Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 60/2025
Wojta Gminy Pionki

z dnia 8 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY PIONKI



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pionki, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢
1 zasady funkcjonowania Urzedu.

§2
Ilekro¢ 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 rozumie¢ Urzad Gminy Pionki;
4) Woéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pionki;

5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Pionki;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pionki;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pionki (Glownego Ksiggowego
Budzetu);

8) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko pracy
lub réwnorzgdng komorke organizacyjng Urzedu o innej nazwie;

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;j;

10)  Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
utworzong przez Gming w celu realizacji jej zadan i nieb¢daca spotka prawa handlowego.

§3
1. Urzad ma swoja siedzib¢ w Pionkach przy ulicy Zwycigstwa 6a.
2. Terytorialny zasieg dziatania Urzgdu jest tozsamy z terytorium Gminy Pionki okreslonym
w Statucie Gminy Pionki.

§4
1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dzialajagcg w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Wojt realizuje zadania Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
Gminy w szczegdlnosci:
1) zadan wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw;
2) zadan zleconych przez organy administracji rzagdowej na mocy ustaw;
3) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktére nie
zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych.
4. W uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie przypadkach — Wojt realizuje zadania
1 zaspokaja lokalne potrzeby poprzez zakup ustug §wiadczonych przez inne podmioty.

§5
1. Urzad stuzy spolecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb, kierujac si¢ dobrem
wspolnoty samorzadowej i szacunkiem dla praw jednostki.



2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

3. Urzad stosuje zasad¢ jawnoSci dzialan 1 zapewnia skuteczng komunikacje
z mieszkancami.

§6

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt. Dokonuje on wszelkich
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, chyba, ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow.

Rozdzial 2
Kierownictwo Urzedu

§7

1. Wojt jest organem wykonawczym Gminy i kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta,
Sekretarza oraz Skarbnika.

2. Wojt w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ poszczegdlnym czlonkom kierownictwa,
o ktorych mowa w ust. 1, prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnos$ci nadzoér nad
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

3. Wojt wykonuje swoje zadania poprzez:

1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie;

2) rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika w zakresie
powierzonych im spraw;

3) rozstrzygnigcia podejmowane w imieniu Wojta przez kierownikOw oraz innych
pracownikow Urzedu w zakresie powierzonych im spraw okreslonych upowaznieniami lub
pelnomocnictwami;

4) rozstrzygniecia podejmowane przez pelnomocnikéw Wojta ustanowionych do prowadzenia

okreslonych spraw.

§8
W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki peilni Zastgpca Wojta. Natomiast w czasie
jednoczesnej nieobecnosci Wojta 1 Zastepcy Wojta, obowigzki Wojta przejmuje Sekretarz.

§9
Do zadan Zastepcy Wojta nalezg w szczegdlnosci:
1. Wspolpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy i Urzgdu.
2. Prowadzenie okre$lonych spraw w imieniu Wojta, w czasie jego nieobecno$ci zgodnie
z udzielonym upowaznieniem.
3. Wspotdziatanie z Radg Gminy oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.
Nadzorowanie prac zwigzanych z zamowieniami publicznymi.
5. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad okreslonymi w Regulaminie komorkami
organizacyjnymi.

>



Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

Reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci - w zakresie okreslonym przez Wojta.
Zatatwianie wnioskow w zakresie powierzonych zadan i kompetencji.

Przygotowywanie projektow programoéw oraz dokumentdw strategicznych, a takze koordynacja
1 wspétudzial w realizacji tych programow.
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10. Organizowanie i nadzorowanie przygotowania materialow i projektow rozstrzygnie¢ dla Wojta
oraz projektow uchwat Rady Gminy 1 zarzagdzen Wojta w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte komorki i jednostki.

11. Efektywne, oszczedne 1 celowe gospodarowanie srodkami budzetu gminy i sktadnikami mienia
gminy w zakresie wynikajacym z podziatu zadan oraz uktadu planu finansowego jednostki.

12. Zabieganie o nalezne gminie dotacje celowe oraz mozliwe do pozyskania $rodki finansowe
z innych zrédel pozabudzetowych.

13. Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Zastgpca Wojta dzialta w granicach
okreslonych odrgbnymi imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Wojta.

§10

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu oraz inne

powierzone przez Wojta.
2. Do zadan Sekretarza nalezg w szczegdlnosci:
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 dbatos$ci o wtasciwg obsluge zainteresowanych
1 sprawny obieg dokumentéw, w tym inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych w tym
zakresie;

3) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i realizacja powierzonych zadan przez gminne
jednostki organizacyjne;
4) nadzoér nad realizacjg zadan, bedacych w kompetencji Urzedu w szczegdlnosci:

- nadzér nad terminowym i zgodnym z obowiazujacymi przepisami prawa zalatwianiem
spraw prowadzonych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

- nadzor nad prawidtowym utrzymaniem i eksploatacja budynku Urzgdu oraz zaopatrzeniem
materialowym na potrzeby poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

— nadzér nad dziatalnoscig biura Rady w zakresie prawidlowosci przygotowywania
materialow pod obrady Rady i Komisje,

- wykonywanie zadan z zakresu kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych w zakresie prawidlowosci realizacji zadan okreslonych dla poszczegélnych
komorek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie ze standardami kontroli
zarzadczej,

— koordynowanie 1 nadzoér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie,

— nadzér nad prawidtowym rozpatrywaniem skarg 1 wnioskoOw oraz udzielaniem odpowiedzi
w zakresie udostepniania informacji publiczne;,

- nadzoér nad realizacja zadan w zakresie wspoOlpracy Gminy z solectwami i1 organizacjami
pozarzadowymi, funkcjonujgcymi na terenie Gminy,

- nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow w Urzedzie oraz ich archiwizacja,



- nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem procedur zwigzanych z ochrong danych
osobowych i informacji przetwarzanych przez Urzad,

— nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rejestrow obowigzujacych w Urzedzie,

- nadzér nad opracowaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych zasady dziatania
Urzedu oraz projektow zarzadzen z zakresu dzialania administracji publicznej oraz w zakresie
wykonywania zarzadzen Wojta i innych aktow normatywnych,

5) koordynowanie procesu stanowienia uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

6) przygotowywanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialnosci dla kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach oraz nadzor nad zgodnos$cig projektéw zakresow czynnosci
pozostatych pracownikéw Urzedu z Regulaminem;

7) organizowanie i prowadzenie Spraw zwigzanych z oceng pracowniczg;

8) zarzadzanie zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Wojta, majac na celu
zapewnienie skuteczno$ci 1 efektywnos$ci realizacji zadan przez poszczegdlne komorki
organizacyjne w aspekcie zachowania kultury administrowania i pozytywnego wizerunku Urzedu;
9) nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z ZFSS;

10)  koordynowanie zadan wspolnych natozonych na komorki organizacyjne Urzedu przepisami
prawa, wewnetrznymi regulacjami lub zleconych przez Wojta;

11)  nadzorowanie terminowos$ci przygotowywania przez wilasciwe komorki organizacyjne
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz na wystgpienia komisji Rady,

12)  prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych oraz nadzorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

13)  koordynacja i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wptywajacych 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) nadzor nad organizacja 1 przeprowadzaniem wyborow, referendéw oraz spisow
powszechnych;

17)  wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta;

18)  prowadzenie rejestrow: skarg i wnioskoéw, petycji, wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej.

§11
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy i zapewnia prawidtowa realizacj¢ zadan
finansowych Gminy 2z uwzglednieniem zadan 2z zakresu administracji rzadowe;,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzér nad zbieraniem niezbednych danych
do jego opracowania, w tym materialdbw z poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz
gminnych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie  ksiegowosci  budzetowe;j 1 gospodarki  finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

3) nadzor nad ewidencja majatku Gminy;

4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

5) przekazywanie informacji z uchwalonego budzetu kierownikom, pracownikom

samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;



6) nadzorowanie 1 kontrolowanie prawidtowosci realizacji budzetu oraz opracowywanie
rocznych 1 potrocznych sprawozdan z wykonania budzetu celem przedtozenia ich Radzie oraz
regionalnej izbie obrachunkowej;

7) analizowanie budzetu pod katem wykorzystania $rodkow pozabudzetowych i innych,
bedacych w dyspozycji Gminy oraz zapewnienie prawidlowego dysponowania tymi srodkami;

8) opracowywanie projektow uchwal w sprawie budzetu Gminy, wieloletniej prognozy
finansowej oraz ich zmian;
9) opracowywanie niezbednych instrukcji, regulamindow zgodnie z ustawg o finansach

publicznych, rachunkowosci 1 innych przepisow zwigzanych z finansami publicznymi oraz

zarzadzen Wojta dotyczacych gospodarowania srodkami publicznymi;

10)  nadzor nad zapewnieniem wilasciwego obiegu dokumentéw finansowych;

11)  planowanie pozyskiwania dochodéw Gminy (podatki, dochody ze sprzedazy, zezwolenia

i inne) i ich realizacja;

12)  kontrasygnowanie o$wiadczen woli, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych;

13)  opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy;

14)  lokowanie wolnych srodkéw na rachunkach bankowych;

15)  nadzorowanie i kontrolowanie prowadzenia ksiggowosci finansowej oraz prawidlowego

wykorzystania srodkdéw finansowych w podleglych gminnych jednostkach organizacyjnych;

16)  dokonywanie kontroli wynikajacej z przepisoOw ustawy o finansach publicznych;

17)  wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta;

2. Skarbnik na  czas  swojej  nieobecnosci  udziela  imiennego  upowaznienia
do kontrasygnowania dokumentow wyznaczonej przez siebie osobie, w porozumieniu
z Wojtem.

3. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziata
w granicach okres$lonych imiennymi pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§12
1. W skiad Urzedu wchodza komorki organizacyjne.
Komorki organizacyjne dzielg si¢ na stanowiska pracy.
3. Strukture organizacyjng Urzedu odzwierciedla schemat struktury organizacyjnej, stanowiacy
zatacznik do Regulaminu.
4. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik nadzorujg prace komorek organizacyjnych
podlegajacych im zgodnie ze schematem struktury organizacyjne;.
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5. Kierownik komorki organizacyjnej, na czas swojej nieobecnosci w pracy, powierza — za wiedza
Wojta i Sekretarza — zastepstwo jednemu z pracownikdéw komorki.

§13
1. Obowiazki, odpowiedzialnos¢ 1 uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku pracownika
okresla zakres czynnosci.



2. W zakresach czynnos$ci kierownikow komorek organizacyjnych okreslona jest
odpowiedzialno$¢ i staty nadzor nad poszczegdlnymi zadaniami realizowanymi przez dang
komorke.

3. Zaprzygotowanie zakreséw czynno$ci odpowiedzialni sa:

1) Sekretarz dla kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach;
2) Kierownicy komorek organizacyjnych dla podlegtych pracownikow.

§ 14
1. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wojt Gminy -WG
2) Zastepca Wojta Gminy -ZW
3) Skarbnik Gminy -S
4) Sekretarz Gminy -SG
5) Referat Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci - OKE
6) Referat Finansowy -FN
7) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKO
8) Referat Gospodarki Przestrzennej 1 Nieruchomosci - GPN
9) Referat Inwestycji i Rozwoju - IRP
10)  Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych -ZP
11)  Samodzielne stanowisko ds. Informatyki, Obrony, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego - 10ZK
12)  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN
13)  Inspektor ochrony danych - 10D
14)  Audytor wewnetrzny - AW
15)  Radcy prawny -RP

2. Wewngtrzng organizacje komorek organizacyjnych tzn. podziatl na poszczegdlne stanowiska
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 zadah oraz etatyzacja. Schemat struktury
wewnetrznej komorki podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

§15

1. Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacja zadan
0 szczegdlnym znaczeniu Wojt moze powola¢ w trybie zarzadzenia pelmomocnika, badz
komisje lub zespdt o charakterze eksperckim, doradczym, zadaniowym, ustalajac w nim
w szczegblnosci:

1) sktad personalny;

2) przedmiot i granice czasowe dziatania;

3) udzielone kompetencje oraz sposob obstugi i finansowania prowadzonych prac.

2. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych
czynnosci, pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostaé
udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescig (pelnomocnictwa szczegolne).



3. Rejestr petnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Referat Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci.
W przypadku udzielenia petnomocnictwa lub upowaznienia pracownikowi Urzedu, kopig
dokumentu lub dokument o jego cofnig¢ciu umieszcza si¢ w aktach osobowych.

§16
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych dziatajg w ramach upowaznien udzielonych im przez
Woijta 1 w tym tez zakresie wydajg decyzje administracyjne.
2. Kierownicy wymienieni w ust. 1, s3 odpowiedzialni przed Wojtem 1 osobami, ktore ich
nadzorujg w szczegdlnosci za:
1) nalezyta organizacj¢ pracy komorek organizacyjnych oraz za prawidlowe i terminowe
wykonywanie zadan;
2) bezposredni nadzor nad zgodnym z prawem, rzetelnym i sprawnym wypelnianiem
obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy;

3) wspotdzialanie pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegolnosci
w zakresie wymiany informacji i ich wzajemnych konsultacji;

4) wlasciwy dobor pracownikdw oraz stale podnoszenie przez nich umiej¢tnosci
I kwalifikacji zawodowych;

5) wlasciwe i terminowe przygotowywanie materiatow dla Wojta oraz Rady i jej organdw;

6) zgodnos¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z obowigzujacymi przepisami
prawa;

7) wspotdzialanie z organami rzadowej administracji ogoélnej i specjalnej oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

8) podejmowanie inicjatyw odnosnie potrzeby wydawania przepisow gminnych badZ innego
uregulowania okre$lonych spraw nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

9) przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli;

10)  przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych poprzez wilasciwg realizacje dochodow
1 dokonywanie wydatkoéw zgodnie z uchwalonym na dany rok budzetem;

11)  przygotowanie materiatow niezb¢dnych do opracowania budzetu Gminy;

12)  opracowywanie programow, polityk, strategii itp. w ramach zadan wilasnych kierowanych
komorek organizacyjnych;

13)  zarzadzanie ryzykiem w kierowanej komorce organizacyjnej, a w szczegdlnosci:

- identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi zadaniami,

- biezagce raportowanie o zakresie 1 poziomie ryzyka wystepujacego w zwiazku
z realizowanymi zadaniami,

14)  prowadzenie kontroli wewng¢trzne;j,

15)  inne zagadnienia zwigzane z powierzong funkcja, w tym wymienione w § 17 ust. 1 pkt 1-6.

§17
1. Pracownicy komorek organizacyjnych, zatatwiajacy badz przygotowujacy okreslone sprawy, sa
zobowigzani 1 ponoszg odpowiedzialnos$¢ za:
1) doktadng znajomos¢ przepiséw prawa, obowigzujacych w powierzonych im dziedzinach;
2) wlasciwe stosowanie przepisoOw prawa proceduralnego i1 materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;
3) prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw;



4)
5)
6)

wilasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochron¢ danych osobowych;

przestrzeganie innych przepiséw obowigzujacych powszechnie w miejscach pracy.
Wszyscy pracownicy Urzedu zgodnie z rozdziatem 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
zobowigzani s3 do zachowania odpowiedniej postawy zgodnej z przyjetymi normami,
wymaganej od pracownika administracji publicznej.
Szczegdtowe zakresy czynno$ci, uprawnienia, odpowiedzialno$¢, zastepstwa dla pracownikow
komorek organizacyjnych ustalajg kierownicy, ktorzy sa rowniez odpowiedzialni za ich biezace
uaktualnianie.

Rozdzial 4
Zakres dzialania poszczegdélnych komoérek organizacyjnych

§18

Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych naleza w szczegélnosci:

1.

M wn

© NG

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji zadan.

Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

Wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami pozarzagdowymi.
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wlasciwosci oraz sporzadzanie sprawozdan
z realizacji skarg i wnioskow.

Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan.

Opracowanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie prowadzonych spraw.
Wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen Woéjta oraz aktoéw prawnych.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ochrong danych osobowych, informacji niejawnych.
Zapewnienie obywatelom dostgpu do informacji publicznej w zakresie dziatania swojej
komorki organizacyjne;.

. Podejmowanie czynnosci z zakresu zamoéwien publicznych zwiazanych z planowaniem oraz

przygotowaniem zamowienia publicznego 1 realizacja zawartych umow w zakresie zadan
wykonywanych przez komorke¢ organizacyjna.

Wspotpraca w zakresie udzielania zamowien publicznych.

Podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej 1 BHP.

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

Realizacja innych zadan natozonych przepisami prawa na Wojta.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;.

Opracowywanie planéw finansowych w zakresie realizowanych i1 nadzorowanych zadan
budzetowych oraz biezaca ich analiza.

Prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach realizowanych przez komorke organizacyjna.
Podejmowanie dzialan dla realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

Zarzadzanie ryzykiem w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
i realizacji zadan Urzedu.

Przekazywanie informacji publicznych w zakresie merytorycznej witasciwosci komorki
organizacyjnej celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja



zgodnie z uregulowaniami zawartymi w przepisach ogolnie obowigzujgcych i aktach
wewngtrznych.

21. Wspotpraca w zakresie swoich zadan z innymi komorkami organizacyjnymi, stanowiskami
pracy, w szczegolnosci poprzez przygotowywanie informacji lub innych dokumentow,
wynikajacych z wlasciwosci merytorycznej komodrki organizacyjnej na  potrzeby
opracowywania strategii, raportow, analiz 1 innych dokumentow dotyczacych rozwoju gminy
i ich ocen.

§19

Wojt moze powierzy¢ poszczegbdlnym komoérkom organizacyjnym inne zadania niewymienione

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

wykonawczych.

