki odpadami,

13) podejmowanie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego go-
spodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci w zakresie selektywnej zbior-
ki odpadéw

14) udostepnianie informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne oraz o osig-
gnigtych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku inny-
mi metodami 1 ograniczania masy odpadow biodegradowalnych, przekazywanych do
sktadowania,

15) przygotowywanie projektéw uchwal zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym
uchwat o wysokosci stawek optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) naliczanie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi; gromadzenie
1 przetwarzanie informacji w tym zakresie,

17) przygotowywanie dokumentacji w zakresie rozpatrywania wnioskéw o roztozenie na
raty 1 wnioskow o umorzenia.

5. W zakresie gospodarki mieszkaniowej i infrastruktury:

1) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi, w tym przygotowywanie umow
najmu zgodnie z obowigzujacym prawodawstwem oraz zasadami polityki
mieszkaniowej gminy, nadzor nad ich realizacja oraz ich rozliczanie, a takze kontrola
stopnia wykorzystania lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

2) przygotowywanie pozwolen na oddawanie w podnajem lub bezplatne uzytkowanie
lokali mieszkalnych,

3) przygotowywanie projektow decyzji o zmianie mieszkan,

4) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach wysokosci czynszu najmu,

5) wydawanie za$wiadczen uprawniajacych osoby bliskie najemcy do lokali
mieszkalnych po zgonie najemcy,

6) przygotowywanie projektow decyzji o cofnigciu uprawnien do lokali mieszkalnych
osobom posiadajagcym wigcej niz jeden lokal mieszkalny,

7) wystawianie najemcom rachunkéw z tytulu najmu lokali oraz czuwanie nad
terminowoscia wplat,

8) przeciwdziatanie aktom samowoli lokalowej;

9) wspodlpraca w zakresie dysponowania gminnym zasobem mieszkaniowym z gminng
komisja mieszkaniowg oraz prowadzenie dokumentacji tej komis;ji;

10) reprezentowanie Gminy we wspodlnocie mieszkaniowej, ktorej cztonkiem jest Gmina,
a takze wspotpraca z gminng komisjg mieszkaniowa

11) prowadzenie rejestru ksigzek obiektow budowlanych bedacych w uzytkowaniu gminy
oraz zlecanie uprawnionym jednostkom okresowych przegladow tych obiektow i
przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do zrealizowania robdt wynikajacych z
okresowych przegladow obiektow,



12)udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej 1 komisji likwidacyjnej w zakresie
ksiggowania, ujmowania na stan, likwidacji 1 utylizacji sprzetu elektronicznego oraz
prowadzenie aktualnego wykazu sprz¢tu i infrastruktury elektroniczne;j,

13)naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci
spowodowanego budowa urzadzen infrastruktury technicznej oraz rozpatrywanie
wnioskow o udzielenie ulg w sptacie w tym zakresie.

6. W zakresie gospodarki lowieckiej i bezdomnych zwierzat:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka, w tym wspotpraca ze
stuzbami weterynaryjnymi, wydawanie zezwolen na posiadanie psoOw ras uznanych z
niebezpieczne, zlecanie odlowu bezpanskich pséw, nadzor nad dziatalnoscig
straznikoéw towieckich, informowanie o naruszeniu prawa towieckiego, ochrona
zwierzyny i wspotdziatanie w zwalczaniu klusownictwa, udzielanie pomocy rolnikom
w zakresie odszkodowan za szkody powstale w wyniku dziatan towieckich;

2) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub
ich czesci oraz wspoétdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym
zakresie;

3) ustalanie warunkow udzielania zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow
dziatalno$ci w zakresie:

a) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni
zwlok zwierzecych i ich czgéci oraz przygotowywanie w tym zakresie
projektow decyzji, a takze prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji
udzielonych i cofnigtych zezwolen oraz nadzor w zakresie zgodnoSci
wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem

4) wspodldziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzgcych i1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej oraz znakowanie obszarow
dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat.

7. W zakresie cmentarnictwa:
5) nadz6r nad wykonywaniem przepisOow w zakresie cmentarnictwa, pochowku
zmartych, miejsc pamigci narodowej, cmentarzy wojennych,
6) uzgadnianie przedsigwzie¢ z Komitetem Ochrony Miejsc Pamigci Narodowe;,
7) ustalanie potrzeb finansowych w zakresie cmentarnictwa;

8. W zakresie obstugi:

1) dbatos¢ o prawidlowe warunki pracy w budynkach Urzedu poprzez palenie w piecu
centralnego ogrzewania, w tym: donoszenie we¢gla do pieca CO ze sktadowiska na
opat oraz wynoszenie popiotu z pieca CO do pojemnikéw przeznaczonych na ten cel
oraz rabanie drewna na podpatke,

2) utrzymywanie w nalezytej czystosci kotlowni,

3) w przypadku przerw w dostawach energii elektrycznej uruchamianie 1 nadzér nad
dziataniem agregatu pradotworczego,

4) dbato$¢ o urzadzenia grzewcze i pradotworcze; zglaszanie wszelkich ich awarii oraz
podejmowanie dziatan koniecznych do ich usuni¢cia,

5) w okresie zimowym od$niezanie i posypywanie materiatami szorstkimi obejscia
wokot budynkow Urzedu Gminy,

6) w okresie letnim utrzymywanie porzagdku w obejéciu obiektu, koszenie trawy, pielenie
rabat kwiatowych, utrzymywanie w nalezytym stanie zywoplotu, sprzatanie $mieci
oraz inne prace gospodarczo — porzadkowe,

7) wspotudziat w zabezpieczaniu budynku Urzedu oraz budynkow gospodarczych.



