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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pionki, zwany dalej ,,Regulaminem™, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pionki:
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pionki;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Pionki;
4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pionki;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Pionki:
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pionki (Glownego Ksiggowego
Budietu):
7) Komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumicec referat, samodzielne stanowisko pracy
lub rownorzedng komorke organizacyjna Urzedu o innej nazwie;
8) Kierowniku — nalezy przez to rozumiec kierownika komorki organizacyjnej:
9) Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjna
utworzona przez Gmine w celu realizacp jej zadan 1 niebedacg spotka prawa handlowego
&3
1. Urzad ma swoja siedzibe w miescie Pionki przy ulicy Zwycigstwa ba.
2. Terytorialny zasigg dzialania Urzedu jest tozsamy z terytorium Gminy Pionki okreslonym
w Statucie Gminy Pionki.
§4
1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Wajt realizuje zadania Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
Gminy w szczegolnosci:
1) zadan whasnych, wynikajacych z ustawy 0 samorzadzie gminnym i innych ustaw;
2) zadan zleconych przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw;
3) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktére nie
zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym

lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
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Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych.
W uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie przypadkach — Wojt realizuje zadania
i zaspokaja lokalne potrzeby poprzez zakup uslug swiadezonych przez inne podmioty.

§5
Urzad stuzy spolecznodci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb, kierujac si¢ dobrem
wspdlnoty samorzadowej 1 szacunkiem dla praw jednostki.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
i w granicach prawa oraz zobowigzani sa do scislego jego przestrzegania.
Urzad stosuje zasade jawnosci dzialan i zapewnia skuteczna komunikacje z mieszkancami.

§6
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.
Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Wajt. Dokonuje on wszelkich czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy, chyba, Ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

Do realizacji zadan. o ktorych mowa w ust. 2, Wojt moze upowaznic innych pracownikow.

Rozdzial 2
Kierownictwo Urzedu
87
Wojt jest organem wykonawezym Gminy 1 kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza oraz
Skarbnika.
Woijt w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ poszczegolnym czlonkom kierownictwa, o ktorych
mowa w ust. 1, prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegolnosc nadzor nad komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyvjnymi.
Wit wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie;
2) rozstrzygniecia podejmowane przez Sekretarza, Skarbnika w zakresie powierzonych im spraw:;
3) rozstrzygniecia podejmowane w imieniu Wojta przez kierownikow oraz innych pracownikow
Urzedu w zakresie powierzonych im spraw okreslonych upowaznieniami lub pelnomocnictwami;
4) rozstrzygnigcia podejmowane przez pelnomocnikow Wojta ustanowionych do prowadzenia

okreslonych spraw.
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§8
W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowiazki pelni Sekretarz.

§9
Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania Urzedu oraz inne
powierzone przez Wojta.
Do zadan Sekretarza naleza w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Wojta w zakresie ustalonym w upowaznieniu;
2) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem wszystkich komorek organizacyjnych
okreslonych w Regulaminie z uwzglednieniem dbatosci o wlasciwa obsluge zainteresowanych
i sprawny obieg dokumentow, w tym inicjowanie i wdrazanie rozwiazan organizacyjnych
w tym zakresie;
3) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i realizacjg powierzonych zadan przez gminne
jednostki organizacyjne;
4) nadzor nad realizacja zadan, bedacych w kompetencji Urzedu w szczegolnosci:
- nadzor nad terminowym i zgodnym z obowiazujacymi przepisami prawa zalatwianiem spraw
prowadzonych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,
- nadzor nad prawidlowym utrzymaniem i cksploatacja budynku Urzedu oraz zaopatrzeniem
materialowym na potrzeby poszczegolnych komérek organizacyjnych,
- nadzor nad dzialalnoscia biura Rady w zakresie prawidlowosci przygotowywania materialow
pod obrady Rady i Komisje,
- wykonywanie zadan z zakresu kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych w zakresie prawidlowosci realizacji zadan okreslonych dla poszezegolnych
komorek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie ze standardami
kontroli zarzadczej,
- koordynowanie i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadeze) w Urzedzie,
- nadzor nad prawidlowym rozpatrywaniem skarg 1 wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi
w zakresie udostepniania informacji publicznej.
- nadzor nad realizacja zadan w zakresie wspolpracy Gminy z solectwami 1 organizacjami
pozarzadowymi, funkcjonujacymi na terenie Gminy,
- nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow w Urzedzie oraz ich archiwizacja,
- nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem procedur zwigzanych z ochrona danych
osobowych i informacji przetwarzanych przez Urzad,
- nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem rejestrow obowigzujacych w Urzedzie,
- nadzor nad opracowaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych zasady dziatania
Urzedu oraz projektow zarzadzen z zakresu dzialania administracji publicznej oraz w zakresie
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wykonywania zarzadzen Wojta i innych aktow normatywnych,

5) koordynowanie procesu stanowienia uchwal Rady i zarzadzen Wojta;
6) przygotowywanie zakresow czynnosei i odpowiedzialnosci dla kierownikow gminnych
jednostek  organizacyjnych, kierownikow komorek organizacyjnych 1 pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach oraz nadzor nad zgodnoscia projektow zakresow
czynnos$ei pozostalych pracownikow Urzedu z Regulaminem:

7) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownicza:

R) zarzadzanie zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Wojta, majac na celu
zapewnienie skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan przez poszczegolne komorki
organizacyjne w aspekcie zachowania kultury administrowania 1 pozytywnego wizerunku
Urzedu:

9) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z ZFSS;

10) koordynowanie zadan wspolnych nalozonych na komorki organizacyjne Urzgdu przepisami
prawa, wewnetrznymi regulacjami lub zleconych przez Wojta:

11) nadzorowanie terminowosci przygotowywania przez wlasciwe komorki organizacyjne
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz na wystapienia komisji Rady,

12) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych oraz nadzorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli:

13) przyjmowanie, koordynacja i rozpatrywanie skarg., wnioskow i petycji wplywajgcych
do Urzedu, w tym prowadzenie wlasciwych rejestrow:

14) prowadzenie rejestru ryzyka dla Urzedu;

15) nadzor nad realizacja zadan w zakresie wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujacymi na terenie Gminy:

16) nadzér nad organizacja i1 przeprowadzaniem wyborow, referendow oraz spisow
powszechnych:

17) wykonvwanie innych zadan powierzonych przez Wajta.

§ 10

Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy 1 zapewnia prawidlowa realizacje zadan
finansowych Gminy 2z uwzglednieniem =zadan 2z zakresu administracji  rzadowej.
a w szezegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzor nad zbieraniem niezbednych danych do
jego opracowania, w tym materialow z poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz
gminnych jednostek organizacyjnych:

2) prowadzenie  ksiggowosci  budzetowej 1 gospodarki  finansowej zgodnie

z obowiazujacymi przepisami;



3) nadzor nad ewidencja majatku Gminy:
4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy:
5) przekazywanie informacji 2z uchwalonego budzetu kierownikom, pracownikom
samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych:
6) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci realizacji budzetu oraz opracowywanie
rocznych i polrocznych sprawozdan z wykonania budzetu celem przedlozenia ich Radzie oraz
regionalnej izbie obrachunkowej;
7) analizowanie budzetu pod katem wykorzystania Srodkow pozabudzetowych i innych,
bedacych w dyspozycji Gminy oraz zapewnienie prawidlowego dysponowania tymi srodkami:
8) opracowywanie projektow uchwal w sprawie budzetu Gminy, wicloletniej prognozy
finansowej oraz ich zmian;
9) opracowywanie niezbednych instrukeji, regulaminéw zgodnie 2z ustawa o finansach
publicznych, rachunkowosci i innych przepisow zwigzanych z finansami publicznymi oraz
zarzadzen Wojta dotyczacych gospodarowania srodkami publicznymi:
10) nadzor nad zapewnieniem wlasciwego obiegu dokumentow finansowych:
11) planowanie pozyskiwania dochodow Gminy (podatki, dochody ze sprzedazy, zezwolenia
1 inne) i ich realizacja;
12) kontrasygnowanie oswiadczen woli, mogacych spowodowac powstanie zobowiazan
pienigznych;
13) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy;
14) lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych:
15) nadzorowanie i kontrolowanie prowadzenia ksi¢gowosci finansowej oraz prawidiowego
wykorzystania srodkéw finansowych w podleglych gminnych jednostkach organizacyjnych:
16) dokonywanie kontroli wynikajacej z przepisow ustawy o finansach publicznych:
17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta;
Skarbnik na czas swoje] nieobecnosci udziela imiennego upowaznienia do kontrasygnowana
dokumentow wyznaczonej przez siebie osobie, w porozumieniu z Wojtem.
Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziala

w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.



Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Urz¢du
§11
1. W sklad Urzedu wehodza komorki organizacyjne.
2. Komorki organizacyjne dziela si¢ na stanowiska pracy.
3. Strukture organizacyjna Urzedu odzwierciedla schemat struktury organizacyjnej, stanowiacy
zalacznik do Regulaminu.
4. Woit, Sekretarz i Skarbnik nadzoruja prace komorek organizacyjnych podlegajacych im zgodnie
ze schematem struktury organizacyjnej.
5. Kierownik komorki organizacyjnej, na czas swojej nieobecnosci w pracy, powierza — za wiedza
Woita i Sekretarza — zastgpstwo jednemu z pracownikow komorki,
§12
1. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okresla zakres czynnosci.
2. W zakresach czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych okreslona jest odpowiedzialnosc
i staly nadzor nad poszezegdlnymi zadaniami realizowanymi przez dana komorke.
3. Za przygotowanie zakresow czynnosci odpowiedzialni sa:
1) Sekretarz dla kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach:
2) Kierownicy komorek organizacyjnych dla podleghych pracownikow.
§13

1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wojt Gminy

2) Skarbnik Gminy -S

3) Sekretarz Gminy -8G
4) Referat Organizacji. Kadr i Ewidencji Ludnosci - OKE
5) Referat Finansowy -FN
6) Referat Gospodarki Komunalne) - GK
7 Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - GPO
8) Referat Inwestycji 1 Rozwoju - IR
9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN
10) Samodzielne stanowisko ds. Dzialalnosci Gospodarczej 1 Informatyki - Gl
11) Inspektor ochrony danych - 10D
12) Audytor wewnetrzny - AW
13) Samodzielne wieloosobowe stanowisko radey prawnego -RP
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2. Wewnetrzna organizacje komorek organizacyjnych tzn. podzial na poszezegolne stanowiska

(R

pracy, samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy okresla odrebny od Regulaminu schemat
struktury wewnetrznej komorki, ktory jest opracowywany przez Sekretarza oraz kierownikow
Referatow. wraz z przypisaniem zadan oraz etatyzacja. Schemat struktury wewngtrznej komorki
podlega zatwierdzeniu przez Wojta,

§14
Do rozwiazywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacjg zadan
0 szczegdlnym znaczeniu Wojt moze powola¢ w trybie zarzadzenia pelnomocnika, badZ komisje
lub zespot o charakterze eksperckim, doradczym. zadaniowym, ustalajac w nim w szezegdlnosci:
1) sklad personalny:
2) przedmiot i granice czasowe dzialania:
3) udzielone kompetencje oraz sposob obstugi i finansowania prowadzonych prac.
W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwiazanych z charakterem wykonywanych
czynnosci, pracownikom Urzedu. jednostek orgamizacyjnych oraz innym osobom moga zostac
udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich
treseia (petnomocnictwa szezegolne),
Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci.
W przypadku udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia pracownikowi Urzedu, kopig
dokumentu lub dokument o jego cofnigciu umieszeza si¢ w aktach osobowych.

§15
Kierownicy komorek organizacyjnych dzialaja w ramach upowaznien udzielonych im przez
Waijta i w tym tez zakresie wydaja decyzje administracyjne.
Kierownicy wymienieni w ust. 1, sa odpowiedzialni przed Wojtem i osobami, ktore ich nadzorujg
w szczegolnosc za:
1) nalezyta organizacj¢ pracy komorek organizacyjnych oraz za prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan:
2) bezposredni nadzér nad zgodnym z prawem, rzetelnym i sprawnym wypelnianiem
obowiazkow sluzbowych przez podleghych pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy:
3) wspoldzialanie pomigdzy poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i ich wzajemnych konsultacji:
4) wlasciwy dobor pracownikow oraz stale podnoszenie przez nich umiejetnosci
1 kwalifikacji zawodowych:
5) wlasciwe 1 terminowe przygotowywanie materialow dla Wojta oraz Rady i jej organow:
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6) zgodnosé aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z obowiazujacymi przepisami
prawa;
7) wspoldzialanie z organami rzadowe; administracji ogdlnej i specjalnej oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;
8) podejmowanie inicjatyw odnosnie potrzeby wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej:
9) przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli, w tym w zakresic skarg i wnioskow;

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych poprzez wlasciwa realizacje dochodow
i dokonywanie wydatkéw zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem;

11) przygotowanie materialow niezbednych do opracowania budzetu Gminy:

12) opracowywanie programow, polityk, strategii itp. w ramach zadan wlasnych kierowanych
komérek organizacyjnych:

13) zarzadzanie ryzykiem w kierowanej komorce organizacyjnej, a w szezegolnosci:
- identyfikacja ryzyka zwiazanego z realizowanymi celami i wykonywanymi zadaniami,
- biezace raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka wystepujacego w zwigzku z realizowanymi
zadaniami,
14) inne zagadnienia zwigzane z powierzona funkcjg. w tym wymienione w § 16 ust. |
pkt 1-6.

§16

Pracownicy komorek organizacyjnych, zatatwiajacy badz przygotowujacy okreslone sprawy, sa
zobowiazani i ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadna znajomos¢ przepisow prawa, obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach:
2) wladciwe stosowanic przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukeji
kancelaryjne);
3) prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw.
4) wlasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt:
5) zachowanie tajemnicy stuzbowej. ochrone danych osobowych:
6) przestrzeganie innych przepisow obowigzujacych powszechnie w migjscach pracy.
Wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z rozdzialem 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
zobowiazani sa do zachowania odpowiedniej postawy zgodnej z przyjetymi normami,
wymagane] od pracownika administracji publicznej.
Szczegdlowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialnosc, zastgpstwa dla pracownikow
komorek organizacyjnych ustalaja kierownicy, ktorzy sa réwniez odpowiedzialni za ich biezace

uaktualnianie.



Rozdzial 4
Zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§17

Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

Bowo

oz

10.

1.
12.
B

14,
1%
16.

17.
18.

19,

20.

Zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan.

Wspdldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe.

Wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami pozarzadowymi.
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wilasciwosci oraz sporzadzanie sprawozdan
z realizacji skarg i wnioskow.

Przygotowywanie okresowych analiz, informacji. ocen 1 sprawozdan.

Opracowanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie prowadzonych spraw.
Wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal Rady, zarzadzen Wojta oraz aktow prawnych.
Wykonywanie czynnosci zwiazanych z ochrona danych osobowych, informacji nigjawnych,
Zapewnienie obywatelom dostepu do informacji publicznej w zakresie dzialania swojej komorki
organizacyjnej.

Podejmowanie czynnosci z zakresu zamowien publicznych zwigzanych z planowaniem oraz
przygotowaniem zamowienia publicznego i realizacja zawartych umow w zakresie zadan
wykonywanych przez komorke organizacyjna.

Wspdlpraca w zakresie udzielania zamowien publicznych.

Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i BHP.

Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego w ramach wspoldziatania
7z komoérka spraw obronnych 1 zarzadzania kryzysowego oraz  uczestniczenie
w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach zwiazanych z realizacja tych zadan.

Realizacja innych zadan nalozonych przepisami prawa na Wojta.

Przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej.

Opracowywanie planow finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan
budzetowych oraz biezaca ich analiza.

Prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach realizowanych przez komorkg organizacyjna.
Podejmowanie dzialan dla realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny 1 terminowy.

Zarzadzanie ryzykiem w celu zwickszenia prawdopodobienstwa osiggnigeia celow i realizacji
zadan Urzedu.

Przekazywanie informacji publicznych w zakresic merytoryezne) wiasciwosci komorki

organizacyjnej celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja



21

zgodnie z uregulowaniami zawartymi w przepisach ogolnie obowiazujacych 1 aktach
wewngtrznych.

Wspalpraca w zakresie swoich zadan z innymi komorkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy,
w szezegolnosei poprzez przygotowywanie informacji lub innych dokumentow, wynikajgcych
7 whasciwoéci merytorycznej komorki organizacyjnej na potrzeby opracowywania strategii,
raportow, analiz i innych dokumentdw dotyczacych rozwoju gminy i ich ocen.

§18

Wojt moze powierzy¢ poszezegdlnym komorkom organizacyjnym inne zadania niewymienione

w regulaminie, a wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz aktow

wykonawczych.

