Zarzadzenie Nr 90/2015
WOJTA GMINY JADOW
zdnia 17 grudnia 2015r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jadow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym nadaje sie:

Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Jadow

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jadéw okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,
w tym m. in. podziat kompetencji i zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu.
2. Schemat organizacyjny Urzedu okre$lajgcy strukture organizacyjng i podlegto$é stuzbowsg zawiera
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jadéw;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jadow;

3) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Jadéw;

4) uchwale - nalezy przez to rozumie¢ uchwaty Rady Gminy Jadéw;

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Jadow;

6) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jadow;

7) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Woéjta Gminy Jadow;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Jadéw;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Jaddw;
10) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
11) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Jadow;
12 komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referat lub samodzielne stanowisko pracy;
13) zarzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzgdzenia wydawane przez Woéjta Gminy Jadow;
14) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Jadow;
15) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jadéw.

§3
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§4
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Jadow.

§5

Urzad, jako jednostka budzetowa Gminy, ktérej dochody i wydatki w catosci objete sg budzetem Gminy,
realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajgce z ustaw;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowe;j;

3) wynikajgce z porozumier zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Woéjta.

§6
1. Przy zafatwianiu spraw stosuje sig¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegodlne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.
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§7
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.
Realizujgc swoje zadania pracownicy Urzedu dziatajg, majgc na wzgledzie zachowanie:
1) praworzgdnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Pracownicy obowigzani sg samodzielnie kontrolowa¢ terminowo$¢ prowadzonych przez siebie spraw,
analizowacé ich strone merytoryczng i dgzy¢ do udoskonalania swojej pracy.

Rozdziat Il
Kierowanie Urzedem oraz podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§8

. Kierownictwo Urzedu w rozumieniu Regulaminu stanowig;

1) Waojt;
2) Sekretarz — mogacy petni¢ jednoczesnie obowigzki Zastepcy Wojta;
3) Skarbnik.

§9
Wajt kieruje pracg Urzedu, zapewniajgc warunki prawidtowego i efektywnego jego funkcjonowania.
Do wytgcznej kompetencji Wéjta nalezy m.in.:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udzielanie upowaznien w
tym zakresie;
3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
4) zatwierdzanie zakresu czynnos$ci, odpowiedzialno$ci pracownikéw i ocena kadry kierowniczej Urzedu
5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierowniczg Urzedu;
6) udzielanie upowaznien i petnomocnictw;
7) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;
8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy w tym wykonywanie budzetu;
9) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz gminnego zespotu reagowania kryzysowego:
11) kierowanie wykonywaniem zadar obronnych i zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa oraz uchwatami Rady;
Wit kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych oraz przy pomocy Sekretarza
i Skarbnika.
WO0jt dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami prawa
oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
Wszystkie sprawy zastrzezone ustawami do wytgcznej kompetencji Wéjta na kazdy okres jego
nieobecnosci przekazuje sie Zastgpcy Wojta z wytgczeniem wydawania zarzgdzen porzgdkowych oraz
decyzji personalnych i finansowych.
Wykonujac wyznaczone przez Wéjta zadania, Zastepca Wojta zapewnia w powierzonych mu sprawach
rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zadarn Gminy i kieruje dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
Urzedu realizujgcych te zadania.
W czasie dtuzszych nieobecnosci Wéjta, Zastepca Wéjta dziata na podstawie pisemnego indywidualnego
upowaznienia, ktérego zakres rozcigga si¢ na wszystkie kompetencije nalezgce do Wajta.
Niniejszym Regulaminem WG0jt przekazuje Zastepcy Wojta do osobistego wykonywania zadania w
zakresie:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego przedszkola, szkoly i
placowki oswiatowe, przygotowywania materiatéow i spotkan;
2) prowadzenia spraw zwigzanych z kulturg i sztuka, kulturg fizyczng, wypoczynkiem i rekreacja, w tym

koordynowanie dziatan i wspdtpracy z instytucjami kultury, klubami sportowymi i innymi
organizacjami spotecznymi Gminy;
3) przegladania i dekretowani korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz przedstawiania

korespondencji Wéjtowi;
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§ 10
1. Sekretarz — odpowiada za wiasciwg organizacje pracy Urzedu oraz realizacje polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi.
2. Do zadan Sekretarza — nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja pracy Urzedu, w tym pomoc przy opracowywaniu projektu Regulaminu Organizacyjnego;

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkéw dziatania Urzedu oraz nadzér w tym zakresie
nad dziatalnoscig Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;

3) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, w tym m.in.:

a) obstuga organizacji wyboréw,
b) tworzenie projektow statutéw sotectw:

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w tym dbato$é o wiasciwg obstuge interesantow
sprawny obieg dokumentéw oraz terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

S) nadzdr nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéow aktéw prawnych
Wojta i Rady;

6) przedkiadanie Wojtowi propozycji usprawniania pracy Urzedu;

7) inicjowanie doskonalenia kadr w tym szkoler pracownikow;

8) kontrola dyscypliny pracy oraz wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow;

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw komérek organizacyjnych
bezposrednio podlegtych;

10) przedstawianie Wojtowi propozycje powierzenia okreslonych czynnoéci pracownikom a w
szczegolnosci tych, ktdrych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych
konieczno$ci wykonania nastgpi w czasie przysztym:;

11) prowadzenie Biblioteki Urzedu i dbanie o state uzupetnianie zbiorow;

12) dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia:

13) nadzér nad wydawaniem $rodkéw finansowych na materiaty biurowe i utrzymanie urzedu;

14) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, wykonywanie funkcji urzednika wyborczego:

15) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutow Gminy, Gminnych jednostek
organizacyjnych, z wytgczeniem placéwek oswiatowych oraz jednostek pomocniczych Gminy;

16) zapewnienie Radzie i jej organom oraz radnym organizacyjnych warunkoéw pracy;

17) wspétdziatanie z Wojtem w zakresie realizacji kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

18) koordynowanie przygotowywania Wojtowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw
kontroli zewnetrznej dotyczgcej Urzedu;

19) przyjmowanie od pracownikéw Urzedu i Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
przechowywanie:

a) o$wiadczen majgtkowych,

b) o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
c) o$wiadczen o umowach cywilnoprawnych,

d) informacji o zatrudnieniu matzonka:

20) petnienie funkcji koordynatora rozpatrywanych skarg i wnioskow:

21) petnienie funkcji koordynatora sporzadzanych sprawozdan statystycznych przekrojowych tj.
wymagajgcych zebrania informacji z wielu dziedzin dziatalnosci gminy;

22) pomoc przy organizacji obchoddw, rocznic, Swigt panstwowych oraz innych obchodow
rocznicowych;

23) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

3. W czasie nieobecnosci Sekretarza jego obowigzki przejmuje Waijt.

§11
1. Skarbnik jako gtéwny ksiegowy budzetu sprawuje nadzor nad prawidiowg gospodarkg finansowg Gminy,
w tym realizacjg budzetu Gminy oraz funkcjonowaniem obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6Inosci:
1) koordynowanie prac i wspétpraca z Wojtem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy wraz z
informacjg o stanie mienia komunalnego;
2) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy;
3) biezacy nadzor nad wykonywaniem budzetu prze jednostki organizacyjne gminy;
4) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w jednostkach organizacyjnych gminy;
5) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych zmian w budzecie oraz projektow zarzadzen w tym
zakresie;
6) opiniowanie projektéw uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;
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7) dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacji budzetu
i przedktadanie ich odpowiednim organom Gminy;
8) analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci $rodkow pienieznych na rachunkach
bankowych gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych $rodkow:
9) przygotowanie materiatéw do przetargu na bankowsg obstuge gminy;
10) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminnych
jednostek organizacyjnych i instytuciji kultury;
11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
12) opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektéw przepisow
wewnetrznych dotyczacych w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont budzetu Gminy,
b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
c) gospodarki finansowe;j,
d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym opracowywanie instrukgji
inwentaryzacyjnej;
13) nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy;
14) wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, instytucjami rozliczajacymi budzet panstwa i Gminy
oraz podmiotami uczestniczagcymi w procesie gospodarki finansowej Gminy:;
15) koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
O przeciwdziafaniu finansowaniu terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspotpracujgcej
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw, a w szczegoblnosci
opracowywanie instrukcji postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie:
16) ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektéw realizowanych z udziatem funduszy
z Unii Europejskiej;
17) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez Wojta.
3. Niniejszym Regulaminem Wojt powierza Skarbnikowi obowigzki i odpowiedzialnosé gtéwnego ksiegowego
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki:
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi:
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operac;ji
gospodarczych i finansowych;
4. Skarbnik kieruje Referatem Budzetowo — Finansowym.
5. W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastepstwo petni Zastepca Skarbnika.

Rozdziat 3
Zadania ogélne Kierownikéw Referatéw i pracownikéw

§12

Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczng dziatalno$¢ Referatéw, dyscypling pracy
pracownikow, realizacjg powierzonych im zadan oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw
merytorycznych prowadzonych w Referacie, a w szczegélnosci za:

1) wiasciwe wypetnianie obowigzkéw przez podlegtych im pracownikéow:

2) wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw;

3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwat, uméw pod wzgledem merytorycznym

w zakresie prowadzonych spraw;
5) wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow.

§13
1. Do obowigzkéw Kierownikéw nalezy m. in.:
1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych;
2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania Referatu oraz dokonywanie biezgcej i
okresowej analizy wykonania planu;
3) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych dyscypliny finansow publicznych;
4) opracowywanie projektéw i realizacja przyjetych programow, przekazanych do realizacji Referatu;
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9) nadzdér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
projektow uchwat Rady badz zarzgdzen Wojta lub jego polecen:

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy Urzedu;

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych
Z przepisbw prawa materialnego;

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych;

9) nadzor nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informagii Publicznej
w zakresie dziatania Referatu;

10) nadzér nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemach

informatycznych;
11) nadzor nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych Urzedu przez pracownikéw Referatu:
12) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

13) zapoznawanie nowo =zatrudnionych pracownikéw w Referacie z obowigzujacymi regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy;
14) okreslenie dla nowo zatrudnianych pracownikéw zakresu czynnosci;
15) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowisku pracy;
16) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Referatu:
17) nadzor nad prawidtowym pobieraniem opfaty skarbowej, zgodnie z ustawg o optacie skarbowe;.
2. Kierownicy Referatéw wspotpracujg w szczegdlnosci:
1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu:
2) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Urzedu oraz organizacji obstugi
interesantow;
3) z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie zapewnienia realizagji przepiséw ustawy
0 ochronie danych osobowych;
4) z petnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepisow ustawy o ochronie informac;ji
niejawnych.
3. Ponadto  Kierownicy Referatéow inspirujg rézne rozwigzania i propozycje zmierzajgce do
najkorzystniejszego i najlepszego wykonywania zadarn Gminy;

§14
1. Podstawowe obowigzki i prawa pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci za:
1) zgodnoé¢ z prawem opracowywanych decyzji;
2) doktadng znajomos$c¢ i stosowanie przepiséw prawa;
3) wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow;
4) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;
5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzgdzen, rejestréw itp.;
6) przekazywanie dokumentéw do archiwum zakiadowego;
7) nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;
8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu Cczynnosci;
9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepisOw prawa materialnego;
10) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systeméw informatycznych;
11) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

Rozdziat 4
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéw w Urzedzie

§15
1. Wojt w formie zarzgdzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
2. Wijt podpisuje:
1) projekty uchwat Wajta przedktadane Radzie;
2) zarzadzenia;
3) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia z zastrzezeniem ust. 4:
4) dokumenty i pisma kierowane do organéw wiadzy publicznej w tym do:
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a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,
C) postéw i senatordw,
d) organow administracji rzgdowej,
e) organow jednostek samorzgdu terytorialnego,
f) organéw nadzoru i kontroli nad Gming,
g) organéw ochrony prawa;
9) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;
6) materiaty na sesje Rady:
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych:;
8) wystgpienia do wiadz miast zagranicznych oraz placéwek dyplomatycznych;
9) odpowiedzi na skargi jesli skarga badz wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji Wijta;
10) dokumenty osobowe pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
11) inne pisma zastrzezone do kompetencji Wajta.
3. Wojt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.
4. Wojt moze upowaznic swojego Zastepce, Kierownikow i innych pracownikow do wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania zaswiadczen oraz podpisywania
pism i innych dokumentéw wychodzgcych z Urzedu.

§ 16
Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i inni pracownicy podpisujg decyzje, postanowienia oraz pisma i dokumenty
na podstawie udzielonych im upowaznier lub petnomocnictw szczegéinych.

§17
1. Dokumenty przedktadane do podpisu Woéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika parafowane sg
Przez pracownika przygotowujgcego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne.
2. Dokumenty przedkiadane do podpisu Wojta, Zastepcy Woijta lub Sekretarza powodujgce powstanie
skutkéw finansowych parafowane $§ przez pracownika przygotowujgcego dokument oraz przez
Skarbnika.

§ 18
1. Ustala sie ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Urzedzie:

1) Kkorespondencja, przesytki pocztowe i pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sg w Sekretariacie
Urzedu, ktérego pracownik przekazuje cato$é korespondencji Z-cy Wejta do dekretacji;

2) po zadekretowaniu i zarejestrowaniu pism w dzienniku korespondencyjnym Sekretariat przekazuje je
wiasciwym komérkom organizacyjnym;

3) zabrania sie przyjmowania korespondencji bezposrednio w komorkach organizacyjnych
Z pominigciem Sekretariatu;

4) pod pojeciem .korespondenciji” nalezy rozumieé¢ pisma przychodzace z zewnatrz oraz pisma
wnoszone przez osoby fizyczne i prawne i inne jednostki organizacyjne:

5) korespondencja dzieli sie na zwyktg i specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, przesyiki wartosciowe);

6) na kazdym wptywajgcym pismie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na kopercie)
zamieszcza sig pieczatke wplywu okreslajgcg date otrzymania oraz numer rejestracji w dzienniku :

7) osobg upowazniona do odbioru korespondencji jest osoba do ktérej zadekretowana jest
korespondencja;

8) odbierajgcy korespondencije potwierdza jej odbiér w dzienniku swoim podpisem;

9) zasady rejestracji dokumentow w komoérkach organizacyjnych reguluje instrukcja kancelaryjna:

10) pracownik Sekretariatu na Zgdanie interesanta sktadajgcego pismo potwierdza jego odbidr na kopii
dokumentu.

Rozdziat 5
Wspoipraca z Radg Gminy

§19

Komorkg koordynujgca przeptyw dokumentdw pomiedzy Radg a Wojtem jest stanowisko pracy ds. obstugi
Rady.
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§ 20
Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z Wojtem biorg udziat w Sesjach Rady.