§20

Do zadan Referatu Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci naleza w szczegdlnosci:

1. 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

1 wewnetrznymi w tym zakresie;

3) sporzadzanie dokumentacji w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;

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

5) prowadzenie dokumentacji niezbe¢dnej do ustalenia uprawien pracowniczych do §wiadczen
zaleznych od stazu pracy;

6) prowadzenie spraw dotyczacych przydzialu indywidualnej odziezy roboczej pracownikom
gospodarczym oraz zatrudnionym w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych;

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

8) wspotdzialanie z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie aktualizacji zakresow
Czynnosct;

9) wystawianie zaswiadczen, legitymacji 1 innych dokumentoéw osobowych w trakcie trwania

stosunku pracy;

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

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, okolicznosciowymi,
macierzynskimi, ojcowskimi, wychowawczymi, szkoleniowymi oraz bezplatnymi;

12)  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;

13)  prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;

14)  przygotowywanie dokumentacji  dotyczacej shuzby przygotowawczej dla  o0séb
nowozatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

15)  prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow;

16)  kierowanie pracownikow na wstepne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

17)  prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych oraz pracownikéw, z ktorymi stosunek
pracy rozwigzano lub ktory ustal;



18)  prowadzenie catosci sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych wymaganych przez

Gtoéwny Urzad Statystyczny;

19)  ewidencjonowanie pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Wojta pracownikom

oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;

20)  prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz spraw dotyczacych podnoszenia

kwalifikacji zawodowych pracownikow;

21)  wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania osob bezrobotnych

w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych 1 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 i higieny pracy;

24)  przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych w zakresie wlasciwosci referatu.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w zakresie
obstugi komisji socjalnej, w tym m.in.:

1) wspotpraca z komisja socjalng w zakresie wlasciwego przygotowania materiatéw na jej
posiedzenia;

2) przyjmowanie wnioskow 1 o§wiadczen pracownikow;

3) sporzadzanie zestawien przyznanych §wiadczen i przekazywanie ich do wypfaty.

3. Prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych, w tym m.in.:

1) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wydania i wymiany dowodu osobistego;

2) obsluga systemu informatycznego udost¢pnionego na potrzeby sporzadzania dowodoéw
osobistych;

3) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych;

4) przechowywanie i kompletowanie teczek osobowo — dowodowych;

5) uniewaznianie dowodow osobistych;

6) przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o udostgpnienie danych i udzielanie informacji
z zakresu dowodow osobistych;

7) wydawanie po§wiadczen osobom oczekujagcym na dowod osobisty;

8) prowadzenie archiwum akt dowodowo — osobowych.

4, Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci, w tym m.in.:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow stalych, bylych oraz cudzoziemcow w systemie
informatycznym;

2) prowadzenie kartoteki os6b zameldowanych na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow;

3) prowadzenie spraw w zakresie nadania i zmiany numeru PESEL;

4) przyjmowanie 1 zatatwianie wnioskéw o udostepnienie danych ze zbiorow meldunkowych,

rejestru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych zgodnie
Z przepisami prawa;

5) przyjmowanie dokumentéw i dokonywanie czynnos$ci zameldowania na pobyt staly
1 wymeldowania z pobytu statego;

6) przyjmowanie dokumentow i dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt czasowy
obywateli polskich i cudzoziemcow;

7) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty i czasowy oraz wymeldowaniu
obywateli Polski 1 cudzoziemcow;

8) przyjmowanie dokumentéw i1 dokonywanie czynnos$ci wymeldowania z pobytu statego

I pobytu czasowego;



9) prowadzenie rejestru oséb ubezwlasnowolnionych;

10)  potwierdzanie zameldowania na wniosek strony;

11)  wprowadzanie i aktualizacja danych osobowo — adresowych mieszkancow Gminy;

12)  prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie;

13)  prowadzenie rejestru statego i rejestru dodatkowego wyborcow;

14)  przygotowywanie i aktualizacja list wyborczych;

15)  sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkot

podstawowych;

16)  organizacja kwalifikacji wojskowej, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2022 r. o obronie

Ojczyzny;

5. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi organizacyjnej i administracyjno - technicznej Rady
(sesji, komisji i innych spotkan), w tym m.in.:

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

2) prowadzenie rejestrow protokotéw 1 aktow prawnych Rady oraz interpelacji, wnioskéw
1 zapytan;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady i sporzadzanie sprawozdan
z ich realizacji;

4) planowanie projektu budzetu Rady oraz biezaca analiza jego wykonania;

5) przygotowywanie wyborow tawnikéw sadowych;

6) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku przekazywania uchwat do nadzoru prawnego
wojewody, regionalnej izby obrachunkowej oraz do redakcji wojewodzkiego dziennika
urzedowego;

7) udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Rady do powszechnego wgladu
w zakresie przez prawo przewidzianym z zachowaniem ochrony danych osobowych;

8) organizacja wspOtpracy z jednostkami pomocniczymi gminy — solectwami.

6. Prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
materialow archiwalnych tworzacych zasob archiwalny;

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie 1 brakowanie materialow okreslonych w pkt 1, a takze

przekazywanie ich wtasciwym archiwom panstwowym,;

3) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

4) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po gminnych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalno$¢ ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktoérych organem zatozycielskim lub
sprawujacym nadzor byta Gmina;

5) udostegpnianie przechowywanej dokumentaciji;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

7) sporzadzanie sprawozdah z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

8) doradzanie komorkom organizacyjnym w  zakresie wlasciwego postgpowania

z dokumentacja.

7. Prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym:

1) obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Urzedu;
2) obstuga gminnej poczty elektronicznej;



3) informowanie interesantow o funkcjonowaniu Urzg¢du, sposobie zalatwiania spraw oraz
udzielanie odpowiedzi na biezace pytania mieszkancows;

4) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow;
5) budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;
6) aktualizacja informacji wizualnej w budynku Urzedu.

8. Prowadzenie spraw organizacyjno-kancelaryjnych sekretariatu Wojta, w tym obstuga centrali
telefonicznej.

9. Prowadzenie spraw z zakresu wspOtpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi,
w tym w szczegdlnosci: opracowywanie rocznego programu wspotpracy, prowadzenie
konsultacji spotecznych programu, prowadzenie spraw zwigzanych =z udzielaniem
organizacjom pozarzagdowym dotacji z budzetu Gminy w zwigzku ze wsparciem lub
powierzeniem realizacji zadan publicznych, sporzadzanie sprawozdan z zakresu wspotpracy.

10. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym m.in. prowadzenie rejestru gminnych instytucji
kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem oraz wspotpraca ze §rodowiskami tworczymi
1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury.

11. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej i alkoholi:

1) zalatwianie spraw zwiazanych z rejestracja podmiotéw gospodarczych (wpis do ewidencji
dziatalnosci, wykreslenie podmiotu z ewidencji, zmiany wpisu do ewidencji);

2) wydawanie za§wiadczen z archiwalnej ewidencji dzialalnosci gospodarczej Woijta;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, orzekaniem o wygasnigciu oraz cofaniem

zezwolen na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych;

4) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, kontroli przestrzegania zasad
1 warunkow korzystania z zezwolen;

5) wydawanie licencji i zezwolen na wykonanie transportu drogowego oraz nadzor i kontrola
w tym zakresie;
6) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

7) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych.
13. Prowadzenie = spraw z zakresu komunikacji  spotecznej i promocji  Gminy,
w tym w szczegolnosci:

1) rozwijanie nowych form komunikacji z mieszkancami;

2) koordynacja procesu konsultacji spotecznych przeprowadzanych w Gminie;

3) realizacja zadah w zakresie organizowania spotkan z przedstawicielami spotecznosci
lokalnych, debat i innych spotkan o charakterze informacyjno-konsultacyjnym;

4) biezgce informowanie mieszkancow o dzialaniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy;
5) obstuga systemu do komunikacji z mieszkancami;

6) wspieranie tworzenia 1 dziatalno$ci miejsc aktywnosci lokalnej w Gminie;

7) publikacja i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Gminy Pionki oraz na profilu Urzedu Gminy Pionki na portalu Facebook, wspotpraca
z komoérkami organizacyjnymi na rzecz zapewnienia stalej aktualizacji strony internetowej Urzedu
oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

8) wspélpraca z instytucjami zewngtrznymi oraz S$rodkami masowego przekazu w celu
kreowania wlasciwego wizerunku Gminy;