§19

Do zadan Referatu Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci nalezs w szczegélnosci:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz spraw osobowych kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu:

2) przeprowadzanie procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy oraz
przygotowywanie wszelkiej dokumentacji w tym zakresie zgodnie z regulacjami ustawowymi
i wewnetrznymi w tym zakresie;

3) sporzadzanie dokumentacji w zakresie nawigzywania 1 rozwiazywama stosunku pracy:

4) przygotowywanie dokumentacji w zakresie przeszeregowania, awansowania pracownikow
oraz sporzadzanie angazy pracowniczych;

5) prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia uprawien pracowniczych do Swiadczen
zaleznych od stazu pracy;

6) prowadzenie spraw dotyczacych przydziatu indywidualnej odziezy roboczej pracownikom
gospodarczym oraz zatrudnionym w ramach robot publicznych lub prac interweneyjnych:

7) sporzadzanie wykazow i ustalenie uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

8) wspoldzialanie z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie aktualizacji zakresow
CZYNNnosci;

9) wystawianie zaswiadczen, legitymacji i innych dokumentow osobowych w trakcie trwania

stosunku pracy;

10) prowadzenie spraw zwiazanych 2z udzielaniem kar porzadkowych przewidzianych
w Kodeksie pracy;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi, okolicznosciowymi.
macierzynskimi, ojcowskimi, wychowawczymi, szkoleniowymi oraz bezplatnymi:

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu:
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13) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow:
14) przygotowywanie dokumentacji  dotyczacej shuzby przygotowawczej dla  osob
nowozatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia pracownikow:
16) kierowanie pracownikéw na wstepne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowey,
17) prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych oraz pracownikow, z ktorymi stosunek
pracy rozwigzano lub ktory ustal;
18) prowadzenie calosci sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych wymaganych przez
Glowny Urzad Statystyczny;
19) ewidencjonowanie pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Wojta pracownikom
oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych:
20) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami oraz spraw dotyczacych podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow;
21) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania osob bezrobotnych
w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i stazy oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji kadrowej w tym zakresie:
22) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu;
23) wspolpraca ze stuzbami BHP w celu zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy:
24) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych w zakresie wlasciwosci referatu.
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadezen Socjalnyeh w zakresie
obslugi komisji socjalnej, w tym muin.:
1) wspolpraca 2z komisja socjalng w zakresie wlasciwego przygotowania materialow na jej
posiedzenia;
2) przyjmowanie wnioskéw i oswiadczen pracownikow;
3) sporzadzanie zestawien przyznanych swiadczen i przekazywanie ich do wyplaty.
3. Prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych, w tym m.in.:
1) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wydania i wymiany dowodu osobistego;
2) obsluga systemu informatycznego udostgpnionego na potrzeby sporzadzama dowodow
osobistych;
3) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych:
4) przechowywanie 1 kompletowanie teczek osobowo — dowodowych:
5) uniewaznianie dowodow osobistych:
6) przyjmowanie 1 zalatwianie wnioskow o udostepnienie danych i udzielanie informacji

z zakresu dowodow osobistych:
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7) wydawanie poswiadczen osobom oczekujacym na dowod osobisty:
8) prowadzenie archiwum akt dowodowo — osobowych.
4, Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosei, w tym m.in.:
1) prowadzenie rejestru mieszkancow stalych, bylych oraz cudzoziemcow w systemie
informatycznym.
2) prowadzenie kartoteki 0sob zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow;
3) prowadzenie spraw w zakresie nadania i zmiany numeru PESEL:
4) przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o udostgpnienie danych ze zbiorow meldunkowych,
rejestru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych zgodnie
 przepisami prawa;
5) przyjmowanie dokumentow i dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt staly
i wymeldowania z pobytu stalego;
6) przyjmowanie dokumentow i dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt czasowy
obywateli polskich i cudzoziemcow;,
7) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly 1 czasowy oraz wymeldowaniu
obywateli Polski i cudzoziemcow,
8) przyjmowanic dokumentéw i dokonywanie czynnosci wymeldowania z pobytu stalego
1 pobytu czasowego;
9) prowadzenie rejestru 0sob ubezwlasnowolnionych:
10) potwierdzanie zameldowania na wniosek strony:
11) wprowadzanie i aktualizacja danych osobowo — adresowych mieszkancow Gminy:
12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie 1 zameldowanie:
13) prowadzenie rejestru statego i rejestru dodatkowego wyborcow;
14) przygotowywanie i aktualizacja list wyborezych;
15) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla  szkol
podstawowych:
16) organizacja kwalifikacji wojskowej, zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojezyzny:
17) uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwiazanej.
5. Prowadzenie spraw z zakresu obslugi organizacyjnej 1 administracyjno - technicznej Rady (sesji.
komisji i innych spotkan), w tym m.in.:

1) terminowe 1 wlasciwe przygotowanie dokumentacji i doreczanie jej radnym;



2) prowadzenie rejestrow protokolow i aktow prawnych Rady oraz interpelacji, wnioskow

i zapytan;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady i sporzadzanie sprawozdan

7 ich realizacji:
4) planowanie projektu budzetu Rady oraz biezgca analiza jego wykonania
5) przygotowywanie wybordw lawnikow sadowych:

6) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przekazywania uchwal do nadzoru prawnego
wojewody, regionalnej izby obrachunkowej oraz do redakcji wojewddzkiego dziennika

urzedowego:

7) udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadamiu Rady do powszechnego wgladu

w zakresie przez prawo przewidzianym z zachowaniem ochrony danych osobowych;
8) organizacja wspolpracy z jednostkami pomocniczymi gminy — solectwami.

6. Prowadzenie spraw z zakresu archiwum zakladowego:
1) gromadzenie. przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materialow
archiwalnych tworzacych zasob archiwalny:
2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialow okreslonych w pkt 1, a takze
przekazywanie ich wlasciwym archiwom panstwowym:
3) przejmowanie  dokumentacji spraw zakonczonych =z poszczegolnych komorek
organizacyjnych:
4) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po gminnych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalnosé ustala i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zalozycielskim
lub sprawujacym nadzor byla Gmina:
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji:
6) inicjowanie brakowania dokumentacji mearchiwalng) oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;
7) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentagji
w archiwum zaktadowym:;
8) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.
7. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w tym m.in.:
1) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy;

2) powolanie i utrzymanie wlasciwego stanu osobowego formacji obrony cywilnej:

13



3) organizowanie szkolen formacji obrony cywilnej:
4) organizacja systemu wykrywania i alarmowania w przypadku wystapienia zagrozen na
terenie Gminy;
5) przeprowadzanie ¢wiczen i treningow z obrony cywilney;
6) prowadzenie magazynu OC,
8. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym m.in.:
1) opracowywanie i aktualizacja planow reagowania kryzysowego:
2) sporzadzanie analiz, sprawozdar i informacji dotyczacych powstalych zagrozen, zdarzen
kryzysowych i klesk zywiolowych:;
3) utrzymywanie systemu lacznosci przewodowej i radiowe;;
4) analizowanie danych o potencjalnych zagrozeniach Gminy o mozliwosei doraznego
zakwaterowania ludnoéci na wypadek wystapienia klgsk zywiolowych:
5) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
9. Prowadzenie spraw z zakresu obrony, w tym m.in.:
1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych:
2) opracowywanie i stala aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy:
3) opracowywanie planu szkolenia obronnego oraz organizowaniem tych szkolen,
4) opracowywanie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne;
5) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji na stanowisku kierowania i zapasowym
migjscu pracy,
6) przygotowanie systemu stalego dyzuru wraz z obowiazujacg dokumentacja:
7) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego urzedu na czas zewngtrznego
zagrozenia panstwa;
8) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie nakladania swiadezen osobistych
i rzeczowych.
10. Prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym:
1) obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzace) z Urzedu;
2) obstuga gminnej poczty elektroniczne;j;
3) informowanie interesantow o funkcjonowaniu Urzedu, sposobie zalatwiania spraw oraz
udzielanie odpowiedzi na biezace pytama mieszkancow;
4) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow:
5) budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;

6) aktualizacja informacji wizualnej w budynku Urzedu.
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11.

12.

13.

14.

| 3

Prowadzenic spraw organizacyjno-kancelaryjnych sekretariatu Wojta, w tym obsluga centrali
telefoniczne).

Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Gminy Pionki,
wspolpraca z komérkami organizacyjnymi na rzecz zapewnienia stalej aktualizacji strony
internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej.
Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
w tym w szczegdlnosci: opracowywanie rocznego programu wspolpracy, prowadzenie
konsultacji spolecznych programu, prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem organizacjom
pozarzadowym dotacji z budzetu Gminy w zwigzku ze wsparciem lub powierzeniem realizacji
zadan publicznych, sporzadzanie sprawozdan z zakresu wspolpracy.

Prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym m.in. prowadzenie rejestru gminnych instytucji
kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem oraz wspolpraca ze srodowiskami tworczymi
i organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury.
Prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy, w tym w szczegolnosci:

1) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi oraz srodkami masowego przekazu w zakresie
promocji Gminy:;

2) opracowywanie wydawnictw 1 publikacji (opracowanie projektow graficznych, tekstow, dobor
fotografii itp.) informacyjno —promocyjnych Gminy oraz ich dystrvbucja:

3) prowadzenie kalendarza wydarzen gminnych:

4) koordynowanie dziatan (przy wspolpracy gminnych jednostek organizacyjnych i komorek
organizacyjnych) zwiazanych z organizacja gminnych imprez kulturalno-sportowych:

5) fotograficzna obstuga imprez organizowanych na terenie Gminy:

6) przygotowywanie 1 gromadzenie materialow promujacych Gming:

7) zamawianie. magazynowanie, ewidencja 1 dystrybucja materialow promocyjnych 1 gadzetow
Gminy;

8) opracowywanie materialow graficznych na potrzeby Urzedu;

9) prowadzenie spraw z zakresu udzielania honorowego patronatu Wojta.

