ZARZADZENIE NR 89/2016
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 21 grudnia 2016 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Konopiska.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2016r.
poz. 466 z p6zn. zm.) ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Konopiska w brzmieniu:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Konopiska zwany dalej Regulaminem, okre§la zakres
dziatania i zadania Urzedu Gminy Konopiska, a w szczeg6lnos$ci:

1) postanowienia ogolne,
2) organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu,

3) podziat zadan ikompetencji pomigdzy Wojtem Gminy Konopiska, jego Zastgpca oraz Sekretarzem
1 Skarbnikiem,

4) zakresy dziatania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
5) organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw,

6) zasady zamawiania, przechowywania i uzywania pieczeci,

7) ogoblne zasady organizacji kontroli wewnetrznej,

8) obowiazki kierownikéw referatow iinnych komorek organizacyjnych dotyczace zatatwiania wnioskdéw
i interpelacji radnych i komisji,

9) zasady podpisywania pism i dokumentow,
10) postanowienia koncowe.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Konopiska,
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Konopiska,
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Konopiska,

4) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wo¢jta Gminy Konopiska, Zastgpce Wojta Gminy Konopiska, Sekretarza Gminy Konopiska,
Skarbnika Gminy Konopiska, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Konopiskach.

§ 3. 1. Urzad jest wyodrgbniong jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Urzedu sg Konopiska ul. Lipowa 5.
3. Urzad dziata w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
2) ustawy z 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych ,
3) ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

4) instrukcji kancelaryjnej ,jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

5) Statutu Gminy Konopiska,
6) Regulaminu Pracy,

7) niniejszego Regulaminu.
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§ 4. 1. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

2. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach: poniedziatki, srody , czwartki , pigtki od 7,00
do 15,00 , we wtorki od 7,00 do 17,00

§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, za pomoca ktérej Wojt wykonuje swoje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wtasnych Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub
przejetych do realizacji przez Gming na mocy porozumien zawartych z wlasciwymi organami.

2. Urzad jest pracodawca dla 0os6b w nim zatrudnionych.

3. Wojt za posrednictwem Urzedu wspomaga wykonanie zadan przez Rade, jej komisje oraz inne organy
i jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy. Wojt wykonuje przy pomocy Urzedu uchwaty
Rady i zadania wynikajace z przepisow prawa.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji i innych aktow
z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci przez organy Gminy,

2) wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci prawnych wchodzacych w zakres zadan
Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal, zarzadzen
i postanowien organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Urzedu,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu ina
stronie internetowej Gminy,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegblnosci:

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

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

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

Rozdzial 2.
Organizacja i zasady funkcjonowania Urzedu,

§ 7. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansow Fn
2) Referat Spraw Obywatelskich So
3) Referat Organizacyjny Or
4) Biuro Rady Rg
5) Referat Gospodarki i Rozwoju Gr
6) Referat Oswiaty, Sportu i Funduszy Zewnetrznych (0
7) Urzad Stanu Cywilnego USC
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2. W strukturze Urzedu wystepuja tez samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegle Wojtowi:

a) specjalista ds. gospodarki nieruchomog$ciami Gn
b) radca prawny Rp
¢) rzecznik prasowy Rz
d) kontrola wewng¢trzna, audytor Kw
e) pelnomocnik ds. przeciwdziatania alkoholizmowi Al
f) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych In
g) administrator ochrony danych osobowych Ab

3. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
4. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik nr I do Regulaminu.
§ 8. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) kontroli zarzadczej,
8) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty,
9) wzajemnego wspoldzialania.

§ 9. 1. Pracownicy Urzgdu dzialaja w sposdb zapewniajacy sprawne wykonywanie swoich obowigzkow
i zadan.

2. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miar¢ mozliwosci poda¢ miejsce pobytu na
urlopie.

3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest to
niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

4. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

5. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowa¢ wspoétpracownika o miejscu swojego pobytu iczasie powrotu. W przypadku, gdy w danym
pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje
oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

6. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzegdu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych w Urzedzie.

7. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych a klucze
pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

8. Szczegbdlowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin Pracy.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow sg obowigzani do:
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania,
2) zachowania uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z klientami,
3) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice¢ stuzbowa,
4) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,

5) przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentow dotyczacych wykonywania przez Gming zadan
publicznych, okreslonych przez Rade w statucie Gminy,
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6) przestrzegania prawa zamoédwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
7) udostgpniania informacji publicznych.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynno$ci pomiedzy poszczegodlnych pracownikéw oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy: Zastepcy Wojta , Sekretarza i Skarbnika, ktoérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy referatéw kierujg pracg podlegtych im referatoéw i ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidiowsa
organizacje, skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansowg referatu, dokonuja podziatu zadan pomiedzy podlegtych
pracownikéw. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie oraz
wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawczej.

4. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja nadzor
nad nimi. Kierownicy referatow podlegaja bezposrednio Wojtowi, zgodnie ze schematem organizacyjnym,
stanowiacym zalgcznik nr 1.

5. W zakresie okre§lonym przez Wdjta kierownicy referatow Iub w przypadku nieobecnosci ich zastepcy,
upowaznieni s3 do podejmowania ,,z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej. Kierownicy referatow opracowuja projekty zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikéw idokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu
0 obowigzujace przepisy. Wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze kar
regulaminowych w stosunku do podleglych im pracownikow, a przynajmniej raz w roku wykonujg samooceng
systemu kontroli zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

6. Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wojtowi odpowiadajg samodzielnie za realizacje
swoich zadan i ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

7. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow funkcje Wojta sprawuje
Zastepca, aw przypadku nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia obowigzkdéw przez Wojta i Zastepce
jednoczesnie, funkcje¢ ta pelni Sekretarz.

§ 12. Zadania kierownikow referatow
1. Do zadan i obowigzkow kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie  prawidlowego  iterminowego  wykonywania  zadan  referatu, = wynikajacych
z niniejszego Regulaminu,

2) prognozowanie dziatalno$ci referatu,

3) zatatwianie indywidualnych spraw zzakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw,

4) opracowywanie wnioskow do projektow programow rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy oraz
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,

5) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskow do wieloletnich planéw finansowych
oraz projektow planow finansowych dla zadan zleconych lub powierzonych
z zakresu administracji rzadowej w zakresie dotyczacym referatu,

6) nadzor nad archiwizacja dokumentacji referatu,
7) nadzor nad ustalaniem cen i oplat stanowigcych dochody Gminy,

8) opracowywanie projektéw uchwal Rady izarzadzen Wojta w zakresie dotyczacym referatu oraz ich
realizacja,
9) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, komisji Rady i zebran wiejskich,

10) przy wnioskach o informacje publiczng dot. pracy kilku stanowisk, referatow udzielanie informacji
publicznej w zakresie dzialania referatu i przekazanie do referatu wlasciwego celem udzielenia zbiorczej
odpowiedzi,

11) wspotdziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajacych  wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji,
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12) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisoéw, zarzadzen, pism okolnych
i polecen Wojta,

13) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji zgodnie z dyspozycja Wojta,

14) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
spotecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami komunalnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
pracy referatu,

15) realizacja zadan wlasnych i zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej oraz zadan przejetych na
podstawie porozumien w czesci dotyczacej referatu,

16) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

17) czuwanie na przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie
oraz wszelkich przepiséw obowigzujagcego prawa, aw szczegdlnosci ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ochrony przeciwpozarowej oraz BHP oraz zamowien publicznych,

18) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedlug wtasciwosci referatu,
19) usprawnianie organizacji i metod pracy w referacie,

20) wspotpraca z Sekretarzem, w szczegolnosci w zakresie wdrazania elektronicznego systemu rejestracji
i obiegu dokumentow oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych spraw,

21) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow,

22) wspotpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programéw komputerowych, obstugi elektronicznej
mieszkancow, oraz informacji jakie w ramach referatu konieczne sa do umieszczenia na stronie
internetowej Gminy,

23) wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej zgodnie z podstawowym zakresem dzialania referatu,

24) gromadzenie i przygotowywanie informacji dla prasy, radia itelewizji o wazniejszych zdarzeniach
wynikajacych z dziatania referatu i przekazywanie ich do rzecznika prasowego,

25) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych
i czuwanie nad ich bezpieczenstwem,

26) czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem posiadanego oprogramowania informatycznego oraz
sygnalizowanie potrzeby jego aktualizacji w zwigzku ze zmianami przepisow prawnych,

27) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli w ramach wykonywanych
zadan.

Rozdzial 3.
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy Wéjta Gminy Konopiska, jego Zastepce oraz Sekretarza
i Skarbnika.