§29
Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

A. Zadania Kierownika Referatu

1) kierowanie podleglym referatem z zapewnieniem prawidlowej realizacji zadan
merytorycznych,

2) programowanie rozwoju przestrzennego gminy W powigzaniu z kierunkami
perspektywicznego rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy,

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

4) przygotowywanie decyzji, zaswiadczen i1 opinii z zakresu geodezji, gospodarki
gruntami 1 obrotu nieruchomosciami oraz gospodarki przestrzennej.

B. Zadania Referatu:
1. W zakresie planowania przestrzennego

1) programowanie opracowan plandéw (opracowan studialnych),

2) programowanie opracowan plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy w powigzaniu z kierunkami
perspektywicznego rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy,

3) prowadzenie uzgodnien planéw zagospodarowania przestrzennego w toku ich
sporzadzania, organizowanie konsultacji spolecznych dotyczacych programéw
zagospodarowania przestrzennego 1 ustalen w planach oraz wyktadanie planow do
publicznego wgladu,

4) opracowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych zatwierdzenia albo
zmiany plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie graficznej rejestracji  decyzji  dotyczacych  zagospodarowania
przestrzennego,

6) wnioskowanie do wtasciwych jednostek organizacyjnych wojewddzkich w sprawach
dotyczacych programowania rozwoju tych dziedzin, ktdrych potrzeba wynika z
planéw miejscowych,

7) zawiadamianie zainteresowanych wiascicieli 1 uzytkownikow o ustalonych w planie
przeznaczeniach terendw oraz innych uwarunkowaniach wynikajacych z planow
zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawanie zas§wiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego gminy,

9) wydawanie wypisOw 1 WwyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji celu publicznego,

11) wydawanie postanowien o zgodno$ci wstepnych projektéw podzialu z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego gminy,

12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o lokalizacji
celu publicznego,

13) wydawanie decyzji w sprawie naliczenia optat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego (tzw. renty planistycznej) oraz rozpatrywanie
wnioskoéw o udzielenie ulg w splacie w zakresie w/w optat,

14) prowadzenie rejestru uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i uchwal o zatwierdzeniu miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego gminy.



2. W zakresie geodezji nalezy:

1) wykonywanie niezbednych czynnosci 1 kompletowanie materialow geodezyjnych dla
wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie przej¢cia, przekazania i sprzedazy
gruntdbw, rozgraniczenia i podzialu nieruchomosci, ewidencji gruntéw, podziatu
terenow budownictwa jednorodzinnego, zagrodowego i rekreacyjnego — w obrocie
cywilno — prawnym

2) nadzorowanie spraw z zakresu zatwierdzania projektow podzialu, rozgraniczania,
scalania i zamiany gruntéw,
3) wydawanie decyzji w sprawie naliczenia oplaty adiacenckiej z tytutu wzrostu

wartosci nieruchomos$ci na skutek podzialu nieruchomos$ci oraz rozpatrywanie
wnioskow o udzielenie ulg w sptacie w zakresie w/w optat,

4) prowadzenie spraw dot. ewidencji gruntow 1 budynkoéw oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z urzegdowymi nazwami miejscowosci oraz
nazewnictwem ulic i placow,

6) wspotdziatanie z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego oraz wilasciwymi
o$rodkami dokumentacji geodezyjno — kartograficznej,

3. W zakresie gospodarki gruntami i obrotu nieruchomos$ciami nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem gruntow

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprzedaza lub oddawaniem w wieczyste
uzytkowanie, dzierzawe, najem 1 uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢
gminy

4) regulowanie spraw zwigzanych z ustalaniem warto$ci nieruchomos$ci stanowigcych
wlasnos$¢ gminy, a takze optat z tytutu uzytkowania wieczystego i1 zarzadu oraz innych
optat

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prawa pierwokupu

4. w zakresie rolnictwa, lesnictwa 1 gospodarki towieckiej

1) wydawanie decyzji, zaswiadczen i1 opinii z zakresu rolnictwa, le$nictwa 1 gospodarki
towieckiej,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarstw rolnych, wynikajacej z
przepisow o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw, w tym wydawanie za§wiadczen z
tytutu pracy w gospodarstwie rolnym dla KRUS, ZUS, zakladow pracy, organizacji
kombatanckich i innych.

§ 30

Do zadan Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji nalezy:
A. Zadania Kierownika Referatu
1) kierowanie podlegtym referatem z zapewnieniem prawidtowej realizacji
zadan merytorycznych,
2) wspoOltpraca ze Skarbnikiem Gminy i z Referatem Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska na etapie przygotowywania i realizacji inwestycji
3) nadzoér nad prawidlowym przebiegiem realizacji remontéw i1 inwestycji, w tym
nadzor nad terminami wynikajacymi z umow z wykonawcami 1 umow o
dofinansowanie oraz informowanie na biezagco Wojta i Skarbnika na temat postepu
realizacji,
4) przekazanie zrealizowanej inwestycji do uzytkowania merytorycznym referatom
lub jednostkom organizacyjnym gminy



B. Zadania Referatu
1. W zakresie przygotowania inwestycji:

1) prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych z przygotowaniem inwestycji gminnych i
remontow do realizacji, w tym:

a) przygotowanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

b) uzyskanie niezbednych uzgodnien, opinii 1 innych dokumentéw wymaganych do
uzyskania pozwolenia na budowe¢ badZ do zgloszenia prac budowlanych,