§ 21

1. Wojt w ramach swoich kompetencji, wyznacza Kierownika wiasciwego Referatu lub pracownika Urzedu
odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich materiatéw na Sesje Rady lub na
posiedzenia Komis;ji.

2. Jezeli w przygotowaniu materiatow lub projektu uchwaty wymagane jest uczestnictwo kilku Referatow,
bgdz osob, Wojt wyznacza osobe koordynujgcg prace przygotowawcze.

3. Do zadan osoby koordynujgcej nalezy:
1) nadzorowanie przygotowania materiatéw badz projektéw uchwaty:;
2) wydawanie w tym zakresie niezbednych dyspozycji;

4. Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji wymagajg akceptacji Wijta.

§ 22
Wojt kieruje uchwaty Rady do wykonania, okreslajgc w miare potrzeb zasady realizacji oraz osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 23
Na zgdanie Wéjta osoba odpowiedzialna za realizacje uchwaty przedstawia harmonogram jej wykonania lub
informacje o stopniu zaawansowania realizacji oraz sktada informacje o jej wykonaniu.

§ 24
1. Analize realizacji uchwat za rok poprzedni osoby odpowiedzialne za ich wykonanie przedktadajg
corocznie Sekretarzowi do dnia 30 stycznia roku nastepnego.
2. Informacje z realizacji uchwat za rok poprzedni Sekretarz przekazuje Woéjtowi do korica lutego roku
nastepnego.
3. Postanowienia ust.1i 2 nie dotyczg uchwaty budzetowej i jej zmian.

Rozdziat 6
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych, ich rejestracja i organizacja ich
wykonania

§ 25
Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sa;
1) uchwaty Rady Gminy;
2) zarzadzenia Woijta;

§ 26
1. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w § 25 opracowujg wiasciwa merytorycznie jednostki
organizacyjne Urzedu.
Merytoryczne stanowiska sg odpowiedzialne za terminowogé przygotowania projektow aktéw prawnych.
Stanowiska pracy opracowujgce projekt aktu prawnego zobowigzane sg do jego uzgodnienia pod
wzgledem merytorycznym z:
1) wiasciwymi Komisjami Rady, jesli to wynika z obowigzujgcych przepiséw lub charakteru aktu
prawnego;
2) z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, a zwtaszcza:
a) z Referatem Budzetowo - Finansowym, jezeli dotyczy budzetu, albo ma spowodowaé¢ skutki
gospodarcze lub finansowe,
b) jednostkami organizacyjnymi, jezeli zawiera w stosunku do nich zadania, polecenia lub
zobowigzania.
4. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 3 powinny by¢ potwierdzone parafami przewodniczgcych komisji lub
pracownika na projekcie, a wszelkie zastrzezenia i uwagi nanoszone w formie pisemne;j.
5. Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig, projekt aktu prawnego przedstawia sig¢ do zaopiniowania przy
zastosowaniu obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawnych.
6. Projekt aktu prawnego osoba merytorycznie odpowiedzialna przedktada radcy prawnemu celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym. Radca prawny potwierdza poprawno$¢ prawng
i redakcyjng aktu prawnego podpisem ztozonym na projekcie aktu lub w pisemnej opinii.
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7. Ostateczne projekty akceptuje Wéjt i przedkiada Przewodniczacemu Rady Gminy.

§ 27
Przy opracowaniu aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 25 nalezy stosowaé przepisy Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”.

§ 28

1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ pisane w sposob zwigzly, jezykiem poprawnym, powszechnie
zrozumiatym wykluczajgcym niejasno$é i dowolnosé interpretac;i.

2. Nalezy unika¢ skrotow wyrazéw i zwrotow jezykowych nie bedacych w powszechnym uzyciu, wyrazow
wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu winien by¢ opracowany ze szczegdlng
starannoscig. Jezeli jest to niezbedne, do projektu aktu powinny by¢ wprowadzone definicje.

3. Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane nie dajgce sie umiesci¢c w
tresci aktu nalezy sporzgdzi¢ w formie zatacznikow do aktu.

§29
Uchwaty Rady Gminy rejestruje i prowadzi ich zbidr stanowisko pracy ds. obstugi Rady.
2. Zarzgdzenia Wojta rejestruje i prowadzi ich zbiér Sekretarz.

—

§ 30

2. Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie przystgpi¢ niezwlocznie do jego realizacji.
Obowigzek ten spoczywa réwniez na jednostkach organizacyjnych Gminy, dla ktdrych wynikajg z aktu
prawnego zadania do wykonania.

3. Akty prawne majgce charakter prawa miejscowego oraz zarzadzenia porzadkowe Wojta sg ogtaszane
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego oraz rozplakatowywane na tablicach ogtoszen
w Urzedzie Gminy, oraz w sposob zwyczajowo przyjety.

4. Wszelkie informacje okreslone w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;
podlegajg publikacji w Biuletynie Informaciji Publiczne;j.

Rozdziat 7
Skargi i wnioski

§ 31
1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz instytucji
kultury skfadane mogg byé w Urzedzie lub wnoszone do protokotu..
2. W0jt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw raz w tygodniu w kazdg $rode w godzinach od
8% do 16,
3. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw
codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

§ 32

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajgce do Urzedu rejestrowane $g w centralnych rejestrach skarg i

wnioskéw prowadzonych przez Sekretarza.
2. Centralne rejestry skarg i wnioskéw zawieraja:

1) date przyjecia/wptywu skargi lub wniosku:

2) liczbe porzadkowg sprawy;

3) imig, nazwisko zainteresowanego /nazwe instytucji;

4) adres wnoszacego skarge lub zgtaszajgcego wniosek:

S) opis przedmiotu skargi bgdz wniosku:

6) wskazanie osoby, do ktérej skarge lub wniosek skierowano;

7) wyznaczony termin do rozpatrzenia skargi lub wniosku;

8) date zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 33
1. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podlega niezwtocznemu przekazaniu do
osoby odpowiedzialnej za jej zatatwienie.
2. W przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia, nie zarejestrowanej w centralnym rejestrze
osoba, ktéra zostata wyznaczona do jej rozpatrzenia jest obowigzana do dokonania rejestraciji.
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Rozdziat 8
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 34
Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Referaty i samodzielne stanowiska pracy zwane dalej komorkami
organizacyjnymi Urzedu.
Na samodzielnych stanowiskach pracy i na stanowiskach pracy w ramach Referatu pracownicy moga
by¢ zatrudniani na pefen lub czes$¢ etatu oraz na umowe zlecenia.

§ 35
Referat jest komérkg organizacyjng, zatrudniajgcg co najmniej 3 pracownikdw zajmujgcych sig
kategoriami spraw przypisanych Referatowi niniejszym Regulaminem.

Referatem kieruje Kierownik.
W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 36
Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komoérka organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej wybrane kategorig spraw.
Zakres czynnosci dla samodzielnego stanowiska pracy ustala Sekretarz i przedstawia Wojtowi

do zatwierdzenia.

§ 37

W urzedzie tworzy sie:

1) Referat Organizacyjno — Spoteczny;
2) Referat Budzetowo — Finansowy;
3) Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego;
4) Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska,
5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw wojskowych,
b) Z-ca Kierownika USC, bedacy jednoczesnie Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,
c) Informatyk
d) Radca Prawny.