§ 13. 1. W zakresie swoich zadan i kompetencji Wojt w szczegdlnosci :
1) kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,
2) wydaje decyzje w zakresie administracji publicznej,

3) moze upowazni¢ swojego Zastepcg lub innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w swoim imieniu,

4) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wlasnych kompetencii,

5) jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia stanu
klegski zywiotowej dziata na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

6) wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustala organizacje pracy ukierunkowanag
na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustala regulamin pracy iorganizacyjny Urzedu atakze m.in.
regulaminy: wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, shuzby przygotowawcze;j,

7) przygotowuje projekt budzetu,

8) wspotpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego dziatania. Wojt
przygotowuje projekty uchwal Rady, wykonuje budzet, odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa
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Gminy. Wojt wykonuje uchwaly Rady izadania Gminy okre§lone przepisami prawa. Przedklada
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty podjete przez Rade oraz sktada Radzie
sprawozdania ze swojej dziatalnosci,

9) niezwtocznie oglasza uchwale budzetowa i sprawozdanie zjej wykonania w trybie przewidzianym dla
aktow prawa miejscowego,

10) utrzymuje wiez ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa — zasigga opinii mieszkancow, organizacji i$rodowisk lokalnych oraz informuje
o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Gminy,

11) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
12) rozpatruje skargi i wnioski na dziatalno$¢ pracownikow Urzedu,
13) inicjuje i koordynuje przedsiewziecia inwestycyjne prowadzone na terenie Gminy,
14) podejmuje decyzje w zakresie zwyklego zarzgdu mieniem Gminy,
15) przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow.
2. Wojtowi przystuguje wytaczne prawo:

1) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow
w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

2) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,
3) dokonywania wydatkéw budzetowych,
4) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
5) oglaszania przetargow.
3. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Wojta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych,
5) Kierownikow referatow,
6) Radcy prawnego,
7) Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
4. Wéjt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikoéw Urzedu.
§ 14. 1. Do zadan Zastepcy Waojta nalezy :

1) podejmowanie czynno$ci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Waijta,

2) nadzorowanie gminnej o§wiaty oraz Gminnego Centrum Kultury i Rekreacji,

3) kierowanie Referatem Os$wiaty, Sportu i Funduszy Zewnetrznych,

4) wspotpraca z Radg w zakresie powierzonych kompetenc;ji,

5) Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Woijta.
§ 15. 1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu gminy i jego zmian,

2) nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegltych jednostek organizacyjnych,

3) przekazywanie pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem planow finansowych,

4) opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy 1ijego zmian, przy wspolpracy
z pracownikami merytorycznymi, ze szczegolnym uwzglednieniem inwestycji wieloletnich,
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5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji,
6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji $srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych oraz ich zmian,

¢) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej dla Urzgdu Gminy i budzetu Gminy,

d) sporzadzania sprawozdawczos$ci finansowej w zakresie budzetu gminy, Urzgdu Gminy
i jednostek organizacyjnych,

€) zapewnienia terminowego $ciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

7) opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, S$cisty nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny finansé6w publicznych,

8) wspotorganizowanie systemu kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych,

9) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania 1irozliczania
inwentaryzacji,

10) zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych i czuwanie nad jego przestrzeganiem przez
pracownikow do tego zobowiazanych,

11) badanie, kontrolowanie iopiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie Wojtowi uwag w tym
zakresie,

12) biezaca analiza realizacji budzetu celem podejmowania dziatan do prawidtowego zabezpieczenia planu na
wydatki w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;,

13) petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego Urzedu,

14) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych powodowaé powstanie zobowigzan finansowych (w
tym: dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi, dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i1 finansowych) oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

15) prowadzenie nadzoru nad centralnym rejestrem umow,
16) lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych,
17) koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji sSrodkow trwatych zgodnie z instrukcja,
18) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu gminy.
2. Skarbnik ponadto:
1) kieruje praca Referatu Finansow,
2) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 16. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania oraz wlasciwej organizacji pracy Urzedu,
2) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i regulaminu pracy,
3) realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w tym:

a) dbanie o podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji w roznych formach ksztalcenia i doskonalenia
zawodowego,

b) inicjowanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych,

c) wspotdziatanie z Wojtem i Skarbnikiem w ksztattowaniu polityki ptac w Urzedzie,
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d) ocenianie efektow pracy pracownikow,

e) przedstawianie nowoprzyjetych pracownikoéw i wdrazanie ich w proces wykonywania zadan,
4) rozstrzyganie sporow pomigdzy referatami, stanowiskami pracy dotyczacych ich zadan i kompetenc;i,
5) nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej urzednikow,
6) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,

7) opracowywanie zakresOw czynno$ci pracownikow w uzgodnieniu z kierownikami referatow z wyjatkiem
Referatu Finansow,

8) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu ipowierzenia spraw
dotychczas nikomu nie przydzielonych,

9) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen,
10) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,
11) wyznaczanie pracownikow odpowiedzialnych za obstuge zebran wiejskich organizowanych przez Wojta,
12) nadzor nad zakupem Srodkéw trwatych w Urzedzie,
13) organizacja praktyk uczniéw szkoét srednich i studentow,
14) sprawowanie kontroli wewngtrznej, w szczegolnosci dotyczacej:
a) poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,
b) dyscypliny pracy,
¢) prawidtowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,
d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
e) publikowania informacji publicznych w BIP,

15) koordynacja dziatan kontroli zewnetrznej, prowadzenie ksigzki kontroli oraz rejestru protokotow
pokontrolnych,

16) opracowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych ztworzeniem, przeksztatcaniem 1 likwidacja
jednostek organizacyjnych Gminy,

17) opracowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z przynaleznos$cig do zwigzkow i stowarzyszen,
18) koordynacja zatatwiania wnioskow i interpelacji radnych,
19) przyjmowanie ustnego o§wiadczenia woli spadkodawcow,

20) odbioér, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen majatkowych
i sktadanych przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych ipracownikow Urzedu Gminy wydajacych
decyzje w imieniu Wdjta,

21) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wéjta upowaznien i pelnomocnictw,

22) dekretacja korespondencji wplywajacej do Urzedu w elektronicznym programie wspomagajacym obieg
korespondencji EOD,

23) dekretacja faktur i dokumentéw finansowych wptywajacych do Urzedu,
24) zapewnienie wlasciwej obstugi prawnej Urzegdu,

25) nadzor nad prowadzeniem teczek osobowych pracownikow i prowadzenie teczek kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

26) przygotowywanie zbiorczej informacji o dziatalnosci Wojta pomiedzy sesjami,
27) pehienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej w tym:

a) zadania koordynatora projektu Benchmarking,

b) opracowywanie zarzadzen w tym zakresie,

¢) protokotowanie posiedzen kierownictwa,
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28) organizacja spraw zwigzanych z wyborami , referendami i spisami,
29) koordynacja prac zwigzanych z bezptatng pomoca prawng dla mieszkancow Gminy,

30) wspotpraca  z Powiatowym  Urzedem  Pracy ~ w zakresie  przeciwdziatania  bezrobociu
w tym organizowania r6znych form zatrudnienia takich jak roboty publiczne, interwencyjne, staze,

31) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentow urzedowych,

32) prowadzenie spraw zzakresu ustawy o petycjach wtym prowadzenie rejestru  petycji
w BIP,

2. Sekretarz ponadto:
1) nadzoruje merytorycznie Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej oraz biblioteke,
2) kieruje Referatem Organizacyjnym,
3) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 17. Referat Organizacyjny
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) W zakresie spraw organizacyjnych:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidlowej organizacji pracy w Urzedzie,

b) zapewnienie prawidlowej obslugi obywateli przez Urzad oraz wilasciwych warunkéw pracy dla
pracownikow,

c¢) usprawnianie pracy w Urzedzie, wdrazanie nowych metod pracy, zasad i technik zarzadzania,
d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z reprezentacyjng funkcja Urzedu,
e) prenumerata wydawnictw, czasopism,
f) obstuga techniczna organizowanych narad, konferencji, spotkan i wizyt,
g) gospodarka §rodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi i drukami,
h) ewidencja indywidualnego wyposazenia pracownikow,
i) sprawy sztandaru Gminy,
2) W zakresie obshugi sekretariatu :
a) zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu,
b) odbieranie i rozsytanie poczty elektronicznej z konta sekretariat@konopiska.pl,
c¢) czuwanie nad kalendarzem spotkan Wojta,

d) obstuga organizacyjno-merytoryczna szkolen inarad w szczegélno$ci kierownikow 1 sottysow
zwolanych przez Waijta,

e) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentoéw pomigdzy pracownikami a kierownictwem,
f) obsluga centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu i innych urzadzen biurowych,

g) zamawianie 1iprowadzenie ewidencji pieczeci ipieczatek do uzytku shuzbowego Rady, Wojta
i pracownikow Urzedu,

3) W zakresie skarg i wnioskow:

a) prowadzenie wspolnego rejestru  skarg 1wnioskow, w ktorym ewidencjonowane sg skargi
i wnioski wptywajace do Urzedu zaréwno do Wojta, jak i Rady oraz koordynacja ich zatatwiania,

b) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem,
Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu.