9) kompletowanie materiatbw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej Gminy oraz w innych wydawnictwach przy wspétpracy z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi;
10)  opracowywanie wydawnictw i1 publikacji (opracowanie projektow graficznych, tekstow,
dobor fotografii itp.) informacyjno —promocyjnych Gminy oraz ich dystrybucja;
11) prowadzenie kalendarza wydarzen gminnych;
12) koordynowanie dziatan (przy wspotpracy gminnych jednostek organizacyjnych i komorek
organizacyjnych) zwigzanych z organizacjg gminnych imprez kulturalnych, sportowych oraz innych
tego typu przedsigwziec;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z animacjag na terenie Gminy dziatan kulturalnych,
sportowych oraz obejmujacych edukacje¢ artystyczna, upowszechnianie kultury i ochrone tradycji;
14) wspoOltpraca z powiatem, sgsiednimi gminami i wydawnictwami w zakresie promocji Gminy;
15) koordynacja wspotpracy z gminami oraz miastami partnerskimi;
16) wspOlpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi organizacjami spotecznymi
zajmujacymi si¢ osobami niepelnosprawnymi oraz osobami wykluczonymi cyfrowo w celu
poprawy warunkow zycia i integracji spotecznej;
17)  wspdlpraca z kotami gospodyn wiejskich dziatajacymi na terenie Gminy;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem patronatow medialnych dla wydarzen
organizowanych przez Gming;
19)  prowadzenie spraw z zakresu udzielania honorowego patronatu Wojta;
20) inicjowanie i opracowywanie programoéw stuzacych poprawie warunkow zycia i integracji
spolecznej;
21) przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych, wnioskéw na dofinansowanie projektow
nieinwestycyjnych, obejmujacych m.in. takie przedsigwzigcia jak szkolenia, wspotprace partnerska,
imprezy kulturalne i edukacyjne, ukierunkowane glownie na rozwéj zasobow ludzkich, integracje
spoteczng i zmniejszenie bezrobocia;
22)  fotograficzna obstuga imprez organizowanych na terenie Gminy;
23)  opracowywanie, przygotowywanie i gromadzenie materialdow promujacych Gming, w tym
materiatow graficznych.
14. Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen 1 imprez masowych.
15. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi, odbywanymi
w Urzedzie.
17. Okreslanie potrzeb Urzedu w zakresie ustug, materiatéw, sprzetu, prenumeraty czasopism.
18. Realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczg¢cie urzedowe oraz prowadzenie rejestru
w tym zakresie.
19. Zaopatrzenie materiatowo — techniczne Urzgdu, w tym zakup $rodkdéw czystosci, artykulow
spozywczych oraz materiatéw biurowych.
20. Prowadzenie rejestru zakupionych wydawnictw na potrzeby pracownikow Urzedu.
21. Utrzymanie czystos$ci 1 estetyki w budynku Urzedu, a takze terenu wokot budynku.
22. Realizacja drobnych prac remontowych i biezacych napraw.
23. Prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania, realizacji 1 rozliczania projektow
realizowanych z udzialem s$rodkow zewnetrznych w zakresie wlasciwosci merytorycznej
referatu przy wspotpracy z komorka organizacyjng Urzedu ds. rozwoju gminy.



§21

Do zadan Referatu Finansowego naleza w szczegolnosci:

1. W zakresie planowania budzetowego:

1) przygotowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej 1 informacji
o wielkosci kwot w budzecie uchwalonym oraz harmonogramu dochodéw i1 wydatkéw celem
zlozenia w regionalnej izbie obrachunkowe;;

2) przygotowywanie projektu zmian w uchwale budzetowej celem dostosowania planu
do aktualnie planowanych 1 realizowanych zadan oraz przestania do regionalnej izby
obrachunkowej;

3) sporzadzanie zmian plandéw finansowych 1 projektéw uchwat, zarzadzen Wojta w sprawie
zmiany w budzecie gminy celem dostosowania planu do aktualnie realizowanych zadan oraz
przesytanie podjetych uchwat, zarzadzen do nadzoru prawnego regionalnej izby obrachunkowej;

4) sporzadzanie zmian harmonogramu dochodéw i wydatkéw Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych celem zaplanowania dochodow i wydatkéw w roku budzetowym oraz przestania
do regionalnej izby obrachunkowej;

5) wspotpraca z jednostkami realizujagcymi budzet celem dokonywania stosownych zmian
w budzecie;

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

7) sporzadzanie opisowego sprawozdania z wykonania budzetu celem przedtozenia radzie
gminy oraz regionalnej izbie obrachunkowej.

2. W zakresie ksiggowos$ci budzetowe;j:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych dochodow i wydatkéw budzetu Gminy - jednostki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych -
jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, naliczanie corocznego odpisu podstawowego;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych sum depozytowych - jednostki DEP zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4) prowadzenie syntetycznych ksigg rachunkowych zaliczki 1 funduszu alimentacyjnego;

5) prowadzenie syntetycznych ksigg rachunkowych — pomoc obywatelom Ukrainy;

6) prowadzenie syntetycznych ksiag rachunkowych- uczen mtodociany;

7) obstuga finansowo-ksiegowa projektow realizowanych przy udziale funduszy unijnych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialno$ci cywilnej
Gminy;

9) ewidencja podatku VAT- jednostki VAT celem biezacego prowadzenia rozliczen podatku
VAT 1 zlozenia prawidlowej deklaracji VAT oraz wptaty do urzedu skarbowego witasciwej kwoty
podatku;

10)  przygotowywanie list do wyptaty diet radnych, sottysow, inkasa oraz innych naleznosci za
udziat w pracach spotecznych;

11)  przygotowywanie ekwiwalentow pieni¢znych dla cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych;
12)  sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w zakresie budzetu gminy,
dochodéw i wydatkbw gminy oraz sprawozdawczosci tacznie z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi gminy celem przedtozenia regionalnej izbie obrachunkowej;

13)  prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych;



14)  rozliczanie wynikéw inwentaryzacji materiatow (w tym paliwa), $rodkow trwatych
i srodkow trwalych w uzytkowaniu;

15)  prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu oraz osob, z ktorymi zawarto umowy
cywilnoprawne, w tym prowadzenie rozliczen z Urz¢gdem Skarbowym i Zaktadem Ustug
Spotecznych;

16)  prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

17)  prowadzenie spraw w zakresie dokonywania wptat do Pracowniczych Planow Kapitatowych.
3. W zakresie obstugi kasowej:

1) obstuga kasy dla Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

2) przyjmowanie wptat gotowkowych i bezgotowkowych;

3) dokonywanie wyptat gotéwkowych;

4) sporzadzanie raportow kasowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentéw stanowigcych
zabezpieczenia umow;

6) sporzadzanie przelewoéw bankowych.

4. W zakresie optat lokalnych:

1) rozliczanie sottysow (inkasentéw) z zebranych przez nich podatkéw, ustalanie zgodnosci

wplat z decyzjami i zebrang gotowka oraz wypisywanie dowodow wptat do banku na zebrang
kwote;

2) sporzadzenie wykazoéw wptat sottysow z tytulu podatkow, naliczanie im naleznej prowizji
zgodnie z uchwala Rady i przekazanie inspektorowi ds. plac w celu sporzadzenia listy
do wyptaty;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg drukami §cistego zarachowania;

4) prowadzenie ksiggowosci pozostatych optat lokalnych.

5. W zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz podatku od srodkéw transportu:

1) prowadzenie calo$ci dokumentacji zwigzanej z wymiarem zobowigzan pieni¢znych
od rolnikow, podatku od nieruchomosci oraz podatku lesnego;
2) ustalanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych od rolnikow, podatku od nieruchomosci oraz

podatku lesnego;

3) zatatwianie odwotan, podan 1 wnioskow z zakresu podatkéw 1 oplat lokalnych, podatku
rolnego 1 lesnego;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu w/w podatkow;

5) cato$ciowe prowadzenie kont podatkowych na podstawie zmian geodezyjnych ze Starostwa
Powiatowego w Radomiu;

6) wydawanie informacji 1 zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz o wysokosci zalegtosci
podatkowych;

7) prowadzenie kontroli podatkowej w celu ustalenia czy podatnicy wywiazujg si¢ z przepisow
prawa podatkowego.

8) wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla podatnikow podatku
rolnego;

9) prowadzenie catosci dokumentacji, przygotowywanie decyzji o umorzeniu, roztozeniu
na raty w stosunku do oséb fizycznych 1 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajagcych osobowosci prawnej;

10)  prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza;



11)  prowadzenie w ksi¢gach rachunkowych dziennikéw prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow, optat 1 innych naleznos$ci budzetu;
12)  sprawdzanie terminowoS$ci wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow;

13) terminowe podejmowanie czynnoS$ci zmierzajagcych do  zastosowania  $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze;

14)  przygotowywanie pism i decyzji w sprawach wynikajgcych z dziatan egzekucyjnych;

15)  dokonywanie analizy realizacji egzekucji i przedstawienie informacji oraz wnioskow
z jej wynikow;

16)  prowadzenie czynnosci zmierzajacych do $ciggania naleznosci wynikajagcych z umoéw
cywilno-prawnych;

17)  wspoldziatanie z urzgdami skarbowymi i innymi organami w zakresie $ciagalnosci
podatkowej;

18)  prowadzenie kont ewidencji podatku od s$rodkow transportowych o0sob prawnych
1 fizycznych dla pojazdow mechanicznych;

19)  stata aktualizacja kont ewidencyjnych podatku od $rodkoéw transportowych poprzez
uzgadnianie z Wydziatem Komunikacji Starostwa Powiatowego;

20)  ksiggowanie podatku od s$rodkéw transportowych wiascicieli pojazdow, wystawianie
upomnien dla zalegajacych oraz prowadzenie egzekucji administracyjnych w tym zakresie;

21)  przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia stawek podatkow.