16. Obstuga systemu do komunikacji z mieszkancami.

17. Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbiorek publicznych i imprez masowych.

18. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow, zgodnie 2z zasadami okreslonymi odrebnym

zarzadzeniem Wajta,

19. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.
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20.

2L

22
23

Prowadzenie rejestrow: skarg i wnioskow, petycji, wnioskow o udostgpnienie informacji
publicznej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi, odbywanymi

w Urzedzie.

. Okreslanie potrzeb Urzedu w zakresie ustug, materialow, sprzgtu, prenumeraty czasopism.

. Realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczecie urzgdowe oraz prowadzenie rejestru w tym

zakresie.

24, Zaopatrzenie materialowo — techniczne Urzedu, w tym zakup Srodkow czystosci, artykulow

spozywezych oraz materialow biurowych.

25. Prowadzenie rejestru zakupionych wydawnictw na potrzeby pracownikow Urzedu.

26. Utrzymanie czystosci i estetyki w budynku Urzedu, a takze terenu wokol budynku,

27. Realizacja drobnych prac remontowych 1 biezacych napraw.

§20

Do zadan Referatu Finansowego nalezg w szezegilnosci:

1.

2.

W zakresie planowania budzetowego :

1) przygotowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej 1 informacj
o wielkosci kwot w budzecie uchwalonym oraz harmonogramu dochodow 1 wydatkow celem
zlozenia w regionalnej izbie obrachunkowej;

2) przygotowywanie projektu zmian w uchwale budZetowe] celem dostosowania planu
do aktualnie planowanych 1 realizowanych zadan oraz przestania do regionalne) izby
obrachunkowe;;

3) sporzadzanie zmian planéw finansowych i projektow zarzadzen Wojta w sprawie zmiany
w budzecie gminy celem dostosowania planu do aktualnie realizowanych zadan oraz przeslania
zarzadzen do regionalnej izby obrachunkowej:

4) sporzadzanie zmian harmonogramu dochodow i wydatkow Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych celem zaplanowania dochodow 1 wydatkdw w roku budzetowym oraz przestania
do regionalnej izby obrachunkowej:

5) wspolpraca z jednostkami realizujacymi budzet celem dokonywania stosownych zmian
w budzecie:

6) monitoring sprawozdawczosci budzetowej celem kontroli realizowanych dochodow
i wydatkow;

7) sporzadzanie opisowego sprawozdania polrocznego i rocznego z wykonania budzetu celem
zlozenia w regionalnej izbie obrachunkowe;j.

W zakresie ksiegowosci budzetowe;j:
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1) prowadzenie ksiag rachunkowych dochodéw i wydatkow budzetu Gminy - jednostki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych -
jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami, naliczanie corocznego odpisu podstawowego:
3) prowadzenie ksiag rachunkowych sum depozytowych - ednostki DEP zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami:

4) prowadzenie syntetycznych ksiag rachunkowych zaliczki 1 funduszu alimentacyjnego;

5) prowadzenie syntetycznych ksiag rachunkowych- uczen mlodociany:

6) prowadzenie syntetycznych ksiag rachunkowych dla nowopowstajacych zadan:

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej
Gminy;

8) ewidencja podatku VAT- jednostki VAT celem biezacego prowadzenia rozliczen podatku VAT
i zlozenia prawidlowej deklaracji VAT oraz wplaty do urzgdu skarbowego wilasciwe) kwoty
podatku:

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w zakresie budzetu Gminy oraz
dochodéw i wydatkow Gminy oraz sprawozdawczos¢ laeznie z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi celem przeslania do regionalnej izby obrachunkowej:

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych i pozostalych srodkow trwatych;

11) rozliczanie wynikow inwentaryzacji materialow (w tym paliwa)., srodkow trwalych i srodkow
trwatych w uzytkowaniu;

12) prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu oraz osob, z ktorymi zawarto umowy
cywilnoprawne;

13) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych:

14) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania wplat do Pracowniczych Planow Kapitalowych.

3. W zakresie obstugi kasowej:

1) obstuga kasy dla Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych:

2) przyjmowanie wplat gotowkowych i bezgotéwkowych:

3) dokonywanie wyplat gotowkowych;

4) sporzadzanie raportow kasowych:

5) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przechowywaniem dokumentéw stanowiacych
zabezpieczenia umow:

6) sporzadzanie przelewow bankowych.

4. W zakresie optat lokalnych:

17



1) rozliczanie soltyséw (inkasentow) z zebranych przez nich podatkéw, ustalanie zgodnosci
wplat z decyzjami i zebrang gotowka oraz wypisywanic dowodow wplat do banku na zebrana
kwotg:
2) sporzadzenie wykazow wplat softysow z tytulu podatkéw, naliczanie im naleznej prowizji
zgodnie z uchwalg Rady i przekazanie inspektorowi ds. plac w celu sporzadzenia listy do wyplaty,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka drukami scistego zarachowania;
4) prowadzenie ksiggowosei pozostatych oplat lokalnych.

5. W zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku od srodkow transportu:
1) prowadzenie calosci dokumentacji zwiazangj z wymiarem zobowiazan pieni¢znych
od rolnikéw, podatku od nieruchomosei oraz podatku lesnego:
2) ustalanie wymiaru zobowiazan pieni¢znych od rolnikow, podatku od nieruchomosel oraz
podatku lesnego:
3) zalatwianie odwolan, podan i wnioskow z zakresu podatkow 1 oplat lokalnych, podatku
rolnego 1 lesnego;
4) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu w/w podatkow:
5) calodciowe prowadzenie kont podatkowych na podstawie zmian geodezyjnych ze Starostwa
Powiatowego w Radomiu;
6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
7) wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla podatnikow podatku
rolnego;
8) prowadzenie calosci dokumentacji, przygotowywanie decyzji o umorzeniu, rozlozeniu na raty
w stosunku do osob fizyeznych i 0séb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowoscl prawnej;
9) prowadzenie spraw zwiazanych z udziclaniem pomocy publicznej dla podmiotow
prowadzacych dzialalnosé gospodarcza.
10) prowadzenie w ksiegach rachunkowych dziennikow prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkow, oplat i innych naleznosci budzetu;
11) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow 1 inkasentow;
12) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia i tytuly wykonawcze:
13) przygotowywanie pism i decyzji w sprawach wynikajacych z dzialan egzekucyjnych:
14) dokonywanie analizy realizacji egzekucji i przedstawienie informacji oraz wnioskow z jej
wynikow;
15) prowadzenie czynnosci zmierzajacych do $ciagania naleznosci wynikajacych z umow
cywilno-prawnych;
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16) wspoldziatanic z urzedami skarbowymi i innymi organami w zakresie sciagalnosci
podatkowej;
17) prowadzenie kont ewidencji podatku od sSrodkéw transportowych osob prawnych
i fizycznych dla pojazdow mechanicznych:
18) stata aktualizacja kont ewidencyjnych podatku od srodkow  transportowych poprzez
uzgadnianie z Wydzialem Komunikacji Starostwa Powiatowego:
19) ksiegowanie podatku od srodkow transportowych wlascicieli pojazdow. wystawianie
upomnien dla zalegajacych oraz prowadzenie egzekucji administracyjnych w tym zakresie,
§21
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezg w szezegolnosci:

|. Prowadzenie eksploatacji gminnej oczyszezalni Scickéw zgodnie 2z pozwoleniem
wodno - prawnym i zgodnie z innymi obowiazujacymi przepisami, w tym m.in.:

1) obsluga, kontrola i konserwacja wszystkich urzadzen mechanicznych, elektrycznych,
pomp pracujacych na oczyszczalni zgodnie z instrukejg i DTR;

2) prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni;
3) prowadzenie monitoringu ilosci i jakosci sciekow na oczyszezalni (wykonywanie badan
sciekow surowych i oczyszezonych):

4) prowadzenie ewidencji wynikow przeprowadzanych pomiarow oraz prowadzenie
dokumentacji do organow nadzorujacych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

5) prowadzenie rejestru odprowadzanych sciekow:

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadowej 1 osadowej na oczyszczalni:
- wykonywanie badan osadu scieckowego, gleby, skratek,
- prowadzenie kart przekazania odpadow w systemie BDO,

- prowadzenie ewidencji komunalnych osadow sciekowych,
7) prowadzenie konserwacji koryta rzeki Leniwa w zwiazku z eksploatacja oczyszezalni.
2. Prowadzenie eksploatacji sieci kanalizacyjnej na terenie Gminy, w tym m.in.:

1) obsluga przydomowych przepompowni sciekow na kanalizacji cisnieniowej, w tym

czyszezenie pompowni, plukanie sieci, usuwanie usterek 1 awarii oraz prowadzenie rejestru

w tym zakresie;
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2) obsluga przepompowni $ciekow na kanalizacji grawitacyjno-tlocznej w tym cZyszZczenie
pompowni, plukanie i udraznianie sieci, usuwanie usterek 1 awarii oraz prowadzenie rejestru

w tym zakresie.
3. Prowadzenie cksploatacji uje¢ wody i stacji uzdatniania wody na terenie Gminy zgodnie
z pozwoleniami wodnoprawnymi i obowigzujacymi przepisami:
1} obstuga hydroforni w m. Augustow, Czarna, Jedlnia. Laski, Miren w tym studni

glehinowych oraz wszystkich urzadzen mechanicznych, elekiryeznych, pomp zgodnie

z instrukeja 1 DTR:

2) prowadzenie kart pracy urzadzen i dziennikow eksploatacji na poszezegolnych ujeciach;
3) prowadzenie rejestrow poboru wody na podstawie wskazan wodomierzy:

4) plukanie odzelaziaczy i zbiornikow magazynowych wody;

5) prowadzenie monitoringu wewnetrznego jakosci wody na sieci przeznaczong
do spozycia przez ludzi oraz badania wody surowej, udost¢pnianie sprawozdan z badan

do publicznej wiadomosct;

6) aktualizowanie punktow zgodnosci na sieci oraz zatwierdzanie harmonogramow poboru
probek wody w monitoringu kontrolnym 1 przegladowym;
7) prowadzenie obserwacji uje¢ wody poprzez pomiary poziomu zwierciadla wody

w studni:

8) prowadzenie pomiaru ilosci i jakosci wprowadzanych do ziemi scickow ze stacji
uzdatniania wody (wody z plukania filtrow) oraz ewidencje wynikow zgodnie z aktualnie

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
4. Prowadzenie eksploatacji sieci wodociagowej na terenie Gminy, w tym m.in. :

1) prowadzenie przegladow i konserwacji sieci wodociagowe), sprawdzanie szezelnosci
zasuw oraz wymiana zuzytych elementow na siect;

2) usuwanie awarii wodociagowych na sieci oraz przywracanie terenu do stanu przed awaria:
3) plukanie sieci wodociagowych (po awariach, zgodnie z zaleceniami Sanepidu, w razie po-
trzeby);

4) obstuga studzienek wodomierzowych na wodociagach do poboru wody.

5. Prowadzenie ewidencji sieci wodociagowych i kanalizacyjnych na terenie Gminy.

20



. Prowadzenie ewidencji awarii wodociggowych i kanalizacyjnych uwzgledniajac rodzaj i zakres

awaril.

Prowadzenie rejestru urzadzen pracujacych w poszezegélnych obiektach: hydroforniach,

oczyszezalni Sciekow, przepompowniach i tloczni sciekoéw z uwzglednieniem dokonywanych

remontow, napraw lub wymiany na nowe,

_Prowadzenie rejestru zgloszen, reklamacii i interwencji w sprawach gospodarki wodno-scickowe;

oraz prowadzenic czynnosci wyjasniajacych i terminowe rozpatrywanie podan, wnioskow,

reklamacii.

. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi klienta:

1} odezyty wodomierzy i urzadzen pomiarowych (prowadzenie rejestru wodomierzy);

2) rozliczanie odbiorcy ustug za wode i Scieki (fakturowanie w okresach kwartalnych):

3) kontrola stanu technicznego wodomierzy, wymiany wodomierzy:

4) obstuga wplat naleznosci za wode i scieki oraz ksiggowanie dokonanych wpfat:

5) prowadzenie postgpowan w sprawach ulg w splacie zobowigzan za wodg 1 sciek;

6) podejmowanie interwencji na zgloszenia odbiorcow;

7) nadzor nad realizacja zobowiazan w oplatach za wodeg 1 scieki:

8) prowadzenie spraw zgodnie z procedura windykacji naleznosci z tytulu swiadczonych
ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania sciekow (prowadzenie

weryfikacji dluznikow, wystawiane wezwan do zaplaty, dokonywanie odeigeia wody).

10. Sporzadzanie wykazow ilosci odprowadzanych sciekéw do oczyszezalni na terenie Gminy

Pionki 1 Gminy Miasta Pionki.

11. Dokonywanie analizy (bilansu): wody wydobytej z whasnych uje¢ wody. wody zakupionej od

12,

PWKC. wody podanej w sie¢ wodociagowa, wody sprzedanej z podzialem na cele, wody
wykorzystanej na potrzeby wlasne ujecia i wody zuzyte] na rozne cele; to samo w odniesieniu
do $ciekow — do sprawozdan, ankiet 1 réznych monitoringdw prowadzonych przez instytucje
zewnetrzne np. PGW Wody Polskie, Sanepid, WIOS, Starostwo Powiatowe, Urzad
Marszalkowski Wojewodztwa Mazowieckiego.

Realizacja obowiazku sprawozdawczodci statystycznej i innych analiz oraz informacji

w zakresie gospodarki wodno-kanalizacy)ne).

13. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania warunkow przylaczenia do sieci wodociagowej

i kanalizacyjnej:

1) prowadzenie rejestru wnioskow:

2} wydawanie warunkow:

3) nadzor nad realizacja wykonania przylaczy:
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14.

—
h

4) odbiory techniczne nowych przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na dofinansowanie zakupu
i montazu przydomowej przepompowni sciekOw w ramach budowy przylacza kanalizacyjnego.
Wykonywanie zadan Gminy, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach oraz ustawy o odpadach, w tym szczegolnosci:

1) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia do przetargow na odbior
i zagospodarowanie odpadow komunalnych:

2) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci;

3) prowadzenie w formie clektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen
w zakresie oprozniania zbiorikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklveh;

4) peknienie nadzoru nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne od wiascicieh
nieruchomosei;

§) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow usunigcie odpadow z miejsca
nieprzeznaczonego do ich skladowama lub magazynowania (zgodnie = ustawq o odpadach art.
26 ust. 2);

6) monitorowanie i podejmowanie dzialan w celu uzyskania poziomu recyklingu
i przygotowania do ponownego uzycia frakcji odpadow komunalnych oraz ulegajacych
biodegradacji i przekazywanych do skladowania w wysokodcei 1 w terminach okreslonych ustawa;

7) realizacja obowiazku sprawozdawczosci statystycznej i innych analiz oraz informacji;

8) organizacja i nadzor nad punktami selektywnego zbierania odpadow komunalnych:

9) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni sciekow,

uméw  zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

na ktorych nie zamieszkuja mieszkancy w celu kontroli wykonywania przez wilascicieli
nieruchomosei i przedsighiorcow obowiazkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

10) tworzenie bazy ewidencyjnej nieruchomosci zamieszkalych w zakresie gospodarki odpadami

komunalnymi, w tym prowadzenie bazy w formie elektroniczne;:

11) przyjmowanie, weryfikacja danych oraz wprowadzanie do systemu informatycznego

deklaracji o wysokosci oplaty skladanych przez wiascicieli nieruchomosci zamieszkalych

i niezamieszkatych, a takze naliczanie oplat wplacajacym w kasie Urzedu,

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji okreslajacych

wysokos$é oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan

powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosei:
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J:2

14) prowadzenie dziatan informacyjnych I edukacyjnych w zakresie prawidiowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnoscei w zakresie selektywnego zbierania
odpadow komunalnych;

15) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi;

16) zorganizowanie odbierania odpadow komunalnych oraz oproznianie zbiornikow
bezodplywowych w przypadku wlascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli umow;

17) wydawanie zezwolenia na prowadzenie przez przedsi¢biorcow dzialalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikoéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych.

. Przygotowywanie projektow regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku oraz realizacja zadan
przyjetych w tym regulaminie.

Uzytkowanie pojazdow stuzbowych zgodnie z ,Regulaminem uzytkowania pojazdow
stuzbowych i gospodarki paliwami plynnymi w Urzedzie Gminy Pionki™, w tym:

1) wydawanie, prowadzenie i ewidencja kart drogowych:

2) sporzadzanie dokumentow dot. wydatkowania Srodkéw finansowych przeznaczonych

na utrzymanie pojazdow stuzbowych;

3) nadzér nad celowoscia wyjazdow stuzbowych oraz analiza zasadnosci wyjazdow:

4) nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem pojazdow stuzbowych. dokonywanie

przegladow, niezbednych napraw, wymiany zuzytych elementow.

18. Obstuga urzadzen elektrycznych na obiektach stanowiacych wlasnos¢ Gminy. tj.: oczyszezalniach

Sciekow, hydroforniach, tloezni i przepompowniach, budynku Urzedu i lokalach gminnych oraz

placowkach oswiatowych i obiektach sportowych na terenie Gminy.

19. Wykonywanie przegladow elektrycznych okresowych, pomiaréw instalacji elektryczne

i piorunochronnej wraz ze sporzgdzeniem protokolow kontroli.