4) W zakresie utrzymania budynku Urzegdu i jego otoczenia:
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a) dbatos$¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

b) zapewnienie sprzatania pomieszczen Urzedu i jego otoczenia,

c¢) dekorowanie budynku Urzedu z okazji $wigt panstwowych,

e) zapewnienie dozoru i ochrony oraz ubezpieczenia budynku urzedu i mienia,

f) zapewnianie konserwacji podstawowego sprzetu i urzadzen bedacych w dyspozycji Urzedu,
g) zaopatrywanie Urzedu w sprzet, materialy biurowe, artykuty spozywcze oraz $rodki czystosci,

h) zapewnienie obstugi samochodéw stuzbowych Urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych zich
eksploatacja;

i) zabezpieczenie przeciwwlamaniowe urzgdu oraz obstuga windy,
J) prace konserwatorskie w budynku urzedu,

k) znakowanie pomieszczen 1 budynkéw Urzedu, W szczegolnosci tablic urzedowych
1 informacyjnych.

5) W zakresie spraw zwigzanych z obstuga Rady i jej komisji oraz obstugg organéw jednostek pomocniczych:
a) pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla Radnych w sprawowaniu ich funkcji,

b) organizacja i przygotowanie sesji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna obrad, oraz protokotowanie
sesji 1 przekazywanie do realizacji uchwal Rady,

¢) terminowe przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego, Biuletynie
Informacji Publicznej oraz ogtaszanie na tablicy ogloszen 1w miejscach publicznych Gminy uchwat
Rady,

d) przygotowywanie posiedzen komisji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna oraz przekazywanie do
realizacji ustalen i wnioskow komisji, a takze przygotowywanie materiatow na sesje Rady,

f) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i udostepnianie ich do wgladu zainteresowanym,
g) przyjmowanie wnioskow radnych oraz nadawanie im biegu,

h) prowadzenie rejestru uchwal organow Gminy iwnioskow komisji Rady oraz zapytan
i interpelacji radnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi, o ktorych mowa w art. 24h ustawy
o samorzadzie gminnym na potrzeby weryfikacji przez Przewodniczacego Rady,

j) terminowe wysylanie podjetych przez Rade uchwal do Wojewody Slaskiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Katowicach,

k) udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy, w tym wspotpraca
z pelnomocnikami sotectw w obstudze techniczno-kancelaryjnej wybordéw sottysow i rad soteckich,

1) zapewnienie udzialu pelomocnikéw sotectw w zebraniach wiejskich inadzorowanie obowigzku
sporzadzania protokotow z zebran wiejskich,

m) przekazywanie wilasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym podjetych uchwatl Rady oraz opinii komisji,

n) czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych, uchwat organé6w Gminy oraz
wnioskow komisji Rady i zebran wiejskich;

0) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych,
p) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,
r) reklamowanie radnych.

6) W zakresie wyborow i referendow:

a) przygotowywanie pod wzgledem techniczno-organizacyjnym wyboréw Prezydenta RP oraz do Sejmu,
Senatu, wyborow samorzadowych oraz do Parlamentu Unii Europejskiej,
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b) przygotowywanie pod wzgledem techniczno-organizacyjnym organizowanych referendéw o zasiegu
krajowym i lokalnym,

¢) przygotowywanie pod wzgledem techniczno-organizacyjnym spraw zwigzanych z wyborami tawnikoéw
do sadow,

7) W zakresie ochrony zdrowia:
a) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia i profilaktyki zdrowotne;j,
b) wspotdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja zdrowia,

d) pomoc techniczna i administracyjna dotyczaca posiedzen Rady Spotecznej SPZOZ Gminnego Osrodka
Zdrowia w Konopiskach;

e) realizacja programéw zdrowotnych.
8) W zakresie archiwum Urzedu i jego prowadzenia:

a) prowadzenie archiwum Urzedu oraz nadzor nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do
archiwum,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejacych symboli
i kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych projektow zarzadzen Wojta,

¢) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow,

d) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych =z poszczegdlnych referatow
Urzedu,

e) porzadkowanie i udostegpnianie dokumentacji,

f) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby nieupowaznione,
g) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

h) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,

i) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

Jj) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

k) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego i innych wtasciwych archiwow,

1) stata wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Czgstochowie, w tym uczestnictwo w cyklicznych
naradach 1 szkoleniach,

m) prowadzenie ewidencji wynikoOw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w archiwum,

n) doradzanie pracownikom Urzedu w zakresie wilasciwego postgpowania z dokumentacja w ramach
obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

o) prowadzenie innych czynno$ci archiwalnych zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawnymi
i zarzadzeniami Wojta .

10) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w stosunku do Urzgdu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym szkot i pracownikoéw przedszkoli, ktorych organem prowadzacym jest
Gmina, a w szczegdlnosci:

a) biezaca analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej BHP, w tym dokumentacji powypadkowej,

¢) organizowanie badan profilaktycznych wstepnych i okresowych pracownikow,

d) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow,

e¢) prowadzenie instruktazu ogdélnego dla nowozatrudnionych pracownikow, stazystow i praktykantow,

f) opracowywanie zarzadzen, instrukcji, programow szkolen, itp. - z zakresu BHP;
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11) W zakresie spraw zwigzanych zewidencja dzialalnosci gospodarczej: Wspdlpraca z Ministerstwem
Gospodarki w celu przekazywania danych o podmiotach gospodarczych do CEIDG — Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej poprzez:

a) realizacje zadan w zakresie przyjmowania, przesylania iniszczenia wnioskow o wpis, do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j,

b) udzielanie informacji o przedsigbiorcach =z historii zbioru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
prowadzonej przez Wojta przed przekazaniem wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, a takze o podmiotach wykreslonych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
przed dniem 1 lipca 2011 roku.

c¢) koordynowanie realizacji spraw zwigzanych zpodejmowaniem, wykonywaniem izakonczeniem
dziatalnos$ci gospodarczej za posrednictwem elektronicznego punktu kontaktowego,

d) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem CEIDG.
12) W zakresie obstugi kancelarii:

a) zapewnienie klientom wilasciwej informacji o zatatwianych sprawach w Urzedzie oraz o obowigzujacych
procedurach w zalatwianiu spraw wraz z niezb¢dnymi formularzami i drukami,

b) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz przekazywanie jej do referatow
po akceptacji Wojta, jak rowniez wysytanie korespondencji z Urzedu,

¢) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdéw, korespondencji, ich elektroniczna ewidencja,
d) wywieszanie na tablicy ogloszen pism urzedowych kierowanych do publicznego ogloszenia,
e) sprawy zwiazane z dorgczeniem zastgpczym,

13) w zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu ikierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

c) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwrot
oryginatéw dokumentéw zataczonych do wniosku o przyjecie do pracy, fizyczna likwidacja odpiséw
1 kserokopii dokumentéw zlozonych przez kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni w wyniku
ogloszenia naboru. Likwidacja nastepuje po uptywie terminu okreslonego w odrgbnych przepisach

d) organizacja praktyk, stazy i przygotowania zawodowego oraz innej aktywizacji zawodowej,
e) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
f) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

g) przygotowywanie i organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy

h) terminowe organizowanie (zlecanie) szkolen wstepnych i okresowych pracownikow z zakresu bhp,

i) ewidencja czasu pracy pracownikow, ewidencja wyj$¢ 1iwyjazdow stluzbowych i prywatnych
w godzinach pracy,

j) zapewnianie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w pracy,

1) wspotpraca z panstwowa inspekcja pracy,

m) wspoélpraca z osrodkiem medycyny pracy sprawujacym opieke zdrowotng nad pracownikami Urzedu,
n) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

o) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialalnos$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
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p) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie,

r) sporzadzanie ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczacych uzywania przez pracownikow pojazdow
prywatnych do celéw stuzbowych,

s) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

t) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikdéw, wspotpraca
w tym zakresie z okregowym inspektorem pracy ( art.281KP)

u) wykonywanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnym pracownikéw urzedu i stuzba
przygotowawcza,

w) wspotuczestniczenie  w przygotowaniu  dokumentéw do  zatatwiania spraw  emerytalnych
i rentowych pracownikow,

z) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem doksztalcania pracownikéw zgodnie
z Zarzadzeniem Wojta Gminy,

14) w zakresie informatyzacji:
a) udzielanie pomocy poszczegdlnym stanowiskom pracy w obstudze programéw komputerowych,
b) prowadzenie ewidencji programow komputerowych,

¢) sprawdzanie sposobu zabezpieczen komputerowych stanowisk pracy przed dostepem do komputera osob
nie upowaznionych,

d) obshuga techniczna strony www.konopiska.pl i Biuletynu Informacji Publicznej,
w tym wprowadzanie uchwal Rady, zarzadzen Wojta, oswiadczen majatkowych radnych, Wojta,
Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow Urzgdu wydajacych decyzje administracyjne
w imieniu Wojta oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

¢) administrowanie lokalng siecig komputerowa,
f) administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji,

g) nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej, wtym podstawowe naprawy nie zwigzane
z tytutem udzielanej gwarancji przez dostawcow,

h) dbanie o sprawne funkcjonowanie programéw i aplikacji komputerowych,

i) instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systemow informatycznych,

j) rozwijanie metod, wdrazanie narzadzi ochrony zasobow danych i informac;ji,
k) wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji,

1) koordynowanie spojnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i funkcjonalnego w zastosowaniu
systemow informatycznych,

m) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji Urzedu,

n) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych i organizacyjnych zwigzanych
z ochrona zasobow danych i informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,

0) sprawowanie nadzoru nad stanem 1wlasciwym uzytkowaniem urzadzen i oprogramowania
komputerowego,

p) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem i dostawa urzadzen oprogramowania komputerowego,
r) koordynowanie realizacji ustug informatycznych swiadczonych przez podmioty zewngtrzne,

s) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikow systemow informatycznych.