§ 38

Wszystkie komérki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzag sprawy zwigzane z realizacjg zadan

natozonych na Wéjta jako organ administracji samorzgdowej.

Do zadan wspdlnych obejmujgcych swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne w Urzedzie

naleza:

1) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegbdtowych preliminarzy budzetowych;

3) inicjowanie | podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji
zadan okreslonych w budzecie Gminy;

4) wspétdziatanie z roznymi jednostkami i organizacjami zarbwno na terenie, jak réwniez spoza terenu
Gminy na rzecz rozwoju spoteczno - gospodarczego;

5) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej;

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

8) podejmowanie czynno$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) realizacja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi

przepisami;
10) organizacja i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych;
11) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich wtasciwym

funkcjonowaniem;

12) przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi kierowane do W¢jta, badanie zasadnos¢ skarg,
analiza zrédta i przyczyny ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte
i terminowe zafatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz
opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow;
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i terminowe zatatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz
opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskéw:

13) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci:

14) wydawanie zaswiadczerh w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o posiadane
ewidencje, rejestry bgdz inne dane znajdujgce sie w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego
postepowania wyjasniajgcego;

15) wspdtdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych bgdz zleconych do realizacji
przez Wojta;

16) organizacja i obstuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu;

17) organizacja i koordynacja wykonywanych robét publicznych lub interwencyjnych, ktérych rodzaj i
zakres wigze sig z zakresem czynnosci poszczegélnego stanowiska;

18) wykonywanie na zlecenie Wajta innych czynno$ci w sprawach objetych dziatalnos$cig Urzedu;

19) przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich sprawy;

20) rzetelne i sprawne wykonywanie wszystkich czynnosci w ramach petnionych zastepstw
stanowiskowych;,

21) nieustanne aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur spraw zatatwianych na powierzonym
stanowisku;

22) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii
Europejskiej;

23) zachowanie tajemnicy stuzbowej, z ktdrg styka sie na swoim stanowisku pracy.

Pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw przez caly czas urzgdowania, z wyjgtkiem kasy, ktéra
czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach:;

Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspétzycia

spotfecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na innym

stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za

potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest zobowigzany

do poinformowania o tym fakcie przetozonego.

§ 39
Zakres zadan okreslony dla poszczegéinych Referatow i samodzielnych stanowisk pracy w rozumieniu
niniejszego Regulaminu dotyczy przygotowania projektow dokumentow pod wzgledem merytorycznym w
celu przedtozenia ich Radzie bgdz Wajtowi.
Spory kompetencyjne rozstrzyga Wit wyznaczajgc osobe do zatatwienia sprawy.

§ 40

Do zadan Referatu Organizacyjno - Spotecznego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym opracowywanie Regulaminu
Organizacyjnego,
obstuga organizacyjna spotkan, narad, obchodéw $wiat i uroczystosci organizowanych przez
Woajta i Rade;
prowadzenie kancelarii urzedu oraz Biuletynu Informag;ji Publiczne;j;
prowadzenie archiwum zakifadowego Urzedu w tym w szczegolnosci;
a) odpowiednie przechowywanie i organizowanie niszczenia akt w sposob okreslony prawem,
b) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
C) biezgca kontrola przestrzegania stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
d) przygotowywanie zmian w obowigzujgcych przepisach wewnetrznych dotyczgcych dziatania
archiwum i czynnosci kancelaryjnych:
realizacja zadan Gminy zwigzanych z wyborami i referendami w tym:
a) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
b) wspdtpraca z urzednikiem wyborczym przy realizacji zadar zwigzanych z wyborami i referendami;
prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Urzedu oraz przechowywanie akt osobowych
pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczernstwem i higieng pracy pracownikéw Urzedu;
prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz przechowywanie
ich akt osobowych;
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9) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu, w tym zaopatrzenie Urzedu w $rodki techniczne, materiaty
biurowe, druki, prase, ksigzki i wydawnictwa;

10) zabezpieczanie budynku Urzedu, w tym prowadzenie biezacych napraw i utrzymywanie czystosci:

11) prowadzenie centralnych rejestrow:

a) uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wiijta,

b) skarg i wnioskoéw,

c) wydanych petnomocnictw i upowaznien,

d) postanowier wydanych w trybie art. 65 Kpa;

12) prowadzenie rejestrow:

a) jednostek organizacyjnych gminy,
b) instytucji kultury,
C) porozumien;

13) organizowanie stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie;

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

15) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;

16) zadania zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

17) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady i jej komisiji;

18) przyjmowanie, przesytanie wiasciwym instytucjom oraz przechowywanie os$wiadczen radnych i
pracownikow urzedu wymaganych przepisami prawa:

a) oswiadczen majgtkowych,

b) oSwiadczer o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez ich matzonkoéw,
c) o$wiadczen o umowach cywilnoprawnych zawartych przez ich matzonkow,
d) informacji o zatrudnieniu matzonka;

19) prowadzenie ewidencji projektow uchwat kierowanych do rady:

20) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, a takze postanowien, deklaracji, o$wiadczen i apeli
i przekazywanie ich, po wskazaniu przez Wéjta komorki badz osoby odpowiedzialnej za wykonanie, do
realizacji Referatom i jednostkom organizacyjnym Gminy;

21) prowadzenie rejestru interpelacji radnych i sprawowanie nadzoru terminowego udzielania odpowiedzi:

22) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktéw prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych aktéw w
Biuletynie Informacji Publicznej;

23) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, zgodnie z ustaleniami Rady i Wijta;

24) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw organéw Gminy;

25) przekazywanie uchwat i zarzadzeri do nadzoru w celu badania zgodnos$ci z prawem oraz przesytanie
uchwat i zarzadzen stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego ;

26) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie zdrowia w tym:

a) realizacja zadan w zakresie warunkow dla rozwoju profilaktyki zdrowotnej i ochrony zdrowia
mieszkancow Gminy,

b) wspétdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej $wiadczgcymi ustugi na rzecz mieszkaricow Gminy,

c) wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi w obszarze ochrony zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej,

d) prowadzenie ewidencji zaktadéw opieki zdrowotnej funkcjonujacych na terenie gminy,

e) promocja zdrowego stylu zycia,

f) ustalanie programu zabezpieczenia opieki lekarskiej w Gminie, wspdipraca z innymi jednostkami
w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej mieszkancow,

9) zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zaktadom stuzby zdrowia przypadkow

zachorowan i podejrzeni o zachorowanie na choroby zakazne.

27) Realizacja zadan z zakresu oéwiaty m.in.:

a) wspoidziatanie ze szkotami i przedszkolami:

b) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciela mianowanego;

c) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzania konkursu oraz powierzenia
stanowiska dyrektora szkoly;

d) sporzadzanie dokumentow zwigzanych z wyznaczeniem kandydata na zastepstwo dyrektora szkoty;

€) sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z akceptacjg wicedyrektorow:;

f) realizacja procedur zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot:

g) prowadzenie kontroli spetniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18 Iat;

h) sporzgdzanie sprawozdan do Sytemu Informacji O$wiatowe;j;

[) wspdtdziatanie z organem nadzoru merytorycznego — Kuratorium Oswiaty;

J) prowadzenie postepowania dotyczgcego udzielenia pomocy materialnej dla uczniow:
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K) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia uczniow
miodocianych;

) organizacja zapewnienia bezptatnego transportu dzieci niepetnosprawnych uczeszczajgcych do
publicznych szkét podstawowych i gimnazjow.