20. Obstuga kotlowni i pracy kotla w budynku Urzedu zgodnie z instrukeja producenta:

1) eksploatacja 1 kontrola prawidtowego dziatania kotlowni 1 instalacji gazowej;
2) utrzymywanie optymalnych warunkéw pracy kotla;

3) prowadzenie regularnych prac konserwacyjnych:

4) prowadzenie ksiazki eksploatacji kotla;

5) dokonywanie przegladow urzadzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

21. Obstuga hydrauliczna budynku Urzedu. stadionéw sportowych oraz lokali zasobu

mieszkaniowego Gminy.

I
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22. Prowadzenie spraw dotyeczacych zaopatrzenia konserwatorow, kierowcow, elektryka i hydraulika

w srodki shuzace do utrzymania czystosci, odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony

indywidualne;).

23. Realizacja przedsiewzie¢ ochrony przeciwpozarowej w Gminie:

1) prowadzenie spraw z zakresu ppoz- prowadzenie ewidenc)l, przegladow 1 konserwacji
hydrantow na terenie Gminy:
2) pomoc jednostkom ochotniczych strazy pozamych (OSP) w realizacji ich statutowych
zadan;
3) realizacja zadan z zakresu utrzymania i dzialalnosei gminnych jednostek OSP w zakresie
ponoszenia kosztow utrzymania, wyposazenia. wyszkolenia, umundurowania 1 zapewniania
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych:
4) koordynowanie wnioskow o wyplatg ekwiwalentu pienieznego dla czlonkow OSP, ktorzy
uczestniczyli w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarmiczym organizowanym przez
Panstwowa Straz Pozarna lub Gming:
5) rozliczanie miesiecznej karty drogowej pozamiczych pojazdow samochodowych 1 sprzetu
silnikowego:;
6) przygotowywanie wnioskow w zakresie dofinansowania zakupu sprzetu 1 umundurowania;
7) aktualizowanie danych do systemu OSP.

§22

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska naleza w szezegolnosei:

e

. Regulowanie standw prawnych nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy.
. Inwentaryzacja mienia przejmowanego na rzecz Gminy.
. Prowadzenie ewidencji nieruchomosei wehodzacyeh w sklad pminnego zasobu nieruchomodei.
. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, w tym m.in.:
1) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu:
2) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych;
3) dokonywanie podzialow oraz scalen i podzialéw nieruchomosci:
4) wyposazaniu nieruchomosci, w miare mozliwosci, w niezbedne urzadzenia infrastruktury

techniczne).

5. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadu i utrzymania gminnego zasobu lokali mieszkalnych

i uzytkowych, w tym budynku Urzedu, w szezegolnosci dotyezaeych:
1) utrzymania w nalezytym stanie technicznym budynkow i lokali oraz sprawowania nadzoru
nad ich stanem technicznym;

2) opracowania harmonogramu prac konserwatorskich i remontowych:
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10.

. Zbywanie nieruchomosci zgodnie z planami wykorzystania nieruchomosel wehodzacymi

13.
14.
I5;
16.

L7
18.

19.

3) organizacji oraz sprawowania nadzoru i kontroli nad realizacja prac konserwatorskich
i remontowych;

4) gromadzenia, zabezpieczania, weryfikacji i aktualizacji dokumentacji technicznej budynkow
i lokali.

Prowadzenie ksiazek gminnych obiektow budowlanych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
Gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego - dotyczacych przydziatu lokali.

Prowadzenie spraw zwiazanych z okreslaniem stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci
budynkowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych 1 zastgpczych.

Udostepnianie nieruchomosci wehodzacych w sklad gminnego zasobu nieruchomosci.

w sklad gminnego zasobu nieruchomosci.
Nabywanie nieruchomosei, w tym na cele zwiazane z realizacja inwestycji infrastrukturalnych,
Realizacja dochodow z tytulu najmu, dzierzawy, zarzadu i uzytkowania wieczystego.
Aktualizowanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci na terenie Griny.
Prowadzenie spraw z zakresu podziatu 1 rozgraniczen nieruchomosct.
Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania numerow porzadkowych nieruchomosei na terenie
Gminy oraz prowadzenie ewidengji.
Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci wspolnot gruntowych na teremie Gminy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Pionki oraz migjscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego gminy, w tym m.in.
1) przygotowanie materialow do sporzadzenia i uchwalenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy:
2) przygotowanie matenalow do sporzadzemia projektow  plandow  zagospodarowania
przestrzennego:
3) koordynacja 1 obstuga dzialan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu, podawanie do
publicznej wiadomosci jego tresci 1 zbieranie uwag, przedkladanie Radzie do uchwalenia:
4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego:
5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowanie wyniku tej oceny
oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego.
Wydawanie zaswiadczen, wypisow 1 wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego i ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego.
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20.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w  miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania

przestrzennego.

. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu,
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow oraz opieki nad grobami i cmentarzami

Wojennymi.

. Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycyi celu

publicznego.

. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat na terenie Gminy.

25.

Wydawanie zezwolenia na prowadzenie przez przedsi¢biorcow dziatalnosci w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze

grzebowisk i spalami zwlok zwierzgeych i ich czgsci,

. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i lowiectwa, bedacych w zakresie dzialalnosci Gminy,

W tym m.in.:

1) opiniowanie planow lowieckich:

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami rolniczymi:

3) wspolpraca z organizacjami spolecznymi dzialajacymi na rzecz rolnictwa w zakresie rozwoju

obszarow wiejskich.

27. Wykonywanie zadan Gminy z zakresu ochrony srodowiska, w tym kontrola przestrzegania

i stosowania przepisow ustaw: Prawo ochrony srodowiska, o ochronie przyrody,
o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko oraz podejmowanie dzialan w celu
realizacji obowiazkéw Gminy wynikajacych z wymienionych ustaw, a w szczegolnosci:

1} wprowadzanie szczegolnych form ochrony przyrody:

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej oraz postepowan dot. wydawania zezwolen
na usuwanie drzew i krzewow;

3) udzielanie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna oraz prowadzenie
rejestru podmiotow utrzymujacych psa rasy uznanej za agresywna:

4) wspolpraca z organizacjami dzialajacymi na rzecz zwierzat:

5) wspoldzialanie z powiatowym lekarzem weterynarii w sprawach dotyczacych usunigcia
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego;

6) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie ochrony

srodowiska:
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7) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigcia;

8) udostepnianie informacji o srodowisku;

9) wspomaganie i koordynacja dziatalnosci w zakresie edukacji ekologiczne] w Gminie,

10) przygotowywanie i nadzor nad realizacja programu ochrony srodowiska dla Gminy.

28. Inicjowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ 2z zakresu ochrony srodowiska, rolnictwa
i ochrony przyrody.

29. Wprowadzanie i aktualizacja danych ewidencji wyrobéw zawierajacych azbest , Baza azbestowa™
i realizacja programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest.

30. Prowadzenie spraw z zakresu art. 234 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne dot. naruszenia
stanu wody na gruncie- wydawanie decyzji nakazujacej wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym szkodom.

§23
Do zadan Referatu Inwestveji i Rozwoju naleza w szezegolnosei:
1. W zakresie przygotowywania i realizacji zadan inwestycyjnych Gminy:

1) planowanie i przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych 1 modernizacyjnych ujetych

w budzecie Gminy, planach gospodarczych i planach przestrzennego zagospodarowania Gminy;

2) realizacja planu inwestycyjnego i wymogow zwiazanych z zamowieniami publicznymi:
a) planowanie, zmiany i rozliczanie $rodkow finansowych poszezegdlnych inwestycji
oraz sprawozdan rzeczowo-finansowych w ramach zadan prowadzonych przez referat,
b) przygotowanie wymaganych dokumentow przy zamowieniach prowadzonych przez
referat,
c) przygotowanie projektow uméw i porozumien oraz nadzoru nad ich realizacja,

3) organizowanie procesu budowy oraz uczestniczenie W nim poprzez zapewnienie:
a) opracowania projektu budowlanego i innej niezbednej dokumentacji przez osoby
uprawnione,
b) uzyskania prawomocnej decyzji pozwolenia na budowg lub zgloszenie robot
niewymagajacych pozwolenia na budowe  wlasciwemu organowi, opracowanie
dokumentow,
¢) zawiadomienia o zamierzonym terminie rozpoczgcia robot,
d) wyboru wykonawcy robot,
e) zawiadomienia wlasciwego organu o zakonczeniu budowy 1 uzyskanie ostatecznej
decyzji na uzytkowanie - jezeli jest wymagane,

f) prawidlowego wykonania, nadzoru i odbioru robot budowlanych.