§ 18. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi Referat Spraw Obywatelskich

§ 19. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepiséw
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz zadan wynikajacych
z konwencji i uméw migdzynarodowych a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,
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2) migracja aktow do rejestru stanu cywilnego,

3) dokonywanie zmian w rejestrze stanu cywilnego w oparciu o orzecznictwo sadowe idecyzje
administracyjne,

4) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przyjmowanie o$wiadczen woli o: wstgpieniu w zwigzek maltzenski; wyborze nazwisk noszonych po
zawarciu malzenstwa; braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa; powrocie malzonka
rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska; zmianie imienia dziecka; uznaniu dziecka; nadaniu dziecku
nazwiska me¢za matki, woli spadkodawcy zawierajacych rozrzadzenia na wypadek $mierci; innych
wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego i ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

6) wykonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu cywilnego
dokonywane w formie decyzji administracyjnej albo czynno$ci materialno-techniczne;j,

7) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia i nazwiska,

8) przyjmowanie zgloszen o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie malzenskie i organizowanie uroczystosci
zwigzanych z nadaniem medalu,

9) przygotowywanie i organizowanie uroczystos$ci zwigzanej z setng rocznicg urodzin,
10) prowadzenie ewidencji i przechowywanie testamentow.
11) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego
2. Do zadan Referatu w zakresie ewidencji ludnosci nalezy:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow w formie elektronicznej,
2) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,
3) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci,
4) prowadzenie rejestru wyborcow,

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym w sprawach
meldunkowych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan z urzedu i na wniosek,

7) wydawanie po$wiadczen zameldowania, zaswiadczen i po$wiadczen w sprawach rentowych i zwigzanych
z zatrudnieniem poza granicami Polski,

8) wspotdziatanie z PESEL, USC, urzedami gmin, organami policji i wojskowymi w sprawach wynikajacych
zruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, atakze w zwiazku
z wystawianiem dokumentu tozsamosci,

9) sporzadzanie wykazu os6b podlegajacych rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
10) nadawanie numerow ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowej,

11) zatatwianie wszelkich pozostalych spraw obywateli wynikajacych zustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych,

12) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,
13) prowadzenie archiwum teczek dokumentoéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej,
14) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow.
3. Do zadan Referatu w zakresie spraw wojskowych nalezy:
1) prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;,

2) przygotowanie rozstrzygni¢¢ w przedmiocie grzywny w celu rejestracji lub przymuszenia osob, ktore
nie stawity sie do kwalifikacji wojskowe;j,

3) prowadzenie w czasie kwalifikacji wojskowej, listy osdb, ktore stawily si¢ do komisji kwalifikacji
wojskowej
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4) przygotowywanie decyzji Wojta orzekajacych o konieczno$ci sprawowania przez osobe podlegajaca
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

5) przygotowanie decyzji Wojta uznajacej zolierza w czynnej stuzbie wojskowej, lub osobe, ktorej
doreczono kartg powotania do tej stuzby, za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodzony
albo za zotnierza samotnego.

4. Do zadan Referatu w zakresie tadu, porzadku publicznego i bezpieczenstwa przeciwpozarowego nalezy

1) wspodtdzialanie zorganami , instytucjami, stowarzyszeniami w zakresie tadu, porzadku publicznego
i bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2) analizy potrzeb jednostek OSP w zakresie zapewnienie gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy
pozarnych w $cistej wspdlpracy z Gminnym Komendantem OSP,

3) rozliczanie kart pojazdow,
4) sprawy ubezpieczenia strazakow i wozow strazackich,
5) wspotdziatanie z policja w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa.
5. Do zadan Referatu w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi nalezy:
a) badanie zgodnosci lokalizacji punktéw sprzedazy z wymogami ustawy i uchwatami Rady Gminy,

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym
decyzji odmownych i 0 wygasnigciu zezwolen,

¢) ustalanie wysokos$ci oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli przestrzegania prawa w punktach sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych.

6. Do zadan Referatu w zakresie spraw obronnych nalezy:

1) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

2) Opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania Glownego Stanowiska
Kierowania Wojta,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne,

5) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

6) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych do prowadzenia
Akcji Kurierskiej,

7) planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komorkach organizacyjnych
urzedu z zakresu realizacji zadan obronnych,

8) planowanie i naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci.
7. Do zadan Referatu w zakresie obrony cywilnej nalezy:
1) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej gminy;
2) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy:
3) planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej;
4) tworzenie struktur obrony cywilnej;
5) opracowanie i aktualizacja planéw dziatania formacji obrony cywilne;j;

6) planowanie 1 organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony;
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7) terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i informacji dotyczacych spraw obronnych, obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego i przesylanie ich do wlasciwych adresatow;

8) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy;

9) planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia sit i srodkdéw obrony cywilnej do likwidacji skutkow klesk
zywiotowych, awarii i katastrof;

10) prowadzenie i aktualizacja bazy danych Szefa OC ,,ARCUS”;
11) prowadzenie catoksztattu gospodarki materiatlowej na potrzeby obrony cywilnej;
12) prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu;

13) planowanie potrzeb materiatlowych i $rodkow finansowych na realizacje zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

14) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony cywilnej;
15) opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytko6w na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowe;j.
8. Do zadan Referatu w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy;
2) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;
3) koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
4) dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
5) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia;
6) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;
7) wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa na terenie gminy.
9. Do zadan referatu z zakresu spraw obywatelskich:
1) sprawy osob wykonujacych prace nieodptatne, dozorowane zlecone przez Sad,
2) sprawy z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach,
3) sprawy z zakresu ustawy o repatriacji.
§ 20. Referat Finansow
1. Do zadan Referatu w zakresie ksiggowosci i nadzoru nalezy:
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy w tym Urzgedu Gminy,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych okre§lonych w ustawie o rachunkowos$ci i rozporzadzeniach
regulujacych prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sektora finansow publicznych,

3) nadzoér ikontrola nad dziatalnoscia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych wtym nad
opracowywaniem i realizacja ich rocznych planéw finansowych,

4) nadzor ikontrola nad przygotowaniem projektow, a nastgpnie przestrzeganiem zapisow okreslonych
w zatwierdzonych przez Wojta harmonogramach finansowych, opracowanych zgodnie zustawa
o finansach publicznych,

5) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towarow i ustug (VAT), sporzadzanie i sktadanie deklaracji
VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku,

6) w dziedzinie Centralizacji podatku od towaréw i ustug VAT:

a) kwalifikowanie faktur zakupu urzedu (opisywanych pod wzgledem merytorycznym), w zakresie celu,
jakiemu stuzy dane nabycie towarow iustug, tj. czy shuzy dzialalno$¢ opodatkowanej, zwolnionej
z podatku, dziatalno$ci niepodlegajacej opodatkowaniu podatkiem od towarow iuslug VAT, czy tez
dwom lub trzem dziatalnoscig jednocze$nie, zgodnie z zasadami opisanymi w Zarzadzeniu w sprawie
centralizacji,

b) wystawianie oraz korygowanie faktur VAT,
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¢) wystawianie duplikatow faktur na zadanie nabywcy,
d) wprowadzanie faktur VAT do rejestru sprzedazy,

e) wprowadzanie faktur VAT do rejestru zakupu,

f) sporzadzenie deklaracji czastkowej VAT-7 ,

g) przyjmowanie kopii rejestrow zakupu isprzedazy VAT oraz deklaracji czastkowych od Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,

h) przygotowywanie, konsolidowanie oraz przekazywanie w postaci deklaracji VAT-7 do wlasciwego
Urzedu Skarbowego informacji zebranych od Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
rozliczenia podatku od towaréw i ustug,

i) uzgadnianie sald kont ksiggowych podatku VAT oraz wystawianie polecen ksiggowania (PK)
1 dokonywanie stosownych przeksigegowan,

j) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z prawidlowym rozliczeniem podatku VAT w Urzgdzie.
7) ewidencjonowanie sktadnikdéw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji,