§ 41
Do zadan Referatu Budzetowo - Finansowego nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie propozycji projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych dotyczgcych
w szczegolnosci:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
c) podatku lesnego,
d) podatku od Srodkéw transportowych:;
2) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkow wymienionych w pkt 1 w oparciu o deklaracje, informacje
podatkowe, ewidencje gruntéw oraz inne dokumenty
3) prowadzenie kontroli u podatnika zgodnosci i prawidtowosci sktadanych deklaracji i wykazow;
4) dokonywanie wymiaréw podatkéw i optat lokalnych poprzez przygotowanie decyzji;
9) prowadzenie ewidencji wnioskéw podatnikéw o zastosowanie ulg i zwolnien ustawowych w podatku
rolnym;
6) prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikéw o zastosowanie ulg w zaptfacie podatkéw tj. umorzenie,
odroczenie terminu ptatnosci, roziozenie na raty oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach:
7) prowadzenie ewidencji wnioskéw z tytutu naleznoéci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy ordynacja podatkowa oraz przygotowanie rozstrzygnie¢ w tych sprawach:
8) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych;
9) wspdtdziatanie z rolnikami w szczegélnosci w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikow;
10) wspdtdziatanie z KRUS i Radg Rolnikéw w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikéw:
11) prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru i rozliczania podatkéw, optat oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetu gminy;
12) naliczanie, pobieranie i ewidencjonowanie optaty skarbowej i stosowanie w praktyce ustawy o opfacie
skarbowej;
13) prowadzenie windykacji podatkow i optat lokalnych oraz innych naleznosci pienieznych, do ktérych nie
stosuje sig przepiséw ordynacji podatkowej, na rzecz Gminy;
14) prowadzenie obstugi kasowej Gminy i Urzedu;
15) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Gminy i Urzedu;
16) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych Gminy i Urzedu oraz drukéw sScistego zarachowania:
17) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola i sporzgdzanie
sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
18) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z udzielonymi i otrzymanymi pozyczkami, kredytami,
poreczeniami i gwarancjami;
19) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie funduszu celowego - Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej: -
20) wspdipraca z komornikiem sgdowym i skarbowym przy dochodzeniu naleznosci podatkowych
i niepodatkowych Gminy;
21) prowadzenie rozliczer publiczno - prawnych (W szczegdlnosci: podatek VAT, podatek dochodowy od
oséb fizycznych, sktadki na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy oraz PFRON), sporzgdzanie
i przesytanie deklaracji do odpowiednich instytucii;
22) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej:
23) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych Urzedu;
24) sporzgdzanie list ptac, rozliczanie umoéw zlecenia:
25) sporzgdzanie list wyptat dla pracownikéw, ktérym przyznano ryczatty komunikacyjne:
26) dokonywanie wyptat diet;
27) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw dla celow emerytalno - rentowych pracownikéw oraz
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy;
28) wystawianie interesantom zaswiadczen:
a) o stanie majgtkowym,
b) o nie zaleganiu w podatkach,
c) stwierdzajgce stan zalegtosci podatkowej wobec Gminy;
29) powadzenie spraw zwigzanych z:
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30)
31)
32)
33)
34)
35)

a) pomocg publiczng dla przedsiebiorcow oraz wspdipraca z Urzedem Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw;

b) przestrzeganiem tajemnicy skarbowe;j;

przyjmowanie i dokonywanie zwrotéw depozytéw, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiéw;

rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek:

prowadzenie rachunkéw bankowych Gminy:

rozliczanie inwentaryzac;ji;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowe;j instytucji Kultury;

prowadzenie scentralizowanej obstugi finansowo - ksiggowej w oparciu o jednostkowe budzety
poszczegodinych placéwek o$wiatowych a w szczegéinosci:

a) obstuga finansowo-ksiegowa placowek oswiatowych, dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych
naleznosci oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

b) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan rzeczowych, zatrudniania, wynagrodzen oraz innych
sprawozdan analityczno-statystycznych,

c) opracowywanie projektéw zbiorczych planéw dochoddw i wydatkow w oparciu o wytyczne Wojta oraz
projektéw planéw przedstawionych przez dyrektoréw placéwek oswiatowych,

d) rozliczanie prac administracyjno-gospodarczych oraz realizacji remontow i konserwacji budynkéw w
obstugiwanych placéwkach o$wiatowych,

e) prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych,
zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

f) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu zdrowotnego dla nauczycieli oraz
scentralizowanego zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w zakresie pomocy mieszkaniowej,

g) prowadzenie kasy,

J) finansowanie, nadzorowanie i rozliczanie konserwacji i remontdw obiektow osSwiatowych,

k) koordynowanie czynnoéci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych placéwek oswiatowych.

§ 42

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegélnosci:
1. Przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadar inwestycyjnych i remontowych wynikajgcych z budzetu
Gminy, w tym:

1) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczgcych zadan inwestycyjnych
| remontowych Gminy;

2) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacjg zadan inwestycyjnych
I remontowych;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych;

4) przygotowywanie projektéw umoéw w zakresie inwestycji i remontéw:

9) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwoler niezbednych w procesach
inwestycyjnych,

6) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich zwigzanych z realizacjg zadan remontowych nie
wymagajgcych pozwolenia na budowe;

7) monitoring przebiegu prac inwestycyjnych;

8) dokonywanie odbioréw robot budowlanych wykonywanych w zwigzku z realizacjg zadan
wynikajgcych z budzetu Gminy, wiacznie ze zgtaszaniem organom nadzoru budowlanego
zakoniczenia robdt i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie:

9) sporzgdzanie dokumentow umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych $rodkoéw trwatych na majgtek
Gminy;

Realizacja zadari wynikajgcych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych i zarzgdzenia w sprawie

ustalenia procedur udzielania zamoéwien publicznych, ze szczegdinym uwzglednieniem prawidtowosci

stosowania procedur udzielania zamowier, w tym m. in.:

1) tworzenie harmonogramu zamoéwien publicznych wspdlnie z Kierownikami Referatow,

2) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

3) obstuga przetargéw w zakresie prac Komisji Przetargowe;j,

4) prowadzenie rejestrow:

a) wnioskoéw o ustalenie tryb i dokonanie zakupu na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,
b) rejestréow umoéw zawartych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,

) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktérej uzaleznione jest
stosowanie ustawy,

6) sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z ustawg;

Realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzgdcy drég gminnych:
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1) koordynowanie robét w pasie drogowym drég gminnych,

2) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie optat i
kar pienieznych za ich zajecie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z witasciwym utrzymaniem stanu drog gminnych,

4) przygotowywanie opinii projektéw uchwat w sprawie zaliczenia drég do odpowiedniej kategorii,

5) prowadzenie ewidencji drog,

6) sporzgdzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad,

7) uzgadnianie projektéw w zakresie umieszczenia urzadzen obcych w pasie drég gminnych,

8) uzgadnianie projektow zjazdow z drég gminnych;

Umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow:

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) p rowadzenie spraw zwigzanych z polityka przestrzenng na terenie gminy, w tym uchwalanie
stadium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) realizacja zadan z ustawy o ochronie gruntdw rolnych i lesnych w szczegolnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z przeznaczaniem gruntow rolnych i lesnych na cele nierolne i nielesne w tym
wystgpowanie do Izby Rolniczej w sprawie opinii 0 przeznaczeniu gruntow rolnych na cele nierolne
i nielesne;