¢) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procesu uzyskania pozwolenia
na budowe badz zgody na rozpoczgcie prac budowlanych,

d) sktadanie formalnego wniosku do Wojta w sprawie wszczecia postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego dla danej inwestycji wraz z przekazaniem
calo$ci dokumentacji w tym zakresie do Kierownika Referatu Zamoéwien
Publicznych i Inwestycji,

2) przygotowywanie dokumentacji dot. postepowania o zamowienie publiczna w zakresie
przygotowanej dokumentacji projektowo-kosztorysowej i innych dokumentow, w tym
wymaganych opinii, uzgodnien 1 pozwolen oraz aktualizacja dokumentacji
kosztorysowej,

2. W zakresie zamowien publicznych i realizacji inwestycji
1) realizowanie caloksztattu spraw wynikajacych z przepisow ustawy ,,Prawo
zamoOwien publicznych” oraz z wewnetrznego regulaminu udzielania zamowien
publicznych, w tym przygotowywanie materiatbw do wszczecia zamdwienia
publicznego dot. inwestycji 1 remontow przewidzianych do realizacji w danym roku
budzetowym na podstawie otrzymanych materialow od stanowisk merytorycznych, a
w szczegolnosci przygotowywanie:
a) specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia,
b) projektéw umow,
oraz prowadzenie postepowania o zamdwienie publiczne,

2) wspotpraca z inspektorem nadzoru, wykonawca oraz projektantem na
etapie realizacji inwestycji 1 wszelkich innych rob6t budowlanych,
3) nadzor nad prawidlowym przebiegiem remontdéw 1 inwestycji, w tym

nadzor nad terminami wynikajagcymi z uméw z wykonawcami i uméw o
dofinansowanie oraz informowanie na biezaco Wojta 1 Skarbnika na temat postepu

realizacji,

5) prowadzenie rejestru pozwolen na budowe inwestycji realizowanych przez gming
oraz zgdd na rozpoczecie robot budowlanych,

6) prowadzenie rejestru faktur i rachunkow za wykonane roboty budowlane, dostawy
1 ustugi dot. zamoéwien publicznych;

7) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do wuzyskania pozwolenia na

uzytkowanie zrealizowanego badz remontowanego obiektu lub do zawiadomienia o
zakonczeniu budowy.

3. W zakresie funduszy pozabudzetowych:
1) zapoznawanie si¢ na biezaco z aktami prawnymi dotyczacymi
funkcjonowania Gminy oraz z aktami prawnymi RP 1 Unii Europejskiej dot. w
szczegblnosci mozliwosci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

2) informowanie na biezagco wodjta o mozliwych do pozyskania $rodkach
pomocowych, dotacjach, kredytach preferencyjnych itp.,
3) wspotpraca z poszczegdlnymi komorkami Urzedu Gminy oraz gminnymi

jednostkami  organizacyjnymi w  zakresie = przygotowywania  wnioskow
aplikacyjnych o fundusze pozabudzetowe



4)

S)
6)
8)

9)

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego,
Pomorskim Urzedem Wojewodzkim, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa oraz innymi instytucjami centralnymi i regionalnymi, posredniczacymi w
zarzadzaniu funduszami UE, w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych srodkow
finansowych,
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych 1 ich skladanie do
odpowiednich instytucji oraz monitoring stanu ich zatatwiania,
kontrola przeptywu $rodkéw finansowych, przygotowywanie wnioskow o
dofinansowywanie i o pozyczki oraz ich rozliczanie,
zarzadzanie przyjetymi do realizacji projektami i ich rozliczanie wraz z
opracowaniem wniosku o refundacje¢/wyptate przyrzeczonej w promesie pomocy,
prowadzenie sprawozdawczosci dot. wszystkich spraw zwigzanych z realizacja
projektéw, na ktore uzyskano pomocg finansowsa, sporzadzanie raportow, opracowan i
innych dokumentow zwigzanych z przygotowywanymi wnioskami aplikacyjnymi.

§ 31

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

A. Zadania Kierownika Referatu

1)
2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

kierowanie podleglym referatem 2z zapewnieniem prawidtowej realizacji zadan
merytorycznych,

dokonywanie analiz oraz opracowywanie informacji z zakresu spraw meldunkowych
dla potrzeb wojta oraz wydziatu spraw obywatelskich Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

utrzymywanie wspotpracy w zakresie spraw meldunkowych z innymi organami i
jednostkami np. Policja, Prokuratura, Wojskowa Komenda Uzupeien, sadami itp.,
przeprowadzanie postgpowania administracyjnego w sprawach meldunkowych na
wniosek lub z urzedu i wydawanie decyzji w tym zakresie,

dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie systemow informatycznych wykorzystywanych
na stanowiskach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych i wlasciwa ochrong
przetwarzanych danych w podlegltym referacie,

pelienie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie,
okreslonych ustawg o ochronie danych osobowych,

przyjmowanie zawiadomien, wydawanie zezwolen 1 zakazow oraz cofanie zezwolen w
sprawach  odbycia zgromadzen, rozwigzywanie zgromadzef, delegowanie
przedstawicieli na zgromadzenia i inne uprawnienia zwigzane z odbywaniem
zgromadzen,

udzielanie 1 cofanie zezwolen na organizowanie 1 przeprowadzanie zbidrek
publicznych na obszarze gminy organizacjom dziatajagcym na tym terenie oraz nadzor
nad tymi sprawami,

organizowanie — we wspotpracy z Sekretarzem Gminy — uroczystosci zwigzanych: z
nadawaniem imion dzieciom w formie uroczystej, jubileuszami dtugoletniego pozycia
malzenskiego, rocznicami urodzin itp.,