8) pobor i windykacja nalezno$ci za oddane w uzytkowanie, w dzierzawe lub najem nieruchomosci Gminy
oraz niektorych innych naleznosci Gminy za wyjatkiem nalezno$ci pobieranych w trybie przepisow ustawy
Ordynacja podatkowa,

9) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych petnomocnictw (w tym dokonywanie lokat bankowych),

10) wspolpraca przy opracowywaniu czgsci finansowej wnioskow dla pozyskania funduszy zewnetrznych,
w szczegolnosci z Unii Europejskie;,

11) informowanie Wojta o ewentualnych zagrozeniach niewykonania planu dochodéw lub o przewidywanym
znacznym przekroczeniu planu wydatkow,

12) dokonywanie wraz z innymi referatami rozliczen pozyskanych srodkéw pozabudzetowych,
13) kontrola formalno — rachunkowa rozliczen dotacji na realizacj¢ zadan powierzonych NGO,
14) rozliczanie dotacji udzielanych gminnym jednostkom organizacyjnym,

15) wspolpraca z organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne w rozumieniu Kodeksu postepowania
cywilnego,

16) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscia budzetowa a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej i przedktadanie go Wojtowi,
b) przygotowanie projektu zarzadzenia Wojta w sprawie wykonania Uchwaty budzetowe;j,
¢) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy,

d) sporzadzanie informacji ianaliz niezbednych do podejmowania uchwal w sprawach gospodarki
finansowej Gminy,

e) sporzadzanie projektow informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I potrocze oraz rocznego
sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

f) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan z zakresu budzetu i finanséw gminy
przewidzianych przepisami prawa, oprocz sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie
o rachunkowosci irozporzadzeniach regulujacych prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sfery
finanséw publicznych,

g) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen wojta w innych sprawach dotyczacych budzetu i finansow,

h) kontrola zgodnosci wykonania dochoddéw iwydatkow gminnych jednostek organizacyjnych zich
planami finansowymi,

i) planowanie i sprawozdawczo$¢ przy opracowywanych irealizowanych przez Urzad wnioskach
o dofinansowanie zewngtrzne (w tym w szczegdlnosci z funduszy Unii Europejskie;j).

17) realizacja zadan zwigzanych z obstuga pracownikow a w szczego6lnosci:
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a) obstuga wynagrodzen ztytulu umoéw o prace — naliczanie wynagrodzen, funduszu socjalnego,
dokonywanie potracen i przygotowanie list do wyptlaty,

b) wypehianie obowigzkéw wynikajacych z przepisow podatkowych, przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych iinnych przepisow zwigzanych z wynagrodzeniami, aw szczeg6lno$ci potracanie
naleznych sktadek i zaliczek na podatek dochodowy i ich przekazywanie (przelewy),

¢) sporzadzanie deklaracji na podatek dochodowy od os6b fizycznych,
d) sporzadzanie pracownikom Informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

e) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych iraportéw imiennych do ZUS oraz zgloszenia
1 wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS,

f) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla odpowiednich organow oraz dla pracownikow,
g) naliczanie, sktadanie deklaracji i regulowanie naleznych sktadek do PFRON.

18) realizacja zadan zwigzanych z obstuga pozyczek, kredytow, dotacji 1 umow
a w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentacji niezbednej do pozyskiwania kredytow, pozyczek i srodkow z emisji
obligacji oraz obstuga dtugu Gminy z tytutu kredytéw, pozyczek i wyemitowanych obligacji,

b) obstuga wynagrodzen ztytulu uméw cywilnoprawnych zosobami fizycznymi nie prowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej,

¢) wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z przepisow podatkowych, przepiséw z zakresu ubezpieczen
spotecznych 1iinnych przepisow zwigzanych z wynagrodzeniami z tytulu umoéw cywilnoprawnych
z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze;j,

d) przygotowanie zlecen do przekazywania srodkéw gminnym jednostkom organizacyjnym z tytulu
zasilenia w $rodki lub dotacji z budzetu na podstawie planu wydatkow i sktadanych wnioskow

2. W zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j,

1) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowos$ci sktadania przez
podatnikow deklaracji, formalnej poprawnosci deklaracji, ustalenie stanu faktycznego w zakresie
niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,

2) wydawanie interpretacji co do zakresu isposobu zastosowania prawa podatkowego w indywidualnych
sprawach podatnikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zobowigzan podatkowych na majatku podatnika,

4) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem ulg podatkowych, umarzaniem, rozktadaniem na raty
i odraczaniem termindw ptatnosci naleznosci z tytutu podatkow i optat stanowigcych w catosci dochody
gminy, a pobieranych przez urzad skarbowy,

5) prowadzenie postgpowan w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercoOw oraz osob trzecich,

6) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatkow: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od srodkéw transportu oraz optat lokalnych i optaty skarbowe;,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie stwierdzenia nadplaty w podatkach i optatach lokalnych oraz optacie
skarbowe;j,

8) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu optaty skarbowe;,

9) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia pomocy de minimis oraz indywidualnej pomocy publicznej
w zakresie ulg w zaptacie podatkéw lokalnych,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu pomocy publicznej udzielonej w formie ulg w zaptacie
podatkow lokalnych i wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

11) opracowywanie projektow programoéw pomocy publicznej w zakresie ulg w zaptacie podatkoéw lokalnych,

12) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru ipoboru podatku od
nieruchomosci oraz podatku rolnego i le$§nego,
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13) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty albo stan prawny wynikajacy z ewidencji podatkowej
nieruchomosci, rejestrow lub innych danych znajdujacych si¢ w posiadaniu referatu,

14) sporzadzanie ipodawanie do publicznej wiadomosci wykazu os6b prawnych i fizycznych, ktéorym
udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkow i optat lokalnych,

15) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat lokalnych
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty,

16) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania, rozkladania na raty
i odraczania terminoéw ptatnosci podatkow i optat lokalnych, do ktérych zastosowanie maja przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa,

17) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS, ZUS, osrodkow
pomocy spotecznej oraz innych uprawnionych instytucji,

18) sporzadzanie informacji, analiz i prognoz finansowych w zakresie podatkow i optat lokalnych na potrzeby
organow gminy,

19) przygotowanie propozycji stawek podatkow i oplat lokalnych,
20) sporzadzanie projektoéw uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych,

21) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytutu podatkow
lokalnych w zakresie skutkow udzielonych ulg i zwolnien,

22) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej ztytulu ulg w zaplacie podatkéw i optat
lokalnych,

23) sporzadzanie informacji o nieudzielaniu w danym okresie sprawozdawczym pomocy publicznej z tytutu
ulg w zaptacie podatkow i optat lokalnych,

3. W zakresie poboru podatkow i optat lokalnych, optaty skarbowej i renty planistyczne;j:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych (ewidencji analitycznej) ewidencji przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i optat lokalnych, oplaty skarbowej, renty planistycznej
i optaty adiacenckiej,

2) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie terminowos$ci wplat naleznos$ci przez podatnikow,

3) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich jak upomnienia,
tytuly wykonawcze,

4) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organow egzekucyjnych,

5) zglaszanie wierzytelnosci gminy z tytulu podatkoéw i oplat lokalnych do sadow gospodarczych oraz
podejmowanie okreslonych prawem czynnosci w toku postepowania upadto§ciowego i naprawczego,

6) sporzadzanie wnioskow o wpis 1wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej ztytulu zobowigzan
podatkowych oraz z tytutu zaleglo$ci podatkowych w podatkach i optatach lokalnych,

7) sporzadzanie wnioskOw o wpis 1 wykreslenie wpisu zastawu skarbowego z tytutu zobowigzan podatkowych
oraz z tytulu zalegtosci podatkowych w podatkach i optatach lokalnych do rejestru zastawow skarbowych,

8) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci,

9) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania, rozkladania na raty
i odraczania terminow platnosci optaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci wynikajacej ze zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego gminy tzw. renty planistyczne;j,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem wptat na poczet zaleglo$ci podatkowych oraz zwrotem
nadptat,

11) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

12) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
oplaty skarbowe;j i renty planistyczne;j,

13) sporzadzanie sprawozdan czastkowych o zaleglo$ciach we wptatach z tytulu podatkdéw i optat lokalnych,
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14) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych oraz wydawanie tych
zaswiadczen,

15) wystawianie kasowych dowodoéw wptat podatkéw lokalnych.
4. W zakresie dziatalno$ci kontrolnej 1 innych spraw:

1) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikow iinkasentéw, ktorej celem jest sprawdzenie czy
kontrolowani wywiazuja si¢ z obowigzkoéw wynikajacych z przepisoéw prawa podatkowego,

2) przygotowywanie i sktadanie wnioskdw do wlasciwych organdéw, o ukaranie podatnikoéw w trybie
przepisow kodeksu karno-skarbowego,