§22
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naleza w szczegélnosci:
1. Prowadzenie eksploatacji gminnej oczyszczalni S$ciekdbw zgodnie 2z pozwoleniem
wodno - prawnym i zgodnie z innymi obowigzujacymi przepisami, w tym m.in.:
1) obstuga, kontrola i konserwacja wszystkich urzadzen mechanicznych, elektrycznych, pomp
pracujacych na oczyszczalni zgodnie z instrukcja i DTR;
2) prowadzenie dziennika pracy oczyszczalni;

3) prowadzenie monitoringu ilosci i jako$ci $SciekoOw na oczyszczalni (wykonywanie badan
sciekow surowych 1 oczyszczonych);

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

5) prowadzenie rejestru odprowadzanych Sciekow;

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadowej i osadowej na oczyszczalni:
- wykonywanie badan osadu $ciekowego, gleby, skratek,
- prowadzenie kart przekazania odpadow w systemie BDO,
- prowadzenie ewidencji komunalnych osadow $ciekowych,

7) prowadzenie konserwacji koryta rzeki Leniwa w zwigzku z eksploatacjg oczyszczalni.
2. Prowadzenie eksploatacji sieci kanalizacyjnej na terenie Gminy, w tym m.in.:
1) obstuga przydomowych przepompowni $ciekow na kanalizacji ci$nieniowej, w tym

czyszczenie pompowni, ptukanie sieci, usuwanie usterek i awarii oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,
2) obstuga przepompowni $ciekow na kanalizacji grawitacyjno-ttocznej w tym czyszczenie
pompowni, ptukanie i udraznianie sieci, usuwanie usterek i awarii oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie.



3. Prowadzenie eksploatacji uje¢ wody 1 stacji uzdatniania wody na terenie Gminy zgodnie
z pozwoleniami wodnoprawnymi i obowigzujacymi przepisami, w tym m.in.:

1) obsluga hydroforni w m. Augustéw, Czarna, Jedlnia, Laski, Miren w tym studni
glebinowych oraz wszystkich urzadzen mechanicznych, elektrycznych, pomp zgodnie z instrukcja
I DTR;

2) prowadzenie kart pracy urzadzen i1 dziennikow eksploatacji na poszczegdlnych ujeciach;

3) prowadzenie rejestrow poboru wody na podstawie wskazan wodomierzy;

4) phukanie odzelaziaczy i zbiornikow magazynowych wody;

5) prowadzenie monitoringu wewngtrznego jakosci wody na sieci przeznaczonej

do spozycia przez ludzi oraz badania wody surowej, udostgpnianie sprawozdan z badan
do publicznej wiadomosci;

6) aktualizowanie punktoéw zgodnosci na sieci oraz zatwierdzanie harmonogramdéw poboru
probek wody w monitoringu kontrolnym i przegladowym,;

7) prowadzenie obserwacji uje¢ wody poprzez pomiary poziomu zwierciadla wody
w studni;

8) prowadzenie pomiaru ilo$ci 1 jako$ci wprowadzanych do ziemi S$ciekow ze stacji
uzdatniania wody (wody z plukania filtrow) oraz ewidencj¢ wynikéw zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

4. Prowadzenie eksploatacji sieci wodociggowej na terenie Gminy, w tym m.in.:

1) prowadzenie przegladow i1 konserwacji sieci wodociggowej, sprawdzanie szczelno$ci
zasuw oraz wymiana zuzytych elementéw na sieci;

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

4) obstluga studzienek wodomierzowych na wodociggach do poboru wody.

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

6. Prowadzenie ewidencji awarii wodociggowych 1 kanalizacyjnych uwzgledniajac rodzaj
I zakres awari.

7. Prowadzenie rejestru urzadzen pracujacych w poszczegdlnych obiektach: hydroforniach,
oczyszczalni $ciekOw, przepompowniach 1 ttoczni Sciekow z uwzglednieniem dokonywanych
remontow, napraw lub wymiany na nowe.

8. Prowadzenie rejestru zgloszen, reklamacji i interwencji w sprawach gospodarki wodno-
sciekowej oraz prowadzenie czynno$ci wyjasniajacych i terminowe rozpatrywanie podan,
wnioskow, reklamacji.

9. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi klienta, w tym m.in.:

1) odczyty wodomierzy i urzadzen pomiarowych (prowadzenie rejestru wodomierzy);

2) rozliczanie odbiorcy ustug za wodg 1 $cieki (fakturowanie w okresach kwartalnych);

3) kontrola stanu technicznego wodomierzy, wymiany wodomierzy;

4) obstluga wptat nalezno$ci za wodg i $cieki oraz ksiegowanie dokonanych wptat;

5) prowadzenie postepowan w sprawach ulg w sptacie zobowigzan za wodg i Scieki,

6) podejmowanie interwencji na zgltoszenia odbiorcoOw;

7) nadzor nad realizacja zobowigzan w optatach za wodeg 1 $cieki;

8) prowadzenie spraw zgodnie z procedurg windykacji naleznosci z tytulu §wiadczonych ustug

w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ 1 odprowadzania $ciekow (prowadzenie weryfikacji
dhuznikow, wystawiane wezwan do zaptaty, dokonywanie odci¢ecia wody).



10. Sporzadzanie wykazow ilosci odprowadzanych $ciekow do oczyszczalni na terenie Gminy
Pionki i Gminy Miasta Pionki.

11. Dokonywanie analizy (bilansu): wody wydobytej z wlasnych uje¢ wody, wody zakupionej od
PWKC, wody podanej w sie¢ wodociaggowa, wody sprzedanej z podziatem na cele, wody
wykorzystanej na potrzeby wlasne ujecia i wody zuzytej na rdézne cele; to samo
w odniesieniu do $ciekéw — do sprawozdan, ankiet i r6znych monitoringdw prowadzonych
przez instytucje zewnetrzne np. PGW Wody Polskie, Sanepid, WIOS, Starostwo Powiatowe,
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego.

12. Realizacja obowigzku sprawozdawczosci statystycznej i1 innych analiz oraz informacji
w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej.

13. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania warunkow przylaczenia do sieci wodociggowe;j
I kanalizacyjnej, w tym m.in.:

1) prowadzenie rejestru wnioskow;
2) wydawanie warunkow;
3) nadzor nad realizacja wykonania przylaczy;

4) odbiory techniczne nowych przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych.

14. Prowadzenie spraw zwiagzanych z udzielaniem dotacji celowych na dofinansowanie zakupu
1 montazu przydomowej przepompowni $cieckow w ramach budowy przytacza kanalizacyjnego.

15. Wykonywanie zadan Gminy, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach oraz ustawy o odpadach, w tym szczegolnosci:

1) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia do przetargdéw na odbior

1 zagospodarowanie odpadow komunalnych;

2) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych

od wlascicieli nieruchomosci;

3) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen

w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

4) pelnienie nadzoru nad podmiotami odbierajagcymi odpady komunalne od wiascicieli

nieruchomosci;

5) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunig¢cie odpaddéw z miejsca

nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania (zgodnie z ustawg o odpadach art. 26

ust. 2);

6) monitorowanie 1 podejmowanie dzialan w celu uzyskania poziomu recyklingu

1 przygotowania do ponownego uzycia frakcji odpadéw komunalnych oraz ulegajacych

biodegradacji i przekazywanych do skladowania w wysokosci i w terminach okreslonych ustawa;

7) realizacja obowigzku sprawozdawczosci statystycznej 1 innych analiz oraz informacji;
8) organizacja 1 nadzor nad punktami selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
9) prowadzenie ewidencji: zbiornikoéw bezodpltywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,

uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci, na ktorych
nie zamieszkuja mieszkancy w celu kontroli wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci
i przedsigbiorcow obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku
w gminach oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

10) tworzenie bazy ewidencyjnej nieruchomosci zamieszkatych w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie bazy w formie elektronicznej;



11)  przyjmowanie, weryfikacja danych oraz wprowadzanie do systemu informatycznego

deklaracji o wysokosci oplaty skladanych przez wiascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych

1 niezamieszkatych, a takze naliczanie optat wplacajacym w kasie Urzedu;

12)  prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji okreslajacych

wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13)  nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan

powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

14)  prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego

gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania

odpadéw 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

bezodptywowych w przypadku witascicieli nieruchomosci, ktérzy nie zawarli umow;

17)  wydawanie zezwolenia na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie

oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

16. Przygotowywanie projektéw regulaminu utrzymania czystosci i porzadku oraz realizacja zadan
przyjetych w tym regulaminie.

17. Uzytkowanie pojazdow shuzbowych zgodnie z ,Regulaminem uzytkowania pojazdow
stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi w Urzedzie Gminy Pionki”, w tym m.in.:

1) wydawanie, prowadzenie i ewidencja kart drogowych;

2) sporzadzanie dokumentéw dot. wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych
na utrzymanie pojazdéw stuzbowych;

3) nadzor nad celowoscia wyjazdoéw stuzbowych oraz analiza zasadno$ci wyjazdow;

4) nadzér nad prawidlowym uzytkowaniem pojazdéw stuzbowych, dokonywanie przegladow,

niezbednych napraw, wymiany zuzytych elementow.