10) wspotpraca z petnomocnikiem wojta ds. wyborow w zakresie organizacji wyborow

(prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem wyborcow) oraz sporzadzanie spisu
wyborcow na potrzeby wybordw,

11) wspolpraca 1 zastgpstwo podlegtych sobie pracownikéw w zakresie podstawowej

obstugi interesantow w sprawach: wymiany dowoddéw osobistych, wymiany praw
jazdy, poswiadczen zameldowania oraz projektoéw odpisow 1 wypisow z aktow stanu
cywilnego,

12) sporzadzanie wykazu oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,



13) wspotpraca z oswiatg w zakresie realizacji obowigzku szkolnego,
14) prowadzenie wszelkich innych spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci, realizacja

zadan w ramach zawartych porozumien

B. Zadania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Do obowigzkéw kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy kierowanie Urzedem Stanu
Cywilnego, w tym:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ksigg stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgondow dla zdarzen, maja-
cych wpltyw na stan cywilny oséb, ktére nastgpity w okregu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych 1 skorowidzéw do ksigg stanu cywilnego,

prowadzenie rejestracji urodzen i zgondw, ktore nastapity na polskich statkach mor-
skich i powietrznych, na okretach wojennych i wojskowych statkach powietrznych,
przyjmowanie o§wiadczen woli: o wstapieniu w zwigzek matzenski (w formie uroczy-
stej), o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska m¢za matki, o
powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa,
przechowywanie ksiag prowadzonych przez Urzad za okres 100 lat,

aktualizowanie przechowywanych ksiag przez wpisywanie wzmianek dodatkowych i
przypisow na podstawie wyrokoéw postanowien sadowych, decyzji administracyjnych,
zawiadomien i aktow nadsytanych przez inne Urzgdy Stanu Cywilnego,

wydawanie wypisow z ksigg stanu cywilnego i za§wiadczen dotyczacych tych ksiag,
wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji w sprawach: o odtworzeniu lub
ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego, o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego i
uzupehieniu tre$ci aktu stanu cywilnego, o wpisaniu do krajowej ksiggi stanu cywil-
nego aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu sporzadzonego za granicg, wydawanie za-
swiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za grani-
€,

wystepowanie z wnioskami o nadanie przez Prezydenta RP medali “Za dtugoletnie po-
zycie matzenskie”,

10) organizowanie — we wspOtpracy z Referatem Spraw Obywatelskich — uroczystosci

zwigzanych: z nadawaniem imion dzieciom w formie uroczystej, jubileuszami dtugo-
letniego pozycia matzenskiego, rocznicami urodzin itp.

11) prowadzenie innych nie wymienionych wyzej spraw wynikajacych z przepiséw o ak-

tach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow (testamentow).

C. Zadania Referatu:

1. W zakresie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)

przyjmowanie 1 opracowywanie wnioskow w sprawach wydawania dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie zbioréw wystawionych dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ (tzw.
kopert dowodowych), ich opracowywanie i zabezpieczanie,

prowadzenie rejestru stalych mieszkancow gminy w formie papierowej (kart
osobowych) 1 elektroniczne;j,

prowadzenie rejestru pobytu czasowego obywateli polskich w lokalnej bazie danych,
prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcoOw w lokalnej bazie danych,
przeprowadzanie postgpowania administracyjnego w sprawach meldunkowych na
wniosek lub z urzedu i wydawanie decyzji w tym zakresie,

dokonywanie analiz oraz opracowywanie informacji z zakresu spraw meldunkowych
dla potrzeb wojta oraz wydzialu spraw obywatelskich Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,



8) utrzymywanie wspotpracy w zakresie spraw meldunkowych z innymi organami i
jednostkami np. Policja, Prokuratura, Wojskowa Komendg Uzupehien, sadami itp.,

9) przetwarzanie informacji osobowo — adresowych (aktualizacja lokalnej bazy danych) i
przekazywanie ich do terenowego banku danych i centralnego banku danych na
nos$nikach elektronicznych,

10) realizacja obowigzkoéw wynikajacych z przepiséw o statystyce publicznej,

11)udzielanie informacji adresowych i1 zaswiadczen z ewidencji ludno$ci i dowodow
osobistych na umotywowany wniosek uprawnionych osob i instytucji zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych,

12) sporzadzanie spisOw wyborcoOw oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie spisu
wyborcow,

13) sporzadzanie wykazu 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

14) wspotpraca z oswiatg w zakresie realizacji obowigzku szkolnego,

15) prowadzenie wszelkich innych spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci,

16) realizacja zadan w ramach zawartych porozumien.

2. W zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

2) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych i1 wspolpraca w tym zakresie z gminng komisja ds. profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz z Policja,

3) wydawanie licencji na wykonywanie ustug przewozowych przy przewozie osob i
tadunkow takséwkami osobowymi 1 bagazowymi oraz przy przewozie w ramach
publicznego transportu zbiorowego, a takze pobieranie optat z tego tytutu.

§32
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie spraw kancelaryjnych prowadzenie sekretariatu 1 kancelarii Urzedu, w tym:

1) przyjmowanie 1 rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysylanie
korespondencji urzedowe;j,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji, obstuga poczty elektronicznej i
obiegu dokumentow,,

3) obstuga tacznosci telefoniczne;,

4) prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadzér nad przestrzeganiem
instrukcji kancelaryjnej w zakresie archiwizacji oraz obiegu dokumentacji w Urzedzie,

5) potwierdzanie tresci kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,

6) organizacja kalendarza spotkan Wdjta oraz rejestrowanie zgtaszanych spraw i
nadawanie im dalszego biegu,

7 zapewnienie obshugi administracyjnej Wojta oraz Rady Gminy.