3) prowadzenie rejestrow wnioskéw o zmiane planu miejscowego oraz dokonywanie analizy ztozonych
wnioskow;

4) powotanie gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej, jako organu doradczego oraz
ustalenie, w drodze regulaminu, jej organizacji i trybu dziatania,

o) mozliwo$¢ powierzenia gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej powotanej w innej gminie
petnienia funkcji organu doradczego,

6) dokonanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena postepéw ich
sporzgdzania w nawigzywaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem decyzji zamieszczonych w
rejestrach oraz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planu miejscowego,

7) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz odpowiednie za przechowywanie ich oryginatow,
w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujgcych,

8) przekazanie radzie gminy wynikéw analiz po uzyskaniu opinii gminnej lub innej wiasciwej komisji
urbanistyczno-architektonicznej, co najmniej raz w czasie kadencji rady,

9) pobdr jednorazowej optaty, ustalonej w planie, jezeli w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego
albo jego zmiang, warto$¢ wzrosta a wiasciciel albo uzytkownik wieczysty zbywa te nieruchomosé,

10) ustalenie optaty w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci, w drodze decyzji,

11) wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

Inicjowanie zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie budownictwa | rozbudowy

infrastruktury techniczne;j;

Przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej gminy z uwzglednieniem m.in. wymagan tadu

przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony $rodowiska, débr Kultury, praw wiasnosci:

Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkéw z unii europejskiej oraz innych zrodet zewnetrznych

W szczegoblnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkéw zewnetrznych w tym z
Unii Europejskiej oraz innych dokumentow (np.: umowy, harmonogramy, sprawozdania)

2) prowadzenie ewidenc;ji projektéw gminnych wspotfinansowanych ze $rodkéw UE:

3) monitoring wszystkich przedsigwzig¢ finansowanych przez gmine przy udziale $rodkow
pochodzgcych z UE:

4) prowadzenie bazy informacyjnej, o funduszach Unii Europejskie;j;

5) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania $rodkéw na zadania

realizowane w ramach ich dziatalno$ci, pomoc przy Opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie,

Koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacjg Programu Rozwoju Lokalnego Gminy ;

Przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajgcych z ustawy Prawo przewozowe w zakresie

przewozu oséb w tym:

1) koordynacja rozktadu jazdy przewoznikow;

1

11. Wspodidziatanie z Migdzygminnym Zwigzkiem Wodociggéw i Kanalizacji Wiejskich m.in. w zakresie:

13.

1) eksploatacji urzadzen wodociggowy i kanalizacyjnych,
2) przygotowanie opinii dotyczgcych przytaczy.
Redagowanie Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie dziatania Referatu.
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§ 43

Do zadan Referatu Gospodarki i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

1.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

24,

25.
26.
27.

28.

Realizacja zadan organéw Gminy wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym prowadzenie
procedur i przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia oraz w zakresie dostepu do informacji o $rodowisku i jego ochronie.
Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o odpadach.
Prowadzenie zadan okre$lonych w ustawie o ochronie zwierzat w zakresie utrzymania zwierzat
domowych, w tym wydawanie zezwoleh na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna.
Realizacja zadan dotyczgcych zwalczania klgsk zywiotowych w rolnictwie.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie wycinki drzew
i krzewow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi.
Wspdidziatanie z organizacjami spofeczno - zawodowymi rolnikéw.
Realizacja zadarn Gminy z ustaw : prawo wodne, ochronie przyrody, prawo towiecki ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow, | asach, g ospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa, och ronie
roslin uprawnych, ochronie gruntéw rolnych i lesnych.
Prowadzenie kontroli w zakresie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu
posiadania gospodarstwa rolnego "OC rolnikéw" oraz ubezpieczenia budynkow wchodzgcych w skiad
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzer; losowych "Ubezpieczenia budynkow rolniczych".
Przygotowywanie opinii do wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
I zbiorowego odprowadzania $ciekéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem terendéw pod ogrédki dziatkowe.
Wspdtpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgondw zwierzat na choroby zakazne
oraz przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu zachorowan zwierzat na choroby zakazne.
Realizacja zadarnn wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci | porzgdku w gminach a w
szczegolnosci:
1) tworzenie warunkéw do wykonania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie
Gminy;
2) opracowanie i realizacja regulaminu utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie;
3) prowadzenie stosownych ewidenciji;
4) Wydawanie zezwolenia m.in. na:
a. odbior odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
b. opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych:
organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
udostepnianie mieszkaricom na stronie internetowej oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacje o
znajdujgcych sie na terenie gminy zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzgcy z
gospodarstw domowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie
elektrycznym i elektronicznym (Dz. U. Nr 1 80, poz. 1495);
zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwitok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz
wspotdziatanie z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalno$é w tym zakresie;
znakowanie obszaréw dotknietych lub narazonych chorobg zakazng zwierzat;
nadzorowanie eksploatacji szaletéw publicznych;
nadzér nad likwidacjg dzikich wysypisk $mieci.
Opracowanie i realizacja gminnego planu potrzeb w zakresie wykonywania prac spofecznie uzytecznych.
Nadzér, organizacja i utrzymanie targowiska gminnego.
Realizacja zadan zwigzanych z opfatg targowg uchwalang przez Rade Gminy Jadéw.
Realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo energetyczne ze szczegélnym uwzglednieniem
planowania zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwo gazowe.
Realizacja zadarn gminy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzgdowej,
wykorzystania mieszkaniowego zasobem gminy m.in. poprzez:
1) opracowanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;
2) opracowania projektu zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w skiad mieszkaniowego zasobu
gminy.
Przygotowanie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych bedacych w posiadaniu gminy.
Ustalanie i egzekucja czynszu najmu i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe.
Wyrazenie zgody na dokonanie ulepszen w lokalach komunalnych oraz okreslenie sposobu rozliczania z
tego tytutu.
Prowadzenie egzekuciji w sprawach lokalowych.
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29. Zarzadzanie budynkami i lokalami stanowigcymi wiasno$é lub wspétwiasnosé oraz bedacymi w
posiadaniu Gminy w tym m.in. dokonywanie przeglgdéw technicznych i realizacja zalecen pokontrolnych.
30. Nadzér nad stanem technicznym budynkéw Urzedu Gminy i O$rodka Zdrowia poprzez:

1) dokonywania przegladéw technicznych i realizacja zalecen z tym zwigzanych;

2) usuwanie awarii i prowadzenie drobnych napraw w budynkach:

3) nadzor nad zaopatrzeniem w opat i sprzet przeciw pozarniczy;

4) utrzymanie porzadku wokot budynkéw a w okresie zimowym od$niezanie dojscia do budynku |
parkingébw wokét budynku.

31. Tworzenie i utrzymywanie terenéw zieleni z szczegolnym uwzglednieniem parku w Jadowie.
32. Opieka nad miejscami pamigci narodowej /prowadzeni rejestru.

33. Wykonywanie zadan z zakresu przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych.

34. Wspotpraca z Sadem w zakresie realizacji prac spofecznie uzytecznych przez osoby skazane.
35. Prowadzenie apteczki i punktu pierwszej pomocy w Urzedzie Gminy.

36. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym migdzy innymi:

1) przygotowywanie propozycji gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wtasnogé gminy
W zakresie zbycia nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe
| inne formy wiadania oraz naliczanie naleznosci na rzecz gminy z przedmiotowych praw,

2) przygotowywanie propozycji i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
powodujgcych zwiekszenie zasobu nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia oraz inicjowanie wywilaszczania
nieruchomosci,

4) scalanie i podziat nieruchomosci,

5) negocjowanie odszkodowan za przejecie nieruchomosci z mocy prawa,

6) ustalanie optat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci przeksztatcaniem prawa
uzytkowania wieczystego, udostepnianiem nieruchomosci gminnych w celu wykonania robét
budowlanych lub innych prac zwigzanych z zakfadaniem urzadzen infrastruktury, nadawaniem nazw
ulicom, placom, rondom, osiedlom oraz nadawanie numeracji nieruchomosciom i prowadzenie
rejestru;

8) prowadzenie rozgraniczer; nieruchomosci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne:

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadar gminy okreslonych w ustawie Prawo geologiczne
i gornicze;

10) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych i spotek:

11) prowadzenie rejestru mienia gminnego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umow dzierzawy za stawianie reklam
na gruntach komunalnych:;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow rolnych.
37. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i Zagospodarowaniu przestrzennym:

1) p rowadzenie spraw zwigzanych z politykg przestrzenng na terenie gminy, w tym uchwalanie
stadium uwarunkowan i kierunkéw Zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) realizacja zadan z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych w szczegolnosci prowadzenie spraw

wnioskow;

4) powotanie gminnej  komisji urbanistyczno-architektonicznej, jako organu doradczego oraz
ustalenie, w drodze regulaminu, jej organizaciji i trybu dziatania,

9) mozliwo$¢ powierzenia gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej powotanej w innej gminie
petnienia funkcji organu doradczego,

6) dokonanie analizy zmian w Zzagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena postepdw ich
sporzadzania w nawigzywaniu do ustalef; studium, z uwzglednieniem decyzji zamieszczonych w
rejestrach oraz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planu miejscowego,

7) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie |lub Zmiane,

gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz odpowiednie za przechowywanie ich oryginatow,
W tym rowniez uchylonych i nieobowigzujgcych,
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8) przekazanie radzie gminy wynikéw analiz po uzyskaniu opinii gminnej lub innej wiasciwe] komis;ji
urbanistyczno-architektonicznej, co najmniej raz w czasie kadencji rady,

9) pobdr jednorazowej optaty, ustalonej w planie, jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego
albo jego zmiang, warto$¢ wzrosta a wiasciciel albo uzytkownik wieczysty zbywa te nieruchomosé,

10) ustalenie opfaty w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci, w drodze decyzji,

11) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

§ 44

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego i spraw wojskowych nalezy m.in.:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j,
ze szczegolnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych i poborem do stuzby
wojskowej, doreczaniem kart powotania i rozplakatowaniem obwieszczed o stawieniu sie do czynnej
stuzby wojskowej, realizacjg $wiadczen na rzecz obrony oraz zadan zwigzanych z obrong cywilng i
sprawami obronnymi, w tym m.in.:

a) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilne;j,
b) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
c) zatacznikéw do planéw;

2) prowadzenie kancelarii tajne;j;

3) organizacja i zabezpieczenie pracy na stanowisku kierowania Wojta w zwigzku z realizacjg zadan
w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym:;

4) organizacja i uruchamianie statego dyzuru Wojta w zwigzku z realizacjg zadan w ramach systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym;

S) realizacja zadan z ustawy o stanie kleski zywiotowej w tym podejmowanie dziatari w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowe;j lub ich usunieciu na terenie gminy.

6) realizacja zadan Wojta okreélonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w tym:

a) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie gminy;

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym realizacja zalecen do gminnego planu
reagowania kryzysowego, opracowanie i przedktadanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu
reagowania kryzysowego;

C) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleri, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin;

e) przeciwdziatanie skutkom zdarzer o charakterze terrorystycznym:;

f) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

7) prowadzenie ewidenciji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a znajdujgcych sie na terenie
Gminy oraz opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow;

8) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiérek oraz wykonywanie zadan z ustawy
o0 bezpieczenstwie imprez masowych;

9) realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego na terenie gminy w tym:

a) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

b) inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzgdku publicznego ,

C) wspotdziatanie z policjg i innymi instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi na rzecz zapewnienia
bezpieczenstwa i tadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych w zakresie kompetencji Gminy
wynikajgcych z przepisow ustawy o Policji.

§ 45
Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego;

2) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach moznoéci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa;

3) realizacja zadan i wydawanie decyz;i administracyjnych i zaswiadczern wynikajacych z prawa o
aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

4) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z placowkami konsularnymi w zakresie zadan
Urzedu Stanu Cywilnego;

5) wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych z ksiag stanu cywilnego;

6) realizacja zadan w zakresie miedzynarodowe; wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego w
ramach ratyfikowanych konweng;ji;
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7)
8)
9)

realizacja zadan zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk:
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach;
wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.

10) Wykonywanie zadar z zakresu dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci m.in.:

a) prowadzenie ewidenciji ludnosci, w tym zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,,
orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania, rozstrzyganie watpliwosci. co do
charakteru pobytu, przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 2 m-ce,
ewidencja zawiadomien z innych urzedéw dot. pobytéw czasowych,

b) prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancow Gminy - w formie indywidualnych kart
KOM oraz kartoteki pobytéw czasowych ponad dwa miesigce,

C) upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL: wspdtpraca ze system informatycznym PESEL
| wystepowanie z wnioskami o nadanie lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL,

d) udzielenie informagiji adresowych - udzielane odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze
zbioru danych osobowych,

e) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

f) wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staty i czasowy,

g) przesytanie do wiasciwego urzedu skarbowego zawiadomien o zgonach podatnikow,
mieszkaricow Gminy,

h) udzielanie wtasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidenc;ji
dzieci w wieku od 3 do 18 lat,

i) sporzgdzanie sprawozdan do Krajowego Rejestru Sadowego,

J) wspdtpraca z organami policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny meldunkowej,

k) wspdipraca z urzedami gmin, urzedami stanu cywilnego i organami policji w zakresie ruchu
ludnosci i przestrzegania dyscypliny meldunkowe;j,

) obstuga lokalnego banku danych i wykonywanie operacji zwigzanych z meldunkami,
wydawaniem dowodéw osobistych, rejestracjg urodzeri, matzenstw i zgondw, zmiana imion i
nazwisk, obywatelstwa, zmiang w dokumentach wojskowych, poprawa btedéw w danych
osobowych, korekty uzupetniajgce dane itp. oraz aktualizacja zasobow ewidencji ludnosci
(przesytanie plikow ze zmianami),

m) wydawanie i obstuga dowodow osobistych,

n) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

0) przygotowywanie projektow decyzji w wpisie lub odmowie wpisu do rejestru na wniosek,

p) zawiadamianie o dokonywanym wpisie wiasciwego urzedu gminy,

q) udostepnianie rejestru wyborcow | spisow wyborcow na wniosek,

r) przyjmowanie reklamacii na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow,

s) sporzgdzanie spiséw wyborcow w wyborach do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP., Rady Gminy,
Parlamentu Europejskiego oraz w celu przeprowadzenia sporzgdzanie referendum,

t) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

u) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2001r. o repatriacji.