18. Obstuga urzadzen elektrycznych na obiektach stanowigcych  wlasno$¢  Gminy,
tj.: oczyszczalniach $ciekow, hydroforniach, tloczni 1 przepompowniach, budynku Urzedu
1 lokalach gminnych oraz placowkach oswiatowych i1 obiektach sportowych na terenie Gminy.

19. Wykonywanie przegladow elektrycznych okresowych, pomiardéw instalacji elektryczne;j
1 piorunochronnej wraz ze sporzadzeniem protokotéw kontroli.

20. Obstuga kottowni i pracy kotta w budynku Urzgdu zgodnie z instrukcja producenta:

1) eksploatacja i kontrola prawidlowego dziatania kottowni i instalacji gazowej;

2) utrzymywanie optymalnych warunkow pracy kotla;

3) prowadzenie regularnych prac konserwacyjnych;

4) prowadzenie ksiazki eksploatacji kotta;

5) dokonywanie przegladéw urzadzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

21. Obstuga hydrauliczna budynku Urzedu, stadionéw sportowych oraz lokali zasobu
mieszkaniowego Gminy.

22. Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia konserwatorow, kierowcow, elektryka
1 hydraulika w $rodki stuzace do utrzymania czystosci, odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej.



23. Prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania, realizacji 1 rozliczania projektow
realizowanych z udziatem $§rodkow zewnetrznych w zakresie wilasciwo$ci merytorycznej
referatu przy wspolpracy z komorka organizacyjng Urzedu ds. rozwoju gminy.

24. Realizacja przedsiewzie¢ ochrony przeciwpozarowej w Gminie:

1) prowadzenie spraw z zakresu ppoz- prowadzenie ewidencji, przegladow 1 konserwacji
hydrantéw na terenie Gminy;

2) pomoc jednostkom ochotniczych strazy pozarnych (OSP) w realizacji ich statutowych zadan;
3) realizacja zadan z zakresu utrzymania i dzialalnosci gminnych jednostek OSP w zakresie

ponoszenia kosztéw utrzymania, wyposazenia, wyszkolenia, umundurowania i1 zapewniania
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych;

4) koordynowanie wnioskow o wyptate ekwiwalentu pienigznego dla cztonkéw OSP, ktérzy
uczestniczyli w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez
Panstwowg Straz Pozarng lub Gming;

5) rozliczanie miesi¢cznej karty drogowej pozarniczych pojazdow samochodowych 1 sprzetu
silnikowego;
6) przygotowywanie wnioskéw w zakresie dofinansowania zakupu sprzetu i umundurowania;

7) aktualizowanie danych do systemu OSP.

25. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat na terenie Gminy.

26. Wydawanie zezwolenia na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzecych i ich czgsci.

27. Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, bedacych w zakresie dziatalnosci Gminy, w tym m.in.:
opiniowanie planow towieckich.

28. Wykonywanie zadan Gminy z zakresu ochrony $rodowiska, w tym kontrola przestrzegania
1 stosowania przepisow ustaw: Prawo ochrony $rodowiska, o ochronie przyrody,
o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko oraz podejmowanie dziatan w celu
realizacji obowiazkéw Gminy wynikajacych z wymienionych ustaw, a w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie szczeg6lnych 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 podmiotéw utrzymujacych psa rasy uznanej za agresywna;

4) wspolpraca z organizacjami dziatajacymi na rzecz zwierzat;

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

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

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia;

8) udostepnianie informacji o sSrodowisku;

9) wspomaganie i koordynacja dzialalno$ci w zakresie edukacji ekologicznej w Gminie;

10)  przygotowywanie i nadzor nad realizacjg programu ochrony $§rodowiska dla Gminy.
29. Inicjowanie i koordynowanie przedsiewzi¢¢ z zakresu ochrony Srodowiska i ochrony przyrody.



30. Wprowadzanie 1 aktualizacja danych ewidencji wyrobow zawierajacych azbest ,,Baza
azbestowa” 1 realizacja programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

31. 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.

32. Opracowywanie planoéw finansowych do projektu budzetu Gminy, w cz¢$ci dotyczacej zadan
referatu.

§ 23

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci naleza w szczegolnoSci:

1. Inwentaryzacja mienia przejmowanego na rzecz Gminy.
2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, w tym m.in.

1) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

2) prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci wchodzacych w sklad gminnego zasobu
nieruchomosci;

3) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

4) zbywanie, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,

w trwaty zarzad nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci, a takze ich

przekazywanie na cele szczegdlne;

5) ustalanie warto$ci, stawek czynszow i optat za korzystanie z nieruchomosci wchodzacych

w sktad gminnego zasobu nieruchomosci;

6) zlecanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych;

7) dokonywanie podzialdw, rozgraniczen oraz scalen nieruchomosci;

8) wyposazanie nieruchomos$ci, w miar¢ mozliwo$ci, w niezbgdne urzadzenia infrastruktury

technicznej.

3. Nabywanie nieruchomosci, w tym na cele zwigzane z realizacja inwestycji infrastrukturalnych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadu 1 utrzymania gminnego zasobu lokali mieszkalnych
i uzytkowych, w tym budynku Urze¢du, w szczegdlnosci dotyczacych:

1) utrzymania w nalezytym stanie technicznym budynkow 1 lokali oraz sprawowania nadzoru nad

ich stanem technicznym;

2) opracowania harmonogramu prac konserwatorskich i remontowych;

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

i remontowych;

4) gromadzenia, zabezpieczania, weryfikacji i1 aktualizacji dokumentacji technicznej budynkow

i lokali.

5. Prowadzenie ksigzek gminnych obiektow budowlanych.

6. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie Gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego - dotyczacych przydziatu lokali.

7. Weryfikacja wnioskow o przydziat lokalu mieszkalnego zgodnie z trybem okre§lonym uchwatg
Rady Gminy Pionki i przekazywanie do zaopiniowania Komisji Mieszkaniowej.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z okre$laniem stawek czynszow 1 oplat za lokale
i nieruchomosci budynkowe.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosci
na terenie Gminy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

10. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci wspolnot gruntowych na terenie Gminy.



11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy w ramach zadan
gminy w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym m.in.

1) przygotowanie materialdow do sporzadzenia i uchwalenia dokumentdéw planistycznych,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych zgodnie z procedurg przewidziang w obowiazujacych aktach prawnych;

3) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego;

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego

oraz rejestru wnioskdéw o ich sporzadzenie i1 zmiang;

5) dokonywanie analiz aktualno$ci planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym ocena

zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej oceny oraz

analiza wnioskoOw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego.

12. Wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

13. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowych planach
zagospodarowania  przestrzennego oraz w  studium uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

14. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu.

15. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

16. Prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

17. Prowadzenie rejestru decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

18. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow oraz opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi.

19. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, bedacych w zakresie dziatalno$ci Gminy, w tym m.in.:

1) opracowanie wnioskdw o zgode¢ na wytaczenie gruntéw z produkeji rolnej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach w zwigzku z wystgpieniem klesk
zywiotowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych choréb roslin, zwalczaniem
szkodnikow 1 chwastow;

4) wydawanie zezwolef na uprawe maku i konopi;

4) nadzor nad programem rolniczego wykorzystania gruntow;

5) wspolpraca z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa w zakresie rozwoju
obszarow wiejskich.

20. Opiniowanie prac geologicznych.

21. Wspotdziatanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przygotowania
gruntéw pod inwestycje.

22. Opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu Gminy, w czeSci dotyczacej zadan
referatu.

23. Wspotpraca w zakresie objetym zadaniami referatu z odpowiednimi jednostkami Powiatu Ra-
domskiego, Wojewddztwa Mazowieckiego, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazo-
wieckiego, ministerstwami 1 agendami rzadowymi oraz instytucjami.



§ 24
Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju naleza w szczegdlnosci:
1. W zakresie przygotowywania i realizacji zadan inwestycyjnych Gminy:
1) planowanie i przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych ujetych
w budzecie Gminy, planach gospodarczych i planach przestrzennego zagospodarowania Gminy;

2) wspolpraca z sgsiadujgcymi gminami w sprawach wspélnych przedsiewzig¢¢ infrastruktural-
nych.

3) realizacja planu inwestycyjnego 1 wymogow zwigzanych z zamdwieniami publicznymi:

a) planowanie, zmiany 1 rozliczanie S$rodkow finansowych poszczegdlnych inwestycji
oraz sprawozdan rzeczowo-finansowych w ramach zadan prowadzonych przez referat,

b) przygotowanie wymaganych dokumentéw przy zaméwieniach prowadzonych przez referat,
C) przygotowanie projektow umow i porozumien oraz nadzoru nad ich realizacja.