27



4) sprawdzenie dokumentacji powykonawczej., uczestniczenie w odbiorze wykonanych robot
inwestyeyjnych, a takze rozliczanie zrealizowanych inwestycji pod wzgledem finansowym
i wspoldziatanie z Referatem Finansowym w zakresie prowadzonych i zakonczonych inwestyeji;
5) prowadzenie ewentualnych reklamacji z wykonanych inwestycjl;
6) uczestniczenie w komisjach odbiorow gwarancyjnych, potwierdzanie faktycznie wykonanych
robot, potwierdzanie usunigcia wad, przygotowanie projektow uchwal niezbednych do realizacyi
wyznaczonych zadan inwestycyjnych i przedstawianie ich Wojtowi:
7) przekazywanie wykonanych inwestycji do eksploatacji wraz dokumentacja powykonawcza.
%) rozliczanie kosztow inwestycji zakonczonych, przygotowywanie 1 wystawianie dowodow
przejecia srodka trwalego;
9) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem soleckim.

2. W zakresie rozwoju Gminy:
1) biezace monitorowanie i informowanie Wojta oraz Skarbnika o mozliwosdciach uzyskania
dofinansowania ze Srodkéw Unii Europejskiej, programow i grantow krajowych;
2) przygotowywanie dokumentow aplikacyjnych, wnioskow na dofinansowanie zadan wlasnych
Gminy, w szczegolnodei inwestyeyjnych, ze zrodel zewnetrznych:
3) przygotowywanie dokumentow strategicznych, planistycznych niezbednych do ubiegania si¢
o $rodki zewnetrzne i rozwoju Gminy:
4) przygotowywanie materialow do opracowywania projektow dotyezacych rozwoju Gminy,
w szczegOlnosci inwestycyjnych:
5) prowadzenie biezacej wspolpracy z komorkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i opracowywania strategii. raportow, analiz 1 inmych
dokumentow dotyczacych rozwoju Gminy 1 1ch ocen;
6) ocena realizacji przyjetych programow rozwoju Gminy, w tym ds. strategii rozwoju Gminy oraz
przedstawianie wnioskow i propozycji ich korekt;
7) wspolpraca z sasiednimi gminami w sprawach wspolnych przedsigwziec infrastrukturalnych
realizowanych przy udziale zagranicznych srodkow pomocowych;
8) wspolpraca z urzedami centralnymi w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych
na dofinansowanie zadan gminnych;
9) realizacja projektow wlasnych i partnerskich wspierajacych rozwoj Gminy, przypisanych
referatowi 1 okreslonych w budzecie Gminy:
10) rozliczanie projektow dofinansowanych ze zrodel zewnetrznych oraz prowadzenie niezbedne)

dokumentacji w tym zakresie.
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3. W zakresie udzielania zamowien publicznych - przygotowanie i prowadzenie postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego dotyezacych dostaw. ustug lub robot budowlanych wedtug
potrzeb zglaszanych przez gminne komorki organizacyjne, gminne jednostki organizacyjne
w ramach planowanych w budzecie Gminy srodkow finansowych, zgodnie z zasadami 1 trybem
okreslonym w ustawie Prawo zaméwien publicznych i aktach wykonawczych, przy wspolpracy
i udziale przedstawicieli tych komorek i jednostek, a w szczegolnosci:

1) opracowanie regulamindw, procedur i zasad w zakresie udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie:

2) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych:

3) ustalanie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa. trybu udzielania zamowien publicznych:

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia. projektow umow oraz innych
dokumentéw zwiazanych z postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego przy wspolpracy
merytorycznych komorek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych wnioskujgcych
i realizujacych planowane zamowienie;

5) przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja
techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow (wraz z odpowiednia
merytorycznie komorka organizacyjna) w zakresie i wedlug zasad okreslonych w przedmiotowych
regulaminach;

6) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian;

7) zapewnienie terminowego publikowania informacji i ogloszen zwiazanych z udzielaniem
zamowienia w miejscach wskazanych w ustawie:

8) wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzgdem Publikacji Unii Europejskiej,
przygotowywanie wystapien do wladciwych organdw w zakresie wynikajacym z przepisow prawa
zamowien publicznych;

10) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Gming:

11) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamowien publicznych,
a takze wspolpraca w tym zakresie z jednostkami budzetowymi:

12) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyezacej prowadzonych zamowien.

4. Prowadzenie spraw Gminy wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym szezegolnie
w zakresie: budowy, przebudowy, remontow, utrzymania letniego 1 zimowego, ochrony
i oznakowania drog gminnych i wewngtrznych Gminy.

5. Prowadzenie gminnej ewidencji drog.

6. Wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego.

7. Prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulicznego.
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8. Opracowywanie prognoz i programow energetycznych w zakresie zapotrzebowania, zuzycia
1 oszczednosci energil.

9. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefstwa ruchu drogowego i kolejowego, w tym utrzymania
i lokalizaciji przystankow komunikacji publiczne;.

10. Prowadzenie spraw w zakresie publicznego transportu drogowego.

11. Prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji.

12. Wspolpraca w zakresie objetym zadaniami wydzialu z odpowiednimi jednostkami Powiatu
Radomskiego, Wojewddztwa Mazowieckiego, Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Mazowieckiego, ministerstw i agend rzadowych, instytucji gospodarczych.

13. Opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu Gminy. w czgsci dotyczacej zadan
referatu.

§24

Do zadan Audytora wewnetrznego naleig w szczegdlnosci:

. Realizowanie audytu wewnetrznego zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych przepisach
prawa, w szczegolnosci w ustawie o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.

2. Opracowywanie rocznych planow audytu w oparciu o analize ryzyka.

3. Wspieranie Wojta w realizacji celow 1 zadan poprzez:

1) systematyczna ocene adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadezej w sposob
obiektywny i niezaleiny;

2) czynnosei doradeze. w tym skladanie wnioskow. majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
komorki.

4, W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza planem audytu.

5. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny dostosowania dzialan komorki
audytowanej do zgloszonych przez audytora uwag 1 wnioskow.

6. Opracowywanie i przedkladanie Wéjtowi sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu.

7. Prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewnetrznego.

§ 25
Do zadan Samodzielnego wieloosobowego stanowiska Radey Prawnego nalezy w szezegolnosci:

1. Obsluga prawna Urzedu.
2. Reprezentowanie Gminy, wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed sadami, organami
administracji publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach administracyjnych
i egzekucyjnych.
3. Opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow uchwal 1 zarzadzen. umow. decyzji
administracyjnych w skomplikowanych sprawach.
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4. Wydawanie opinii prawnych w sprawach bedacych w kompetencji Urzedu na wniosek Waoijta,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw referatow, merytorycznych pracownikow poszezegolnych
referatow 1 samodzielnych stanowisk.

5. Udziclanie komorkom organizacyjnym Urzedu porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa.

6. Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku
prawnego, w tym m.in, umow,

§ 26
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. DzialalnoSci Gospodarczej i Informatvki naleza

w szezegolnosei:

1. W zakresie dzialalnosci gospodarczej 1 alkoholi:
1)} zalatwianie spraw zwiazanych z rejestracja podmiotow gospodarczych (wpis do ewidencji
dzialalnosci, wykreslenie podmiotu z ewidencji, zmiany wpisu do ewidencji);
?) wydawanie zaswiadezen z archiwalnej ewidencji dzialalnosci gospodarcze) Wojta:
3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, orzekaniem o wygasnigeiu oraz cofaniem
zezwolen na detaliczna sprzedaz napojow alkoholowych:
4) wspolpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w zakresie
wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, kontroli przestrzegania zasad
i warunkow korzystamia z zezwolen;
5) wydawanie licencji i zezwolefl na wykonanie transportu drogowego oraz nadzor 1 kontrola
w tym zakresie;
6) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne:
7) prowadzenie ewidencji migjsec noclegowych.