§ 46

Do zadan Informatyka w szczegollnosci nalezy:

1)
2)
3)

12)

koordynowanie zadan w zakresie formutowania zatozer: | programéw informatyzacii Urzedu;
zapewnienie wiasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatyczne;j;
opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego konserwacgiji;
zapewnienie wiasciwej konfiguragcii sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw;

zapewnienie wtasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji poczty elektroniczne;j;
nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna);

Opracowywanie, nadzor i uaktualnianie stron www. Urzedu oraz BIP:

zarzgdzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci zasobéw informatycznych Urzedu, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa danych;

Zapewnienie prowadzenia wiasciwej archiwizacji zasobow informatycznych;

wdrazanie nowych systemow informatycznych;

organizowanie szkoleh pracownikow w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania;

Zzapewnienie wtasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie zasobami
sieciowymi.

18

fiom



§ 47
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych:;

2) obstuga prawna Urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw prawa przez
kierownikow i pracownikow:

3) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow aktow prawa miejscowego, projektow
uchwat przedkiadanych przez Wéjta Radzie;

4) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez organy gminy z innymi podmiotami:

5) wydawanie opinii z zakresu dziatania organow gminy;

6) prowadzenie spraw sgdowych, sprawowanie zastepstwa procesowego w sgdach powszechnych
i sgdach administracyjnych.

§ 48

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

2. zapewnia ochrone informacji niejawnych | ochrone danych osobowych, a takze wspoipracuje z
jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
dziatajacy na podstawie ustawy o ochronie informagiji niejawnych, ktéry jednoczesénie jest
administratorem danych osobowych i administratorem bezpieczenstwa informacji w rozumieniu
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Do zadan Pionu Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j;

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych $g wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informagiji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych informacii;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw:

9) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizac;j;

6) organizacja szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacii niejawnych i ochrony danych
osobowych;

7) opracowywanie polityki bezpieczeristwa i instrukcji  zarzgdzania systemami informatycznymi
stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych.

Rozdziat IX
Kontrola wewnetrzna

§ 49
Kontrola pracownikéw i poszczegodlnych komorek organizacyjnych urzedu dokonywana jest pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

§ 50
1. Celem Kontroli jest:

1) zapewnienie Wajtowi informaciji niezbednych do efektywnego kierowania biezgcymi sprawami gminy
| podejmowania prawidiowych decyzji.

2) ocena stopnia wykonania zadania, prawidtowosci dziatania oraz skutecznosci stosowanych metod,
form i Srodkéw,

3) ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidiowosci. ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za
stwierdzone  nieprawidiowosci  oraz okreslenie  sposobdéw naprawiania  stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci,

4) doskonalenie metod pracy Urzedu.

2. Kontrole wewnetrzng sprawujg:

1) Wojt, Zastepca Woijta i Sekretarz na podstawie postanowien Regulaminu lub osoba dziatajgca na
podstawie petnomocnictwa Wojta w stosunku do pracy wszystkich pracownikow,

2) Kierownicy Referatow w stosunku do podlegtych pracownikow,

3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.

3. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajgc kazdorazowo iej
kompleksowo$¢ i problematyke.
4. Dowodem kontroli wewnetrznej jest:
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1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujgcego, data czynnosci, ewentualnie
naniesiong na nich stosowng adnotacje,

2) sporzgdzenie notatki z przeprowadzonej kontroli,

3) notatka stuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego.

5. W przypadku przeprowadzenia kontroli catosciowej sporzgdza sie niezwiocznie protokét pokontrolny
zawierajgcy oznaczenie kontrolowanej komorki' organizacyjnej Urzedu, imig i nazwisko kontrolujgcego,
date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci, okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrolg, imie
I nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, dowody potwierdzajgce
stwierdzenie nieprawidtowosci, wnioski kontrolujgcego, date i miejsce podpisania protokdtu, ktdry winien
by¢ podpisany przez kontrolujgcego, zainteresowanego pracownika.

6. Protokét sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz za pokwitowaniem
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz Wajt, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

§ 51
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni od daty podpisania protokétu kontroli
pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustaler, a w przypadku wydania zalecen
pokontrolnych przez Wojta jest zobowigzany w ustalonym przez niego terminie do udzielenia odpowiedzi o
wykonaniu zalecen.

§ 52
O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wajt.
2. W zaleznosci o stwierdzonych nieprawidtowosci Wojt:
1) podejmuje dziatania przewidziane w Regulaminie Pracy,
2) powiadamia stosowne organy Paristwa, zgodnie z wlasciwoscia,
3) poleca podjecie czynnosci zmierzajgcych do usuniecia zaniedban | uniemozliwiajgcych
wystepowanie ich w przysztosci.

—
.

§ 53
Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Sekretarz Gminy oraz Referat Organizacyjno — Spofeczny.

Rozdziat X
Postanowienia konnicowe

§ 54
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujgce.

§ 55
1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi i Kierownikom Referatow.
2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z trescig i przestrzegania Regulaminu.

§ 56
Tracg moc zarzgdzenie Nr 57/2012 Wojta Gminy Jadéw z dnia 31 pazdziernika 2012r. oraz Zarzadzenie
Nr 40/2014 Wojta Gminy Jadéw z dnia 3 czerwca 2014r.

§ 57
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.

W C JT
Daﬁuszé&ngfaw Kokoszka
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 90/2015 Wojta Gminy Jadow z dnia 17 grudnia 2015
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jadé

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY JADOW

1 Kierownik Referatu
IRK Inwestycji i Rozwoju
Lokalnego l
USC, dowody osobiste 2 Stanowisko ds. Zagospodarowania —_—
i ewidencja ludnosci IRP Przestrzennego i Drog 1 Z-ca Skarbnika Kierownik Referatu
1 i
usc Z-ca Kierownika USC 2 Stanowisko d/s Inwestycji I obstuga sekretariatu
IRZ i Zamoéwien Publicznych 2 Stanowisko d/s ksiggowosci OSM
Pl Pelnomocnik do spraw ochrony BFU budzetowej
informacji niejawnych 1 Stanowisko d/s
2 Stanowisko d/s wymiaru OSK kadr i promocji
Stanowisko d/s. BFW podatku
172 obronnych, obrony cywilnej, | 172 Stanowisko d/s o$wiaty
ocC zarzadzania kryzysowego 2 Stanowisko d/s ksiggowosci 0SSO
1 spraw wojskowych BFR podatkowej 4
1 Stanowisko d/s
Ksiggowo$¢ oswiatowa OSR obstugi Rady Gminy i
dziatalnosci gospodarczej
1 Glowny ksiggowy
2 Stanowisko d/s ksiggowosci Yy Stanowisko ds.
BFO oswiatowe;j 0OSA Archiwum
IF Informatyk < NS7 1 ochrony zdrowia
172 Kasa
BFK
Radca Prawny
RP < -
lmowa zlecenie Kierownik Referatu
Dyrektorzy Szkot < 1 Stanowisko d/s ochrony
GSR Srodowiska, gospodarki wodne;j
o
% Dyrektor Przedszkola [€———  { Stanowisko d/s gospodarki
s) GSG gruntami
~
\2 Dyrektor GOK ¢ 2 Stanowisko d/s gospodarki
§' GSK komunalne;j i mieszkaniowej
% Dyrektor BPGJ ¢ 125 sprzataczki
(&
P 3 Robotnik Gospodarczy
Kierownik GOPS R
€ 7 Kierowca samochodu
% } : [ ciezarowego (OSP)