4) organizowanie procesu budowy oraz uczestniczenie w nim poprzez zapewnienie:

a) opracowania projektu budowlanego 1 innej niezbednej dokumentacji przez osoby
uprawnione,

b) uzyskania prawomocnej decyzji pozwolenia na budowe lub zgloszenie robot niewymagaja-
cych pozwolenia na budowe¢ wtasciwemu organowi, opracowanie dokumentow,

c) zawiadomienia 0 zamierzonym terminie rozpoczecia robot,

d) wyboru wykonawcy robot,

e) zawiadomienia wlasciwego organu o zakonczeniu budowy i uzyskanie ostatecznej decyzji
na uzytkowanie - jezeli jest wymagane,

f) prawidtowego wykonania, nadzoru i odbioru rob6dt budowlanych.

5) sprawdzenie dokumentacji powykonawczej, uczestniczenie w odbiorze wykonanych robot

inwestycyjnych, a takze rozliczanie zrealizowanych inwestycji pod wzgledem finansowym
1 wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie prowadzonych i zakoficzonych inwestycji;

6) prowadzenie ewentualnych reklamacji z wykonanych inwestycji;

7) uczestniczenie w komisjach odbiorow gwarancyjnych, potwierdzanie faktycznie wykona-
nych robot, potwierdzanie usuni¢cia wad, przygotowanie projektow uchwat niezbednych do reali-
zacji wyznaczonych zadan inwestycyjnych i przedstawianie ich Wojtowi;

8) przekazywanie wykonanych inwestycji do eksploatacji wraz dokumentacja powykonawcza;
9) rozliczanie kosztoéw inwestycji zakonczonych, przygotowywanie i wystawianie dowodow
przejecia Srodka trwalego;

10)  opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji;

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

2. W zakresie rozwoju Gminy:

1) biezace monitorowanie i informowanie Wojta oraz Skarbnika o mozliwosciach uzyskania
dofinansowania ze srodkow Unii Europejskiej, programow i grantow krajowych;
2) przygotowywanie dokumentdéw aplikacyjnych, wnioskow na dofinansowanie zadan wia-

snych Gminy, w szczegdlnos$ci inwestycyjnych, ze Zroédet zewnetrznych;

3) przygotowywanie dokumentow strategicznych, planistycznych niezbgdnych do ubiegania
si¢ o $rodki zewngtrzne i rozwoju Gminy;

4) przygotowywanie materialdw do opracowywania projektow dotyczacych rozwoju Gminy,
w szczegblnosci inwestycyjnych;



5) prowadzenie biezacej wspolpracy z komodrkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i opracowywania strategii, raportow, analiz i innych
dokumentoéw dotyczacych rozwoju Gminy i ich ocen;
6) ocena realizacji przyjetych programow rozwoju Gminy, w tym ds. strategii rozwoju Gminy
oraz przedstawianie wnioskow i1 propozycji ich korekt;
7) wspotpraca z sgsiednimi gminami w sprawach wspolnych przedsigwzie¢ infrastrukturalnych
realizowanych przy udziale zagranicznych srodkow pomocowych;
8) wspotpraca z urzedami centralnymi w zakresie pozyskiwania funduszy zewnegtrznych
na dofinansowanie zadan gminnych;
9) realizacja projektow wlasnych i partnerskich wspierajacych rozw6j Gminy, przypisanych
referatowi i okreslonych w budzecie Gminy;
10)  rozliczanie projektow dofinansowanych ze zrodet zewngtrznych oraz prowadzenie niezbed-
nej dokumentacji w tym zakresie.
3. Prowadzenie spraw Gminy wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym szczegdlnie
w zakresie: budowy, przebudowy, remontow, utrzymania letniego i zimowego, ochrony
1 oznakowania droég gminnych i wewngtrznych Gminy.
4. Kontrola stanu technicznego i jako$ci utrzymania drég i obiektow mostowych oraz ochrony
sieci drogowej na terenie administrowanym przez Gming.
5. Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organow Gminy dotycza-
cych zaliczenia drog do poszczeg6lnej kategorii.
6. Prowadzenie gminnej ewidencji drog.
7. Okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania paséw drogowych
na cale niekomunikacyjne.
8. Opracowywanie planéw remontdw drdg, przygotowywanie dokumentacji na modernizacj¢ lub
budowe drég oraz na uzyskanie dofinansowania ze zrodet pozabudzetowych.
9. Koordynacja i wspotpraca z innych zarzadcami drég publicznych.
10. Prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulicznego, w tym m.in.:
1) nadzorowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planéw os$wietlenia drég, prac przy pro-
jektowaniu 1 budowie nowych punktow swietlnych;
2) nadzor nad oswietleniem ulicznym na terenie Gminy wraz z prowadzeniem rozliczenia
kosztéw pobranej energii elektryczne;.
11. Opracowywanie prognoz i programdéw energetycznych w zakresie zapotrzebowania, zuzycia
1 oszczgdno$ci energii.
12. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego i kolejowego, w tym utrzyma-
nia i lokalizacji przystankéw komunikacji publiczne;.
13. Prowadzenie spraw w zakresie publicznego transportu drogowego.
14. Prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji.
15. Opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu Gminy, w czesci dotyczacej zadan
referatu.
16. Wspolpraca w zakresie objetym zadaniami referatu z odpowiednimi jednostkami Powiatu Ra-
domskiego, Wojewddztwa Mazowieckiego, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazo-
wieckiego, ministerstw i agend rzagdowych, instytucji gospodarczych.



§ 25
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych naleza w szczegolnosci:

1. Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacych
dostaw, ustug lub robot budowlanych wedlug potrzeb zglaszanych przez gminne komorki
organizacyjne, gminne jednostki organizacyjne w ramach planowanych w budzecie Gminy
srodkow finansowych, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo zamowien
publicznych 1 aktach wykonawczych, przy wspotpracy i udziale przedstawicieli tych komorek
i jednostek, w tym:

1) ustalanie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zamodwien
publicznych;
2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, projektow umoéw oraz

innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie zamoéwienia publicznego przy

wspolpracy merytorycznych komoérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych

wnioskujacych 1 realizujacych planowane zamowienie;

3) przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja

techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow (wraz z odpowiednig

merytorycznie komorka organizacyjng) w zakresie 1 wedlug zasad okreslonych w przedmiotowych

regulaminach;

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

5) zapewnienie terminowego publikowania informacji i ogloszen zwigzanych z udzielaniem

zamoOwienia w miejscach wskazanych w ustawie;

6) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Publikacji Unii Europejskiej,

przygotowywanie wystapien do wlasciwych organow w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa

zamowien publicznych;

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Gming;

8) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamodwien

publicznych, a takze wspotpraca w tym zakresie z jednostkami budzetowymi,

9) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zamowien.

2. Opracowywanie regulamindw, procedur i zasad w zakresie udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie;

3. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych;

4. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw, zgodnie z zasadami okreslonymi odrgbnym
zarzadzeniem Wojta.

§ 26

Do zadan Audytora wewnetrznego naleza w szczegélnosci:

1. Realizowanie audytu wewnetrznego zgodnie z zasadami okreSlonymi w obowigzujacych
przepisach prawa, w szczegolnosci w ustawie o finansach publicznych 1 wydanych na jej
podstawie przepisach wykonawczych.

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

3. Wspieranie Wojta w realizacji celéw i zadan poprzez:

1) systematyczng ocen¢ adekwatno$ci, skutecznos$ci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej

w sposoOb obiektywny 1 niezalezny;

2) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania komorki.



4. W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu wewngtrznego poza planem audytu.

5. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w celu dokonania oceny dostosowania dziatan
komorki audytowanej do zgloszonych przez audytora uwag i wnioskow.

6. Opracowywanie i przedktadanie Wojtowi sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu.

7. Prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego.

§ 27

Do zadan Samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego naleza w szczegodlnoSci:

1. Obstuga prawna Urzedu.

2. Reprezentowanie Gminy, wystgpowanie w charakterze pelnomocnika przed sagdami, organami
administracji publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach
administracyjnych i egzekucyjnych.

3. Opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw uchwat i zarzadzen, umow, decyzji
administracyjnych w skomplikowanych sprawach.

4. Wydawanie opinii prawnych w sprawach bedacych w kompetencji Urzedu na wniosek Wojta,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow referatow, merytorycznych pracownikow poszczegdlnych
referatow i samodzielnych stanowisk.