3) prowadzenie postgpowania i sprawozdawczo$¢ w sprawach zwrotu akcyzy za paliwo wykorzystywane
rolniczo,

4) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.
§ 21. Referat Gospodarki i Rozwoju

1. Do zadan Referatu zzakresu inwestycji iremontdéw nalezy przygotowanie i realizacja inwestycji
(budowy 1iprzebudowy) oraz  remontow: budynkoéw, obiektow budowlanych ibudowli w zakresie
obowiazkéw inwestora a w szczegolnosci :

1) pelnienie obowigzkéw inwestora w imieniu Gminy, w tym uzyskiwanie decyzji pozwolenia na budowg

i decyzji pozwolenia na uzytkowanie obiektu po jego realizacji,

2) przygotowanie postepowan o zamdwienie publiczne na dostawy, ustugi i roboty budowlane, w tym :

a) opracowanie projektow planéw 1ibiezacych zmian, odpowiednio do wlasciwosci merytorycznej
prowadzonych spraw, a nastepnie przektadanie ich do zatwierdzenia Wojtowi,

b) sporzadzanie wnioskéw o ustalenie trybu dokonania zamowienia publicznego, opracowanie
szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia zuwzglednieniem wymogow w zakresie cech
jakosciowych, warunkéw realizacji, terminéw, szczegblowych wymagan zamawiajacego zwigzanych
z przedmiotem zamoéwien oraz zgodnie z ,,Wspolnym Stownikiem Zamoéwien”,

¢) zlecanie lub opracowanie kosztorysu inwestorskiego na roboty remontowo — budowlane,

d) opracowanie obiektywnych charakterystyk przedmiotu zamowienia na dostawy
1 ushugi, umozliwiajacych wyliczenie ceny oferty w jednolitym uktadzie przez zainteresowanych
wykonawcow,

e) opracowanie projektow kryteriow oceny ofert, opis proponowanych kryteriow,
f) opracowanie projektu istotnych postanowien umowy lub projektu umowy,

g) podejmowanie dziatan w celu uzyskania jak najpehlniejszej informacji o rynku potencjalnych
wykonawcow zdolnych do wykonania przedmiotowego zamdwienia,

h) przektadanie Wojtowi lub innej upowaznionej osobie projektu siwz, zaproszenia do udziatu
w postepowaniu lub skladania ofert albo zapytania o cene.

3) wspolpraca z inwestorami zewn¢trznymi w zakresie prowadzonych przez nich inwestycji na terenie gminy
(‘udziat w przekazywaniu placu budowy, odbioru koncowego zadan, przegladach gwarancyjnych),

4) rozliczanie inwestycji gminnych, sporzadzanie dowodow OT przyjecia $rodka trwatego z inwestycji na
podstawie protokotu odbioru koncowego,

5) przekazywanie wykonanych lub wyremontowanych obiektow infrastruktury komunalnej wilasciwemu
zarzadcy do uzytkowania lub zagospodarowania,

6) monitorowanie i bilansowanie potrzeb inwestycyjnych w Gminie, szczegdlnie w zakresie planu remontow
budynkow 1iobiektow Gminy, rozwoju infrastruktury technicznej 1iuzbrojenia terenu, rozwoju
i modernizacji sieci drogowej , rozbudowy sieci o$wietlenia ulicznego opracowywanie wnioskow
i propozycji inwestycji infrastrukturalnych w formie wnioskéw do projektu wieloteniej prognozy
finansowej i projektu budzetu i innych dokumentéw dotyczacych planowania rozwoju gminy,

7) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom.
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2. Do zadan Referatu zzakresu utrzymania sieci drogowej, utrzymania oswietlenia drogowego, sieci
kanalizacji, prawa wodnego, organizacji komunikacji zbiorowej naleza m.in:

1) aktualizacja  plandow  rozwoju sieci drogowej w aspekcie zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) opracowywanie plandéw remontow, przebudowy i budowy nowych drog, mostéw i obiektow inzynierskich,
sieci melioracji 1 urzadzen wodnych,

3) aktualizacja ewidencji drog imostow na podstawie przegladow okresowych izmian spowodowanych
rozbudows i przebudowg sieci drogowej,

4) wnioskowanie o zewnetrzne srodki finansowe na budowe i modernizacj¢ drog w tym rolniczych,
5) zapewnienie koordynacji wszelkich prac prowadzonych w pasie drogowym drog gminnych,
6) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

7) okres$lanie warunkow technicznych budowy i przebudowy drog sieci wilasnej oraz okreslanie warunkow
technicznych wykonania zjazdow, prowadzenia robot, umieszczania urzadzen obcych w pasie drogowym
drog gminnych,

8) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczanie oplat z tym zwigzanych,
9) egzekwowanie nalozonych trescig uzgodnien i decyzji zobowigzan,

10) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, poprzez opracowywanie zmian
i uzgadnianie projektéw zmian w organizacji ruchu i oznakowania drog,

11) wykonywanie zadan biezacego utrzymania drog gminnych poprzez zlecanie i nadzorowania wykonania
remontdéw czgstkowych, utrzymania drozno$ci rowow i przepustow, koszenia traw w pasach drogowych,

12) organizowanie zimowego utrzymanie drég i sprawowanie nadzoru nad jego realizacja,

13) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem ustawy o drogach publicznych w zakresie ochrony pasa
drogowego przed dziataniami niepozadanymi, sprzecznymi z przepisami ustawy, stanowigcymi zagrozenie
bezpieczenstwa ruchu lub skutkujacymi uszkodzeniem drogi lub obiektu drogowego,

14) nadzor nad funkcjonowaniem transportu publicznego na terenie gminy, w tym zapewnienie koordynacji
pracy transportu publicznego, aw szczegolnosci przygotowywanie wnioskow kierowanych do
przewoznikéw o korekte rozktadu jazdy,

15) wydawanie zezwolen na przewozy regularne na obszarze gminy oraz opiniowanie zezwolen wydawanych
przez staroste,

16) realizacja zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego zgodnie zustawa o publicznym
transporcie zbiorowym,

17) opiniowanie, uzgadnianie oraz nadzor nad lokalizacja przystankow komunikacji publicznej,

18) realizacja zadan zwiagzanych z elektryfikacja i oswietleniem ulicznym a w tym: koordynacja i nadzér nad
elektryfikacja sieci NN na terenach wsi, planowanie i realizacja modernizacji i rozbudowy sieci o$wietlenia
ulicznego, realizacja umoéw na dostawe energii i konserwacje oswietlenia ulicznego, sprawy finansowania
i rozliczen kosztow oswietlenia ulicznego i jego konserwacji,

19) weryfikacja i opiniowanie proponowanych przez przedsiebiorstwa wodno - kanalizacyjne stawek optat za
wode i $cieki oraz opracowanie projektow uchwat Rady w tych sprawach,

20) prowadzenie postgpowania w zakresie rozstrzygania spraw spornych w zwigzku
z naruszeniem stosunkéw wodnych w gruncie,

21) prowadzenie wykazu kapielisk,
22) wspolpraca z regionalnym zarzadem gospodarki wodnej w zakresie map zagrozenie powodziowego,
23) sprawy urzadzen melioracji wodnych.

3. Do zadan Referatu w zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska na terenie Gminy naleza m.in:

1) nadzér nad ochrong ziemi, powietrza, wod gruntowych przed zanieczyszczeniami, nadmiernym hatasem
i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla srodowiska,

Id: E12E0274-C8DF-43A4-9879-0F8C25434561. Podpisany Strona 21



2) nadzoér i kontrola uzytkownikow w sposob szczeg6lny korzystajacych ze srodowiska — wydobywajacych
kopaliny iinne mineraly na terenie Gminy - wydawanie odpowiednich decyzji ipostanowien w tym
zakresie,

3) wspolpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony i utrzymania $rodowiska w nalezytym
stanie oraz Inspekcja Sanitarna,

4) opiniowanie iuzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie planowania inwestycji
mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

5) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew i krzewdw oraz prowadzenie egzekucji
karnych za naruszenia przepisow w tym zakresie,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacj¢ planowanego przedsiewzigcia inwestycyjnego.

7) prowadzenie bazy inwentaryzacyjnej wyroboéw zawierajacych azbest,
8) prowadzenie wykazu publicznie dostgpnych danych dotyczacych ochrony srodowiska,
9) edukacja ekologiczna.