8) prowadzenie biblioteki urzedowej, w tym prenumerata czasopism i
dziennikow urzedowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

9) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w druki i formularze oraz materiaty
biurowe.

2. W zakresie obslugi Rady Gminy 1 W¢jta Gminy nalezy:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy 1 jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:
a) kompletowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami
materiatdw dotyczacych projektow uchwatl Rady i jej komisji oraz innych
materiatOw na posiedzenia i obrady tych organow,



2)

3)

4)

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,

c) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych,

d) przygotowywanie materiatow do projektéw planow pracy Rady 1 jej komisji,

e) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen 1 spotkan Rady 1 jej komisji,

f) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan radnych

g) prowadzenie - na nosnikach papierowym i elektronicznym - rejestru uchwat,
zarzadzen i1 innych postanowien Rady i jej komisji wraz z ich trescia,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych
oraz nadzor nad ich realizacja,

1) przekazywanie podjetych uchwat do wojewody oraz na merytoryczne
stanowiska pracy do realizacji (do Wydzialu Nadzoru i Kontroli oraz do
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Pomorskiego),

j) organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez
radnych, dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych 1 pracownikow
samorzadowych, a takze prowadzenie rejestru korzysci,

prowadzenie spraw dot. komunikacji zwigzanych z realizacja zadan zleconych gminie
na zasadzie porozumienia z powiatem,

protokotowanie posiedzen Woijta;

3. W zakresie spraw oswiaty

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

realizowanie ustawowych uprawnien i1 obowigzkéw gminy jako organu
prowadzacego i organu administracji publicznej w zakresie funkcjonowania szkot, w
tym wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie funkcjonowania placowek szkolnych
oraz realizacji zadan o§wiatowych i wychowawczych,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow oswiaty, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych dyrektorow szkot,
b) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,
c) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
d) ewidencja czasu pracy pracownikdw oraz zapewnienie dyscypliny w tym
zakresie,
e) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych
f) zapewnienie @ warunkéw  do  przeprowadzania  okresowych  ocen
kwalifikacyjnych pracownikoéw o$wiaty,
g) przygotowywanie projektow plandw urlopdw wypoczynkowych,
h) realizacja zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
nadzorowanie realizacji obowiagzku szkolnego,
uzgadnianie projektow organizacyjnych szkot (w tym weryfikacja arkuszy
organizacyjnych szkot),
wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w Gdansku w zakresie pracy kierownikow
placowek,
realizowanie caloksztaltu zadan zwigzanych z organizacja dowozoéw szkolnych i
dowozow o0s6b niepelnosprawnych, w tym wydawanie zezwolen na przejazd
autobusami szkolnymi (m. in. ewidencja, wydawanie legitymacji itp.), zwrot kosztow
przejazdu ucznia do szkoty, a takze rozliczanie czasu pracy kierowcow,
prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow za dzieci zamieszkale na terenie
innych gmin, a uczgszczajace do niepublicznych przedszkoli na terenie Gminy
Szemud oraz z refundacja kosztow na dzieci uczeszczajagce do placoéwek



niepublicznych na terenie innych gmin, a zamieszkujace na terenie Gminy Szemud, w
tym przygotowywanie porozumien oraz wystawianie not ksiegowych, weryfikacja
miesi¢cznych informacji o liczbie dzieci uczeszczajacych do niepublicznych placowek
na terenie Gminy Szemud, prowadzenie oraz weryfikacja rozliczen dotacji
poirocznych i rocznych itp.,

8) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem niepublicznych szkét 1 placéwek
przedszkolnych oraz prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

9) wspodlpraca z Kuratorium Os$wiaty w Gdansku w sprawie Systemu Informacji
Oswiatowe;,

10) realizacja zadan wynikajacych z programéw ministerialnych dot. edukacji oraz
infrastruktury szkolnej, a takze prowadzenie w tym zakresie sprawozdawczosci,

11) realizacja zadan zwigzanych z programami pomocowymi UE z zakresu o$wiaty,
kultury i zdrowia wspotpraca w tym zakresie ze szkotami i GOPS,

12) prowadzenie sprawozdawczosci przewidzianej przepisami dot. oswiaty;

13) realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw naukowych przez Rade
Gminy,

14) realizacja zadan gminy w zakresie pomocy uczniom niepetnosprawnym, w tym
realizacja programow pomocowych we wspotpracy z PFRON oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

15)realizacja caloksztattu zadan z zakresu dofinansowania kosztoéw ksztalcenia
pracownikoOw miodocianych oraz prowadzenie w tym zakresie sprawozdawczos$ci;

4. W zakresie promocji, kultury, sportu, turystyki i rekreacji:

1) koordynowanie i nadzorowanie dzialalno$ci bibliotek, placowek kulturalnych,
zespolow regionalnych oraz gminnej orkiestry dete;j,

2) prowadzenie rejestrow instytucji kultury,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i
muzedw, w tym prowadzenie rejestru zabytkow,

4) opracowywanie rocznych planéw imprez kulturalnych oraz nadzér nad ich realizacja,

5) wspotorganizowanie uroczystosci gminnych,

6) dokumentowanie wydarzef,, uroczystos$ci, wystgpOw 1 wystaw na terenie gminy oraz
relacja z ich przebiegu na famach gminnego miesi¢cznika “Lesok™ oraz na stronie
internetowej Urzedu Gminy,