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

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

§ 28
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Informatyki, Obrony, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego naleza w szczegolnosci:
1. W zakresie informatyki:
1) administrowanie serwerami w zakresie systemOw operacyjnych 1 baz danych,
konfigurowanie sprzgtu 1 oprogramowania stacji roboczych, przeprowadzanie modernizacji sprz¢tu
I oprogramowania;

2) zapewnienie ciggtosci pracy informatycznych systemow uzytkowych;

3) utrzymanie ciagglosci pracy stacji roboczych i oprogramowania biurowego;

4) zapewnienie bezpieczenstwa oraz cigglosci pracy sieci teleinformatycznych;

5) administracja serwerami oraz zarzadzanie i utrzymanie sieci lokalnej;

6) nadzoér nad realizacjag napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzgtu komputerowego

zainstalowanego w Urzedzie, wykonywanych przez zewnetrzne serwisy;

7) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego, systeméw 1 programoéw uzytkowych
oraz licencji zainstalowanych w Urzedzie;

8) prowadzenie kontroli antywirusowej;

9) nadzor informatyczny nad strong internetowa Urzedu, poczta elektroniczng
oraz elektroniczng skrzynka podawcza na platformie epuap.gov.pl;

10) planowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa
systemow i1 danych;

11)  planowanie inwestycji oraz dostaw i uslug niezbednych dla utrzymania i 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 Urzedzie oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem;

13)  administrowanie i1 ewidencja kont uzytkownikéw systemow informatycznych
zainstalowanych w Urzegdzie;

14)  tworzenie kopii zapasowych baz danych;

15)  przygotowywanie urzgdzen, dyskéw lub innych nosnikéw informatycznych zawierajacych
dane osobowe do likwidacji;

16)  zaopatrzenie Urzedu w sprzet informatyczny, kopiujgcy oraz materiaty do tych urzadzen;

17)  pehienie roli Administratora Systemoéw Informatycznych;

18)  zarzadzanie sprawozdawczoscig elektroniczng przy pomocy portalu sprawozdawczego GUS;
19)  prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w ruchomej i stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej, nadzér nad funkcjonowaniem sieci
telefonicznej 1 internetowej w Urzedzie;

20)  pehienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w zakresie przetwarzania
informacji niejawnych, w tym m.in.:

a) weryfikacja 1 biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
(BTI) ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploataciji,

b) udzial w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym do przetwarzania
informacji niejawnych,

21)  petnienie roli osoby odpowiedzialnej za utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa w zakresie zadan publicznych zaleznych od systemow
informacyjnych, realizowanych przez Urzad, w tym:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem i obstuga incydentu, w tym w szczeg6lnosci
opracowanie oraz udzial we wdrozeniu procedury dot. zarzadzania, reagowania i1 obstugi
incydentow zwigzanych z cyberbezpieczenstwem w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,

b) zglaszanie incydentu w podmiocie publicznym niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu
24 godzin od momentu wykrycia, do wlasciwego CSIRT MON, CSIRT NASK lub CSIRT GOV,
c) zapewnienie osobom na rzecz ktorych zadanie publiczne jest realizowane, dostepu

do wiedzy pozwalajacej na zrozumienie zagrozen cyberbezpieczenstwa i stosowanie skutecznych
sposobow zabezpieczenia si¢ przez tymi zagrozeniami, w szczegOlnos$ci 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 1 naglasniajacych celem zapewnienia ich sprawnego
funkcjonowania oraz wsparcie w obstudze aplikacji posiedzenia.pl;

23)  obshluga informatyczna wyborow i referendow.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy;

2) powotanie i utrzymanie wlasciwego stanu osobowego formacji obrony cywilnej;
3) organizowanie szkolen formacji obrony cywilnej;
4) organizacja systemu wykrywania 1 alarmowania w przypadku wystgpienia zagrozen na

terenie Gminy;
5) przeprowadzanie ¢wiczen 1 treningdw z obrony cywilnej;



6) prowadzenie magazynu OC.
3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego;

2) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych powstalych zagrozen, zdarzen
kryzysowych i klesk zywiotowych;

3) utrzymywanie systemu tgcznos$ci przewodowej i radiowej;

4) analizowanie danych o potencjalnych zagrozeniach Gminy o mozliwosci doraznego
zakwaterowania ludno$ci na wypadek wystgpienia klesk zywiotowych;

5) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego.

4. W zakresie obrony, w tym m.in.:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

2) opracowywanie i stata 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
miejscu pracy;

6) przygotowanie systemu statego dyzuru wraz z obowigzujaca dokumentacja;

7) opracowywanie 1 aktualizacja regulaminu organizacyjnego urzedu na czas zewngtrznego
zagrozenia panstwa,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie nakladania §wiadczen osobistych
i rzeczowych.

9) uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej.

§29

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

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne.

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o0 ochronie tych informacji.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

5. Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych.

6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow
0 ochronie informacji niejawnych.

8. Nadzorowanie pracy kancelarii tajnej.

9. Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku naruszania przepisow o ochronie
informacji niejawnych.

10. Weryfikacja i biezaca kontrola zgodnos$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji w ramach petnienia funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.



§ 30

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1.

>

10.

11.

12.

13.

1.
1)
2)

Informowanie administratora danych oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich z mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej RODOQO) oraz innych przepisow
obowigzujgcych w Unii lub w Polsce 1 doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk obowigzujacych
w Urzedzie poprzez: zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,
analizowanie i1 sprawdzanie zgodnoS$ci tego przetwarzania, doradzanie oraz rekomendowanie
okreslonych dzialan administratorowi danych albo podmiotowi przetwarzajacemu.

Aktualizacja obowigzujacych dokumentow z zakresu polityki bezpieczenstwa ochrony danych.
Aktualizacja 1 prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych w Urzedzie.
Nadzorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO, w szczegdlnos$ci 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.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO.

Wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO.

Zapewnianie zlozenia o$wiadczenia o znajomosci przepisow o ochronie danych osobowych
oraz zobowigzania do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz informacji na temat
zabezpieczania danych osobowych przez osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych.

Wyznaczanie Wiascicieli procesu przetwarzania oraz wydawanie
pracownikom/wspoipracownikom, na wniosek  Wlasdciciela procesu  przetwarzania,
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie rejestru incydentdow naruszen w przetwarzaniu ochrony danych osobowych
wystepujacych w jednostce.

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

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism i dokumentow
§ 31
Do podpisu Wojta zastrzezone sa w szczegolnosci:
pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wytacznej wlasciwosci;
protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewngtrzne;



3)

decyzje w sprawach osobowych pracownikow oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych;

4)

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie

upowaznil pracownikow Urzedu;

5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
2.

pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta;

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu,

pisma zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;

pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow wtadzy panstwowej;

regulaminy 1 zarzadzenia;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

projekty uchwat.
Wyzej  wymienione  pisma  powinny  by¢  parafowane  przez  pracownikow
wg ich wlasciwosci.
Skarbnik kontrasygnuje wszystkie dokumenty mogace spowodowaé powstanie zobowigzah
finansowych.
Skarbnik i1 Sekretarz podpisuja dokumenty, decyzje i pisma w sprawach nalezacych do ich
wlasciwo$ci wynikajacej z przepisOw prawa oraz w ramach pelnomocnictw 1 upowaznien
udzielonych przez Wojta.
Pozostata korespondencje stuzbowa w zakresie realizowanych zadan, tj. m.in. pisma zwigzane
z zakresem dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych niezastrzezone do podpisu
Wojta, decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
Urzedu, podpisuja kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy w ramach
pelnomocnictw 1 upowaznien udzielonych przez Wojta.

§32

Zastgpca Wojta oraz Sekretarz podpisuja pisma i dokumenty w zastgpstwie Wojta w czasie jego

nieobecnosci w pracy w ramach udzielonego petnomocnictwa.

1.

§ 33

Dokumenty przedstawiane kierownictwu Urzgdu do podpisu winny by¢ opatrzone podpisem
1 pieczatka pracownika, ktory opracowat dokument.
W przypadku pism zastrzezonych do zatwierdzenia pod wzgledem formalnoprawnym nalezy
uzyskac¢ przed skierowaniem ich do podpisu akceptacje radcy prawnego, w postaci podpisu.
Do uwierzytelnienia odpisow, kopii i wyciagow z dokumentdw upowaznieni zostaja
w trybie odrebnego zarzadzenia Wojta, pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
do ktérych zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja tych
dokumentow.

Rozdzial 6

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

skarg, wnioskow i petycji
§ 34
Indywidualne  sprawy  obywateli  zalatwiane s3 ~w  terminach  okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczeg6lnych.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami etyki pracownicze;.



3. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbgednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisoéw;

2) rozstrzygania spraw na miejscu, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu
zalatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych Ilub $rodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnigc.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza Kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zalatwiania okreSla w szczeg6lnosci ustawa Kodeks postgpowania
administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.

6. Koordynacj¢ dziatania komodrek organizacyjnych w zakresie skarg, wnioskow 1 petycji
sprawuje Sekretarz.

§35

1. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ sktadane do Urzgdu w formie prawem przewidziane;j.

2. Skargi, wnioski i petycje podlegaja obowigzkowej rejestracji w odpowiednim rejestrze
prowadzonym przez Sekretarza.

3. Po nadaniu sprawie numeru w rejestrze sprawe przekazuje si¢ do zalatwienia wiasciwej
komorce organizacyjnej wedtug dekretacji Wojta lub Sekretarza.

4. Jesli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw, podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
komorki organizacyjne, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspotdzialania wskazuje Sekretarz.

§36
1. Wojt przyjmuje interesantow w ramach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach
od godz. 12.00 do godz. 16.00.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§37
Zmiany do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wymagaja formy i trybu wiasciwego dla jego
nadania.