4. W zakresie rolnictwa, opieki nad terenami zielonymi i zielencami, zwierzgtami i gruntami rolnymi
referat:

1) koordynuje inadzoruje prace zwigzane z planowaniem nowych nasadzen drzew i krzewow, konserwacja
1 pielgegnacja zieleni na terenie Gminy (w tym w pasach drog),

2) realizuje zadania wynikajace zustawy o ochronie gruntdow rolnych i lesnych (przeznaczenia gruntéw na
cele nierolnicze lub nielesne, wylgczanie gruntow z produkcji, rekultywacja nieuzytkow),

3) propaguje wlasciwa profilaktyke upraw w zakresie produkcji roslinnej i hodowli zwierzgcej ($rodki
ochrony roslin, terminy opryskow, ustugi weterynaryjne, szkolenia rolnikow), wspotpracuje w tym zakresie
z innymi podmiotami w zakresie profilaktyki upraw roslinnych i hodowli zwierzecej,

4) wspoélpracuje z innymi podmiotami w zakresie dot. problematyki produkcji rolniczej, jakosci gleb, ochrony
ro$lin i rozwoju produkcji zwierzgcej a takze terendow lesnych,

5) ustala okresy pracy w gospodarstwie rolnym,

6) zapewnia udzial w komisjach orzekajacych o przydatnosci gruntow pod uprawy roslinne i do hodowli
zwierzecej,

7) wspolpracuje ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie organizacji profilaktyki weterynaryjnej na terenie
Gminy i w zakresie zwalczania chordb zwierzecych,

8) realizuje zadania gminy wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat,

9) realizuje zadania z zakresu pomocy bezdomnym zwierzgtom na terenie gminy w tym usuwania zwierzat
padtych,

10) wydawaje potwierdzenia spelnienia warunkéw do nabycia nieruchomos$ci rolnych zgodnie zustawa
o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

11) wspotpracuje z kotami lowieckimi w zakresie ustalania planéw odstrzatéw oraz zwalczania wscieklizny,

12) sprawuje nadzéor nad realizacja zalesien gruntéw lesnych bedacych wlasnoscia gminy oraz ich
pielegnacja,

13) organizuje i przeprowadza wybory do izb rolniczych,

14) realizuje wydatki z funduszy soteckich w zakresie rolnictwa, ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci
w sotectwach,

15) prowadzi sprawy udzielania przedsigbiorcom zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat oraz grzebowisk
i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci.

5. Do zadan Referatu w zakresie gospodarowania odpadami nalezg szeroko rozumiane sprawy zwigzane
z gospodarka odpadami oraz sprawowaniem nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku i bezpieczenstwa
na terenie Gminy w szczeg6lnosci:
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1) przygotowanie 1 wdrazanie projektow uchwal w zakresie znowelizowanych przepiséw dotyczacych
gospodarki odpadami,

2) przygotowanie dokumentéw przetargowych w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na odbior
odpadéw od wiascicieli nieruchomosci,

3) nadzor i kontrola firm wywozowych w zakresie realizacji umowy,
4) organizowanie inadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk w gminie,
5) prowadzenie aktualizacji 0s6b zamieszkalych celem naliczenia wlasciwej optaty,

6) prowadzenie postepowan w zakresie naliczania optat za gospodarowanie odpadami, prowadzenie ewidencji
podmiotow zobowigzanych do uiszczenia optaty za gospodarowanie odpadami,

7) nadzor w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w komunalnej przestrzeni publiczne;j,

8) organizacja pracy inadzor nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi, z prac spolecznie uzytecznych
oraz nadzor nad osobami wykonujacymi nieodptatnie dozorowang prace na rzecz Gminy,

9) zapewnienie funkcjonowania srodkow transportu urzgdu - przeglady, naprawa pojazdu,
10) nadzorowanie i wdrazanie plandw gospodarki odpadami, programow selektywnej zbiorki odpadow,
11) podejmowanie dziatan prewencyjnych i wdrazanie programow z zakresu edukacji proekologicznej,

12) egzekwowanie wykonania obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w Gminie,

13) wspotpraca z organami policji 1 strazy w zakresie porzadku i bezpieczenstwa,
14) wspotpraca z powiatowym komitetem przeciwpowodziowym,
15) przygotowanie opinii w zakresie postgpowania z odpadami niebezpiecznymi,

16) wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadéw produkcyjnych, kontrolowanie oséb
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w tym zakresie,

17) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,

18) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania uslug wywozu odpadéw komunalnych
(statych i ciektych),

19) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym oraz utrzymaniem = czystoSci i porzadku
w gminie (okresowe przeglady sanitarne),

20) wspotdziatanie zinnymi komorkami Urzedu w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym
i nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska.

6. W zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym i ustawy prawo budowlane do
zadan referatu nalezy m.in:

1) koordynacja sporzadzania projektow planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
i zagospodarowania przestrzennego w tym rozpatrywanie uwag i wnioskow,

2) sporzadzanie  projektow  planu  zagospodarowania  przestrzennego, studium  uwarunkowan
1 zagospodarowania przestrzennego,miejscowego planu rewitalizacji oraz okresowa analiza ich aktualnosci,

3) wydawanie wypisow 1 wyryséw z aktualnie obowigzujacych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
takze z uchylonych i nieobowiazujacych oraz studium uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie rejestrow planow miejscowych, atakze wnioskow o ich sporzadzenie lub zmian¢ oraz
przechowywanie oryginalow planow zagospodarowania przestrzennego uchylonych i nicobowigzujacych,

5) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zakresie optat planistycznych,
6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, prowadzenie rejestru decyzji,

7) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, ich rejestr iprzekazywanie
marszatkowi,

8) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzjii o warunkach zabudowy,
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9) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zwigzku z naleznymi Gminie optatami i ewentualnymi
odszkodowaniami za poniesiong przez wiascicieli gruntow szkode rzeczywista, wynikajacymi z uchwalenia
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

10) pomoc inwestorom w zakresie porad iinformacji dotyczacych procedur zmierzajacych do wydania
decyzji administracyjnych w oparciu o przepisy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

11) prowadzenie spraw gminnej komisji urbanistyczno-architektoniczne;j,

12) sporzadzanie projektéw uchwal dotyczacych zasad i warunkéw sytuowania obiektow matej architektury,
reklam i ogrodzen,

13) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,

14) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci lokalizacji z m.p.z.p. lub opinii odnosnie mozliwosci prowadzenia
obrotu hurtowego napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu,

15) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami obowigzujacych miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego — dotyczaczych
zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci.

7. W zakresie ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami referat:

1) prowadzi gminng ewidencj¢ zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych z terenu
gminy,

2) sporzadza programy opieki nad zabytkami.

8. W zakresie geodezji i gospodarki gruntami i nieruchomosciami do zadan referatu naleza sprawy:
1) realizacji zadan okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,
2) 2) naliczania optat adiacenckich.

9. W zakresie ustawy prawo zamowien publicznych do zadan referatu nalezy m.in.:

1) nadzorowanie dzialan dotyczacych zamowien publicznych prowadzonych przez komorki organizacyjne
Urzedu,

2) zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
3) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

4) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na roboty budowlane, dostawy, ustugi
w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych zgodnie z przepisami cytowanej ustawy
oraz dyrektywami Unii Europejskiej,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja ustawy Prawo zamowien pubicznych dla zamodwien
powyzej 30000 EURO,

6) udzielanie konsultacji dotyczacych realizacji przepisow o zamowieniach publicznych w jednostkach
organizacyjnych gminy,

7) reprezentowanie Urzedu, w ramach udzielonych upowaznien, w kontaktach wykonawcami, Urzgdem
Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

8) sporzadzanie planéw postepowan o udzielenie zamowien.
10. Do zadan Referatu w zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych nalezy:
1) prowadzenie ewidencji i dokumentacji grobéw i cmentarzy wojennych oraz ewidencji pochowanych,
2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,
3) wystepowanie o dotacje celowa i jej rozliczanie,

4) wspotdziatanie z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w przypadku zabytkowych cmentarzy
i grobow wojennych.

§ 22. Referat Oswiaty, Sportu i Funduszy Zewnetrznych

1. 1. Do zadan referatu w zakresie o§wiaty nalezy m.in.:
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1) organizacja oswiaty na poziomie przedszkolnym, szkolnictwa podstawowegoi gimnazjalnego tj.
opracowywanie projektow sieci szkolnej, regulamindéw oswiatowych, uchwat izarzadzen w sprawach
oswiaty,

2) przygotowanie dokumentacji w zakresie powolywania i odwolywania dyrektoréw placéwek o§wiatowych ,
organizacja konkursow,

3) sprawy z zakresu awansow zawodowych oraz doksztatcania nauczycieli,

4) kontrola speliania obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki przez miodziez zameldowana na terenie
gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia pracownikow mlodocianych, wyprawki
szkolnej i dotacji podrecznikowe;j,

6) analizowanie i opiniowanie budzetu o§wiaty,

7) analizowanie projektow organizacyjnych szkot iprzedszkoli oraz aneksow do projektow oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia Wojtowi Gminy,

8) uzgadnianie z dyrektorami placowek oswiatowych spraw wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Karty
Nauczyciela oraz innych rozporzadzen MEN,

9) sporzadzanie sprawozdan SIO oraz analiz izbiorczych informacji z zakresu o$wiaty z wykorzystaniem
programu Vulcan,

10) przygotowanie materialdw do oceny prac dyrektora,

11) przygotowywanie narad i szkolen dla dyrektorow szkoét i przedszkoli,

12) organizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
13) wspoltdzialanie z wizytatorami Kuratorium Os$wiaty,

14) prowadzenie ewidencji niepublicznych ztobkoéw, szkot, przedszkoli oraz sprawy udzielania i rozliczania
dotacji,

15) wnioskowanie do Wojta w sprawie przyznania dodatkéw do wynagrodzen oraz nagrdd dla dyrektorow
placowek oswiatowych.