7) wspodlpraca merytoryczna z Kotami Gospodyn Wiejskich oraz twércami ludowymi,

8) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, turystyki, rekreacji 1 wypoczynku,

9) wspodlpraca ze starostwem wejherowskim oraz innymi instytucjami i o$rodkami w
zakresie kultury 1 sportu,

10) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych funkcjonujacych na terenie
Gminy Szemud (biezaca aktualizacja na stronie internetowej Gminy Szemud oraz w
aplikacji na stronie GUS,

11) koordynacja prac, redagowanie tresci 1 nadzor nad wydawaniem gminnego
miesiecznika ,,Lesok”, w tym realizacja czynno$ci zwigzanych z publikacjg platnych
ogloszen, a takze udziat w korekcie gminnego miesi¢cznika “Lesok”,

12) utrzymywanie kontaktow oraz wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi,
zwigzanymi z kulturg, sportem i turystyka, w tym organizacja konkursow na realizacj¢
zadan wlasnych gminy oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

13) gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowywanie materialdw promujacych gming
na zewnatrz, w tym wydawanie folderéw, map, publikacja zdje¢ itp. oraz ich
dystrybucja;

14) wspotpraca ze starostwem wejherowskim oraz innymi instytucjami, osrodkami i
organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury, o$wiaty i sportu;



5. W zakresie profilaktyki zdrowotne;j:

1))

2)
3)

4)

S)

6)

wspotpraca z placowkami medycznymi w zakresie przeprowadzania profilaktycznych
badan pokrywanych ze §rodkéw NFZ, w tym badan mammograficznych,

nadzor 1 koordynacja spraw z zakresu opieki zdrowotnej 1 promocji zdrowia,
wspotpraca z PSSE w Wejherowie dotyczaca pozyskiwania i przekazywania materia-
tow promujacych zdrowie do szkot 1 placowek medycznych na terenie gminy,
wspotpraca z Polskim Towarzystwem Programow Zdrowotnych oraz innymi organi-
zacjami i instytucjami w zakresie bezptatnego pozyskania materiatow promujacych
zdrowie 1 ich kolportaz do mieszkancow gminy,

przygotowywanie informacji z zakresu profilaktyki zdrowotnej do innych instytucji
m.in. Starostwa Powiatowego, Kuratorium Os$wiaty,

nadzor i koordynacja spraw z zakresu opieki zdrowotnej 1 promocji zdrowia;

6. W zakresie obstugi informatycznej i techniczne;:

1)

2)

3)

4

5)

6)
7)

8)

utrzymywanie w pelnej sprawnos$ci i serwisowanie istniejacej infrastruktury informa-
tycznej 1 telefonicznej, w tym biezaca konserwacja sprzetu komputerowego 1 telefo-
nicznego oraz usuwanie usterek i awarii,

aktualizowanie istniejagcych systemow 1 programoéw oraz rozwigzywanie biezacych
problemow z ich funkcjonowaniem,

administrowanie siecig komputerowa i1 systemami teleinformatycznymi oraz zapew-
nienie bezpieczenstwa danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
w tym zabezpieczanie danych przed utratag oraz przed nieuprawnionym dostepem,
analizowanie 1 planowanie potrzeb sprzetowych oraz rozliczenia ksiggowo-finansowe
w tym zakresie,

udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnej w zakresie ksiggo-
wania, ujmowania na stan, likwidacji i utylizacji sprzgtu elektronicznego oraz prowa-
dzenie aktualnego wykazu sprzetu i1 infrastruktury elektronicznej,

planowanie 1 wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych, teleinformatycznych
1 elektronicznych,

szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programow komputerowych stosowanych i
wdrazanych w Urzedzie,

petnienie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych (ASI) zgodnie z
przyjeta w Urzedzie polityka bezpieczenstwa informacji, w tym zastosowanie wiasci-
wych $rodkow technicznych i organizacyjnych, zapewniajacych ochrone przetwarza-
nych danych osobowych, odpowiednich do istniejgcych lub potencjalnych zagrozen.

7. W zakresie obronnos$ci i ochrony przeciwpozarowej:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i ewidencja osob podlegajacych
kwalifikacji wojskowej oraz wspotdziatanie w tym zakresie z innymi instytucjami,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uzupelnienia sit zbrojnych oraz z
realizacjg $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz sil zbrojnych, w tym
przeprowadzanie akcji kurierskiej, a takze ustalanie $wiadczen pieni¢znych
zolierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

sprawowanie funkcji kierownika kancelarii niejawnej, realizujacego zadania z
zakresu bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
a w szczegoOlnosci udostepnianie lub wydawanie osobom posiadajagcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa dokumentéw niejawnych i egzekwowanie ich zwrotu,
nadzorowanie przestrzegania, wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
niejawnych w kancelarii niejawnej oraz w Urzedzie, biezace kontrolowanie
postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne, ktore zostaly
udostepnione pracownikom,



4) wspotpraca z komendantem gminnym ochrony przeciwpozarowej w zakresie analizy
wyposazenia jednostek OSP w sprzet 1 opracowywanie wnioskéw w tym zakresie,
niezwlocznego usuwania zaistniatych awarii sprzetu ppoz.,

5) prowadzenie ewidencji cztonkéw OSP na terenie gminy oraz prowadzenie
internetowej bazy OSP szczebla gminnego (System OSP), w tym zglaszanie zmian
do KRS oraz kierowanie strazakow na szkolenia pozarnicze,

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy — konserwatorow
sprzetu ppoz.

7) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z ubezpieczaniem $rodkow transportowych OSP
1 cztonkow OSP w instytucji ubezpieczeniowe;j,

8) kierowanie na badania lekarskie cztonkéw OSP 1 kierowcéw OSP — wspotdziatanie
w tym zakresie z lekarzem profilaktykiem i placowkami diagnostycznymi,

9) ustalanie ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom OSP za uczestnictwo w dzialaniach
ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym,

10) prowadzenie ewidencji odznaczen pozarniczych i1 przygotowanie wnioskdw o
przyznanie odznaczen,

11) wspotpraca z Panstwowa Strazg Pozarng i Zarzagdem Wojewddzkim OSP,

12) organizowanie dziatalnos$ci profilaktyczno — propagandowych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, w tym konkurséw pozarniczych wsrod dzieci 1 mlodziezy,

13) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obrong cywilng oraz zarzadzaniem
kryzysowym, w tym prowadzenie elektronicznej bazy danych sit i sSrodkow oraz ich
dysponentéw do reagowania na potencjalne zagrozenia (System e-HNS);

8. W zakresie obshugi:

1) wykonywanie transportu uczniéw niepelnosprawnych do szkét i innych miejsc zajeé
szkolnych i rehabilitacyjnych,

2) sprawowanie opieki nad uczniami podczas ich przewozu z miejsca zamieszkania do
szkoly 1 z powrotem,

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania $rodka transportu, w tym uzupeinianie
paliwa, dokonywanie okresowych przegladow 1 zlecanie ewentualnych napraw,
konserwacja, utrzymywanie w czystosci itp.,

4) kompleksowe sprzatanie pomieszczen budynkéw Urzedu po zakonczeniu pracy przez
pracownikOw merytorycznych, w tym wymiana 1 uzupelnianie wyposazenia
sanitarnego, srodkow czystosci itp.

§33

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy:
1) realizacja zadan 1 obowigzkow w zakresie okre§lonym przez kierownika Urzedu,
2) koordynowanie pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych we wspoipracy ze
wszystkimi referatami 1 jednostkami organizacyjnymi,
3) wdrazanie nowoczesnych technik pracy do gminnego systemu zarzadzania,
4) zapewnienie sprawnego dzialania Urzedu;

§ 34
Do zadan audytora wewngtrznego nalezy:
1. W zakresie audytu wewnetrznego:

1) przygotowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego,
2) przeprowadzanie analizy ryzyka w obszarze audytu zgodnie z rocznym planem audytu



3)

4)

S)

6)
7)
8)
9)

wewnetrznego,

planowanie audytu wewngtrznego na podstawie analizy ryzyka w wyznaczonym ob-
szarze,

przeprowadzanie czynnos$ci audytowych zgodnie z planem audytu wewnetrznego, w
tym dokonywanie oceny systemu zarzadzania ryzykiem, oceny efektywnosci i gospo-
darno$ci podejmowanych dziatan oraz oceny zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z
przepisami prawa i obowigzujacymi procedurami wewngetrznymi,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu oraz opracowywanie StoSOw-
nych wnioskéw 1 zalecen,

monitorowanie wykonania zalecen i ocena ich efektywnosci,

wykonywanie dziatan doradczych w zakresie okre§lonym przez kierownika jednostki,
ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizacja akt biezacych i statych,
wspotpraca z Komisja ds. kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Szemud w zakresie
koordynacji dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. W pozostalym zakresie:

1))

2)
3)

4)

5)

w ramach upowszechniania informacji o dzialalno$ci Urzgdu — publikowanie
informacji urzedowych, przygotowywanych przez stanowiska merytoryczne, na
stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz nadzor techniczny i
merytoryczny,

udziat w tworzeniu miesi¢cznika ,,LLesok” (udziat w pracach Kolegium oraz w pracach
korektorskich),

koordynacja spraw zwigzanych z techniczng organizacjag wyborow 1 referendow w
gminie - we wspOtpracy z organami nadrz¢dnymi,

koordynacja spraw zwigzanych z organizacja spisow powszechnych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami — wspolpraca w tym zakresie z Glownym Urzedem
Statystycznym,

koordynacja spraw zwigzanych z techniczng organizacja zebran wiejskich
zwolywanych przez wdjta — we wspolpracy z Sekretarzem Gminy, a takze
prowadzenie dokumentacji tych zebran, w tym dot. Funduszu Soteckiego
(ustawowego);

§ 35

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) w szczegdlnos$ci nalezy:

1)

2)

3)

4)

informowanie Wd¢jta Gminy jako administratora danych, podmiotu przetwarzajacego
oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywaja-
cych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 oraz innych przepiséw UE lub panstw cztonkowskich o ochronie danych 1
doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679, innych przepisow UE lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

opracowywanie projektow dokumentéw w zakresie polityk ochrony danych osobo-
wych oraz przeprowadzanie okresowej analizy ryzyka w systemie ochrony danych
osobowych,

nadzor nad prawidlowoscig sporzadzenia i biezacg aktualizacja rejestru czynno$ci
przetwarzania;



5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie dziatan zwigkszajacych $§wiadomo$¢ w zakresie ochrony danych osobo-
wych, w tym realizacja szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarza-
nia;

realizacja audytow z zakresu ochrony danych osobowych;

biezaca analiza zglaszanych incydentdw i podejmowanie stosownych czynno$ci, maja-
cych na celu zapobieganie naruszeniu ochrony danych,

zglaszanie do organu nadzorczego stwierdzonych naruszen oraz przygotowywanie i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i doradztwo w zakresie powierza-
nia danych,

10) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monito-

rowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679;

11) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych jako organem nadzor-

czym;

12) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigza-

nych z przetwarzaniem oraz — w stosownych przypadkach — prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

13) wspoltpraca z Administratorem Systemow Informatycznych (ASI) w zakresie zastoso-

wania wilasciwych $rodkéw technicznych i organizacyjnych, zgodnie z przyjeta w
Urzedzie polityka bezpieczenstwa informacji, zapewniajacych ochrong przetwarza-
nych danych osobowych, odpowiednich do istniejacych lub potencjalnych zagrozen
oraz monitoringu w zakresie prawidlowosci wykorzystania sprzetu komputerowego
przez pracownikow.