2. W zakresie informatyki:
1) administrowanie serwerami w zakresie systemow operacyjnych i1 baz danych, kontigurowanie
sprz¢tu i oprogramowania stacji roboczych, przeprowadzanie modemizacji sprzgtu
I Oprogramowania;
2) zapewnienie ciggloscl pracy informatyeznych systemow uzytkowych;
3) utrzymanie ciaglosci pracy stacji roboczych i oprogramowania biurowego:
4) zapewnienie bezpieczenstwa oraz ciaglosci pracy sieci teleinformatycznych;
5) administracja serwerami oraz zarzadzanie i utrzvmanie sieci lokalne;;
6) nadzor nad realizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie, wykonywanych przez zewnetrzne serwisy:
7) prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego. systemow i programow uzytkowych oraz

licencji zainstalowanych w Urzgdzie;
31



8) prowadzenie kontroli antywirusowej.
9) nadzdr informatyczny nad strona internetowa Urzedu, pocztg elektroniczng oraz elektroniczng
skrzynka podawcza na platformie epuap.gov.pl;
10) planowanie i wykonywanie zadaf zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa systemow
1 danych:
11) planowanie inwestycji oraz dostaw i uslug niezbgdnych dla utrzymania 1 rozwoju srodowiska
IT w Urzedzie;
12) wdrazanie zasad i realizacja procedur polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow i sieci
komputerowej w Urzedzie, przetwarzania danych w systemach w Urzgdzie oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem:
13) administrowanie 1 ewidencja kont uzytkownikdw  systemow  informatycznych
zainstalowanych w Urzedzie;
14) tworzenie kopii zapasowych baz danych:
15) przygotowywanie urzadzen, dyskow lub innych nosnikow informatycznych zawierajacych
dane osobowe do likwidacji;
16) zaopatrzenie Urzedu w sprzet informatyczny, kopiujaey oraz materialy do tych urzadzen,
17) pelnienie roli Administratora Systemow Informatycznych;
18) zarzadzanie sprawozdawczoscia elektroniczna przy pomocy portalu sprawozdawczego GUS:
19) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem uslug telekomunikacyjnych swiadczonych
w ruchomej i1 stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej. nadzor nad funkcjonowaniem sieci
telefonicznej 1 internetowej w Urzgdzie;
20) pelnienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w zakresie przetwarzania
informacji nigjawnych, w tym m.in.:
- weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego{ BTI) ze
szczegolnymi  wymaganiami  bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji .
- udzial w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym do preetwarzania
informacji niejawnych,
21) pelnienie roli osoby odpowiedzialne] za utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa w zakresie zadan publicznych zaleznych od systemow
informacyjnych, realizowanych przez Urzad, w tym:
- prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem i obsluga incydentu, w tym w szczegolnosci
opracowanie oraz udzial we wdrozeniu procedury dot. zarzadzania, reagowania i obslugi
incydentow zwiazanych z cyberbezpieczenstwem w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,
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- zglaszanie incydentu w podmiocie publicznym niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu 24 godzin
od momentu wykrycia, do wlasciwego CSIRT MON, CSIRT NASK lub CSIRT GOV,
- zapewnienie osobom na rzecz ktorych zadanie publiczne jest realizowane, dostepu do wiedzy
pozwalajacej na zrozumicnie zagrozen cyberbezpieczenstwa i stosowanie skutecznych sposobow
zabezpieczenia sic przez tymi zagrozeniami, w szczegolnosei przez publikowanie informacji
w tym zakresie na stronie internetowej Gminy.
22) obstuga systemu transmisji obrad i glosowan sesji Rady, w tym m.in. wsparcie techniczne
w obstudze urzadzen nagrywajacych i naglasniajacych celem zapewnienia ich sprawnego
funkcjonowania oraz wsparcie w obsludze aplikacji posiedzenia.pl:
23) obsluga informatyczna wybordw i referendow.

§27

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne.

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.

5. Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji nigjawnych.
6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
7. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow

o ochronie informacji niejawnych.

8. Nadzorowanie pracy kancelarii tajnej.

9. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadku naruszania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,

10. Werytikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegolnymi  wymaganiami bezpieczenstwa oraz prezestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji w ramach pelnienia funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatyeznego,

§28
Do zadan Inspektora Ochrony Danvch nalezy w szezegolnosci:

1. Informowanie administratora danych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) z 27 kwietma 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
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95/46/WE (zwanym dalej RODO) oraz innych przepisow obowiazujacych w Unii lub w Polsce
i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk obowigzujacych
w Urzedzie poprzez: zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania,
analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania, doradzanie oraz rekomendowanic
okreslonych dziatan administratorowi danych albo podmiotowi przetwarzajacemu.

3. Aktualizacja obowiazujacych dokumentow z zakresu polityki bezpieczenstwa ochrony danych.

4, Aktualizacja i prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych w Urzedzie.

5. Nadzorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO, w szczegolnosci poprzez
przeprowadzanie audytow i opracowywanie sprawozdan z zaleceniami dla administratora danych.
Wspieranie administratora danych przy podejrzeniach oraz naruszeniach ochrony danych
osobowych, szacowaniu ryzyka dla ochrony danych oraz ocenie skutkow dla ochrony danych.

6. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO.
7. Wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

9. Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyera, we wszystkich sprawach
zwiazanych =z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO.

10. Zapewnianie zlozenia os$wiadezenia o znajomosci przepisow o ochronie danych osobowych oraz
zobowiazania do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz informacji na temat
zabezpieczania danych osobowych przez osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych.

11.  Whyznaczanie Wlascicieli procesu przetwarzania oraz  wydawanie pracownikom/
wspolpracownikom, na wniosek Wlasciciela procesu przetwarzania, upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.

12. Prowadzenie rejestru incydentow naruszen w przetwarzaniu ochrony danych osobowych
wystepujacych w jednostee.

13. Przeszkolenie oraz wprowadzenie cyklicznych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla
pracownikow jednostki.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism i dokumentow
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§29
|. Do podpisu Wojta zastrzezone sa w szczegolnosci:

1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwosei;

2) protokoly z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne;

3) decyzije w sprawach osobowych pracownikow oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu:

5) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta;

6) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu:

7) pisma zwiazane ze wspolpraca zagraniczna;

8) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow wladzy panstwowey;

9)  regulaminy i zarzadzenia:

10) pelnomocenictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

11) projekty uchwal.

I

. Wyzej wymienione pisma powinny by¢ parafowane przez pracownikow wg ich wlasciwosci.

3. Skarbnik kontrasygnuje wszystkie dokumenty mogace spowodowal powstanie zobowiazan
finansowych.

4. Skarbnik i Sekretarz podpisuja dokumenty, decyzje 1 pisma w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosel wynikajacej z przepisow prawa oraz w ramach pelnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Wojta.

5. Pozostala korespondencje stuzbowa w zakresie realizowanych zadan, tj. m.in. pisma zwiazane
z zakresem dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych niezastrzezone do podpisu Wajta,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Urzedu,
podpisuja kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy w ramach pelnomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Wojta.

§ 30
Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w zastgpstwie Wojta w czasie jego nieobecnosci w pracy
w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

§ 31

I. Dokumenty przedstawiane kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ opatrzone podpisem
i pieczatkg pracownika, ktory opracowal dokument.

2. W przypadku pism zastrzezonych do zatwierdzenia pod wzgledem formalnoprawnym nalezy

uzyskac przed skierowaniem ich do podpisu akceptacje radey prawnego, w postaci podpisu.
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3. Do uwierzytelnienia odpisow, kopii i wyciagéw z dokumentow upowaznieni zostaja w trybie
odrebnego zarzadzenia Wojta, pracownicy poszezegolnych komaorek organizacyjnych, do ktorych

zakresu dzialania nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja tvch dokumentow,

Rozdzial 6
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
skarg, wnioskow i petycji
§ 32
1. Indywidualne  sprawy  obywateli  zalatwiane sa  w terminach  okreslonych

w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

19

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego. rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw obywateli zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej.

3. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasniemia tresci

obowiazujacych przepisow:

2) rozstrzygania spraw na migjscu, w miare mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu
zalatwienia sprawy:

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy:

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy. w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci:

5) informowania o przyshugujacych srodkach odwolawczych lub Srodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnied.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza Kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

5. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zalatwiania okresla w szczegolnosci ustawa Kodeks postepowania administracyjnego oraz
odpowiednie przepisy szczegolne.

6. Koordynacj¢ dzialania komorek organizacyjnych w zakresie skarg, wnioskow 1 petyeji sprawuje
Sekretarz.

§33
1. Skargi, wnioski 1 petycje mogg by¢ skladane do Urzedu w formie prawem przewidziane;.
2. Skargi, wnioski 1 petycje podlegaja obowiazkowej rejestracji w odpowiednim rejestrze
prowadzonym przez Sekretarza,
3. Po nadaniu sprawie numeru w rejestrze sprawe przekazuje si¢ do zalatwienia wlasciwej komarce

organizacyjnej wg dekretacji Wojta lub Sekretarza.
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4. Jesli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw, podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
komorki organizacyjne. zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspoldzialania wskazuje Sekretarz.

§ 34
I, Wajt przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach od
gadz, 12.00 do godz. 16.00.
2. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawach

skarg 1 wnioskow w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§35
Zmiany do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wymagaja formy i trybu wlasciwego dla jego

nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY PIONKI

Wojt Gminy

Sekretarz Gminy
(SG)

Inspektor Ochrony Danych

(10D)

Skarbnik Gminy
(S)

Referat Organizacji Kadr
i Ewidencji Ludnosci
(OKE)

Pelnomocnik ds. Informacji
Niejawnych
(IN)

Referat Finansowy
(FN)

Referat Gospodarki
Komunalnej
(GK)

Samodzielne wieloosobowel
stanowisko radey prawnego
(RP)

Referat Gospodarki
Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska
(GPO)

Audytor wewnetrzny
(AW)

Referat Inwestycji
i Rozwoju
(IR)

Samodzielne Stanowisko
ds. Dzialalnosci
Gospodarczej i Informatvki
(GI)