§ 36

Do pelnomocnika ds. wyboré6w w gminie naleza sprawy zwigzane z organizacja i
nadzorowaniem wyborow 1 referendow odnoszace si¢ do zadan wyborczych organdéw
samorzadu gminnego, wynikajacych z przepisow wyborczych. W zakresie realizacji tych
zadan pelnomocnik wspotpracuje z Krajowym Biurem Wyborczym.

§ 37

Do pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane z ochrong
informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

zapewnienie ochrony - w tym ochrony fizycznej - informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony - w tym ochrony fizycznej - systemow 1 sieci
teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub
przekazywane informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz szacowanie tego
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie postegpowan sprawdzajacych zwyklych, w tym kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych oraz podejmowanie na tej podstawie decyzji dot. wydania lub
odmowy wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,



9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto, oraz przekazywanie danych w tym zakresie do ABW lub SKW.

§ 38
Do zadan pelnomocnika ds. zarzadzania kryzysowego naleza wszelkie sprawy zwigzane z
organizacja i nadzorowaniem systemu zarzadzania kryzysowego, wynikajace z przepisow
prawa, w szczegdlnosci z ustaw i rozporzadzen wykonawczych do nich, dot. zarzadzania
kryzysowego oraz ochrony przeciwpozarowej. W zakresie realizacji tych zadan pelnomocnik
wspotpracuje z zespotami reagowania kryzysowego wszystkich szczebli.

ROZDZIAL VII.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§39

Zakaczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.
§ 40

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 41

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego ogloszenia.



ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

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

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za

posrednictwem radnych,

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

§2

Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu wojta.

§3

Kierownicy referatéw podpisuja:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem ich dzialania, nie zastrzezone do podpisu wojta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez wojta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej i1 zakresu zadan
poszczegblnych referatéw lub stanowisk.

§4

Pracownicy referatow przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§5

Umowy na dostawy i ustugi, zawierane w imieniu Gminy, Wojt lub upowazniony przez
niego Zastgpca Wojta — jako osoba reprezentujagca Gming oraz Skarbnik — jako osoba
dokonujgca kontrasygnaty podpisuja na ostatniej stronie w miejscu wskazanym dla
zamawiajacego (zlecajacego), umieszczajac na podpisie swoja pieczg¢ imienng oraz parafuja
kazda ze stron umowy.



—

ZALACZNIK NR 3
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegélne referaty oraz wytyczaniu 1 koordynacji przedsigwzigé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy 1 zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

Roczny plan pracy ustala wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.
Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegolnych referatow oraz
zadania Urzedu nie przypisane poszczegolnym referatom.

. Zastgpca wojta przedklada wojtowi w terminie do dnia 31 pazdziernika roku

poprzedniego propozycje zadan nie przypisanych poszczeg6lnym referatom.
Kierownicy poszczegolnych referatow przedktadaja wojtowi w terminie do dnia 15
pazdziernika roku poprzedniego programy dziatania referatow.

§3

Programy dziatania referatow obejmuja w szczegdlnosci:

1) zadania referatéw wynikajace z zakresu jego dziatania, okreslonego w regulaminie,
2)sposéb oraz terminy realizacji zadan referatu,

3)osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan referatu,

4)wskazanie referatoéw wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
5)zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy referatow,

6)plan szkolen pracownikow referatu.
Programy dziatania referatow zatwierdza wojt.

§4
Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan

Urzedu wynikajgcej ze zmian stanu prawnego 1 innych przyczyn.
Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje wojt w formie aneksu.

§5

Aktualizacji programow dzialania referatow dokonujg ich kierownicy w formie aneksu.
Paragraf 3 ust. 2 1 § 4 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§6

Za terminowg 1 peing realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada wojt.

. Na podstawie materialdw wtasnych i informacji uzyskanych od kierownikow referatow,

zastepca wojta przedktada wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu
pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§7



Za terminowg 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z programoéw dziatania referatow
odpowiadaja ich kierownicy.

§8

1. Wojt, Zastgpca wojta oraz Sekretarz kontrolujg na biezaco realizacj¢ rocznego planu
pracy Urzedu, w odniesieniu do podlegtych sobie referatow i rozliczaja kierownikow tych
referatdéw z wykonania zadan.

2. Kierownicy referatow kontroluja na biezaco realizacje programoéw dziatania przez
podlegte im referaty i rozliczaja podleglych pracownikow z wykonania zadan ujetych w
tych programach.



	ROZDZIAŁ I
	POSTANOWIENIA OGÓLNE
	ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU
	ROZDZIAŁ III
	ORGANIZACJA URZĘDU
	ROZDZIAŁ IV
	ROZDZIAŁ VI
	PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI

	POSTANOWIENIA KOŃCOWE
	ZAŁĄCZNIK NR 2
	ZAŁĄCZNIK NR 3