2. W zakresu sportu, turystyki i promocji :
1) realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu w tym:

- wydawanie zezwolen na organizowanie imprez o charakterze sportowym zgodnie z wymogami ustawy
0 organizowaniu imprez masowych,

- wspotpraca z Gminng Rada Sportu, klubami sportowymi,

- nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw sportowych majacych siedzibe
na terenie Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka w tym:
- wspotdziatanie w wytyczaniu i opracowywaniu $ciezek turystycznych,

- prowadzenie ewidencji innych obiektéw niz hotelowe , w ktorych $wiadczone sa ustugi hotelowe
1 turystyczne.

3) wspotpraca miedzynarodowa (z gminami partnerskimi) w tym:
a) inicjowanie wspolpracy z krajowymi i zagranicznymi gminami partnerskimi,

b) przygotowanie 1irealizacja rocznych planéw wspolpracy zkrajowymi izagranicznymi gminami
partnerskimi,

¢) koordynacja wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi gminami partnerskimi,
d) organizacja zagranicznych wizyt delegacji Gminy Konopiska,

e) organizowanie wymiany mig¢dzynarodowej oraz wypoczynku krajowego dzieci i mtodziezy szkolne;j.
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4) rowadzenie spraw z zakresu przyznawania nagrod Wojta za osiggniecia w dziedzinie sportu, kultury
i o$wiaty dla mtodziezy z terenu gminy.

5) promocja Gminy przy wspotpracy z GCKiR m.in.:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskoéw o Patronaty Honorowe Wjta,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o zgode na uzywanie herbu Gminy,
c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem W¢jta Gminy w obchodach jubileuszowych,
d) zlecanie wykonania i realizacja zakupoéw materiatdéw promocyjnych, w tym multimedialnych,

e) organizowanie udzialu Gminy w targach, wystawach, prezentacjach krajowych i zagranicznych
o charakterze promocyjnym.

6) koordynowanie dziatan promocyjnych dotyczacych Gminy Konopiska ( promocji kulturalnej, turystyczne;j,
sportowej , gospodarczej i zagraniczne;j)

3. W zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych:

1) monitorowanie funduszy zewngtrznych kierowanych do gmin, placowek o$wiatowych i organizacji
pozarzadowych,

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizowanych przez gmine zadan ze zroédet zewngtrznych
(Unia Europejska, fundacje, Urzad Marszatkowski, PFRON itp.),

3) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwo$ciach uzyskania wsparcia na realizacje
planowanych projektow,

4) prowadzenie spraw  zwigzanych  zrozliczeniem i sporzadzaniem sprawozdan z otrzymanego
dofinansowania,

5) reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami bgdacymi dysponentami pozabudzetowych srodkow
pomocowych,

6) udzielanie wszelkich informacji ipomocy merytorycznej zzakresu czlonkostwa Polski w Unii
Europejskiej, mozliwosci pozyskania srodkéw pomocowych, konkurséw, opracowywanie i dystrybucja
materialow unijnych osobom zainteresowanym, w szczegolnosci mieszkancom gminy i jednostkom
organizacyjnym,

7) koordynacja projektu Leader LGD ,,Bractwo Kuznic”,

8) we wspodlpracy ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych organizowanie i przeprowadzanie postepowan
przetargowych w celu wylonienia wykonawcow,

9) we wspotpracy z Referatem Gospodarki i Rozwoju wdrazanie strategii rozwoju gminy oraz powigzanych
z nig planéw finansowych i operacyjnych z zakresu swojego dzialania,

10) monitorowanie i aktualizacja programoéw rozwoju gminy i zwigzanych znig programéw operacyjnych
z zakresu swojego dziatania,

11) nadzorowanie dziatan w zakresie promocji projektow wdrazanych z udziatem srodkéw unijnych.
4. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) sprawy zzakresu zlecania organizacjom pozarzagdowym realizacji zadan publicznych na zasadach
okreslonych w ustawie (program wspoltpracy , konkursy, umowy, sprawozdania ),

2) konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi odpowiednio do zakresu ich dzialania , projektow aktow
normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowych tych organizacji,

3) biezagcy monitoring dziatalnosci organizacji pozarzadowych wraz zpromocjg dzialan w Biuletynie
Gminnym jak i na stronie www gminy,

4) sprawy z zakresu ekonomii spotecznej we wspotpracy z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,

5) wspoldzialanie z Gminng Rada Sportu i1Gminng Komisja Konkursowa wcelu prawidtowego
przeprowadzenia konkurséw w tym protokotowanie.

5. W zakresie innych spraw:
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1) informowanie sottysow o wysokos$ci funduszu na dany rok, przyjmowanie wnioskdw, nadzor merytoryczny
nad prawidtowoscia wnioskow, sporzadzanie zbiorczego zestawienia wnioskow 1 przekazywanie do
Referatu Finansow,

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury.
§ 23.

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

1. W zakresie gospodarki komunalnej imieszkaniowej naleza szeroko rozumiane sprawy zwigzane
z gospodarka budynkami i obiektami gminnymi a w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad biezgcym utrzymaniem budynkéw komunalnych zgodnie
z obowiazkami zarzadcy okre$lonymi art. 61, 62 prawa budowlanego ( lub zlecanie tych zadan), nadzor
nad czynszami iinnymi optatami za lokale mieszkalne iuzytkowe, prowadzenie ksigzek obiektu
budowlanego , przeglady , oceny stanu technicznego, sporzadzanie projektow planéw remontow,
zarzadzanie mieniem, gospodarka lokalami socjalnymi , zabezpieczanie lokali zamiennych,

2) prowadzenie  gospodarki  lokalami  komunalnymi  w zakresie = zawierania umoéw  najmu
i nadzoru nad ich wykonaniem w zakresie lokali uzytkowych i mieszkalnych,

3) peinienie nadzoru nad pracownikami porzadkujacymi zielen gminna,
4) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem zieleni w parkach wiejskich i na terenie mienia gminy,
5) sprawy umieszczania reklam na mieniu gminnym.
2. W zakresie geodezji i gospodarki gruntami sprawy:
1) scalenia i podziatu nieruchomos$ci w tym:
a) analiza i ocena operatow pomiarowych przedtozonych do zatwierdzenia,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty i przestanie kompletu dokumentéw do zmian
w ewidencji gruntow.

2) rozgraniczen nieruchomosci:
a) przygotowanie postanowien o wszczeciu postepowan rozgraniczeniowych,
b) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),
¢) orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,
d) przesytanie dokumentacji wraz z opinig do organéw wyzszej instancji i sadu,
e) kompletowania dokumentow i przesytanie do ewidencji gruntow,
3) mienia gminnego:
a) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

b) przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy iuzytkowania
wieczystego oraz w zwigzku z przetargami,

¢) sporzadzanie i rejestracja umow zbycia i obcigzenia nieruchomosci,
d) przygotowanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomosci na terenie Gminy,
e) wystgpowanie do wojewody o przekazanie gminie gruntow stanowigcych wiasno§¢ Skarbu Panstwa,

f) tworzenie zasobu gruntow gminnych na cele zabudowy oraz nabywanie nieruchomosci na inne cele
w tym pod inwestycje gminne,

g) regulacja stanow prawnych nieruchomosci mienia gminnego,

h) powotywanie bieglych dla ustalenia wartosci gruntow,

i) prowadzenia spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,
§ 24.
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Obsluga prawna

1. Obstuge prawna w Urzedzie Gminy wykonuje zatrudniony radca prawny i/lub kancelaria.
2. Do ich zadan i1 obowigzkow nalezy w szczeg6Inosci:

1) obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow prawnych Wojta oraz
projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady ,

2) obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzgdu, jak rowniez zastgpstwo sadowe
przed sadami i organizacjami orzekajagcymi w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

3) opiniowanie projektow umow i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych, rozwigzania
z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia, umorzenia wierzytelnosci,

5) informowania pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Gminy, w ramach udzielanych porad i opinii,

6) sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa w dziatalnosci Urzedu,

7) konsultacje prawne iporady prawne zawierajace wtle przedstawionego stanu faktycznego lub
zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omowienie 1iwyjasnienie przepisow prawa,
znajdujacych zastosowanie wtej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu postgpowania lub
prawnych skutkow okreslonego zachowania,

8) udziat w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang¢ lub rozwigzanie umowy lub innego stosunku
prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako pelnomocnik, a tylko jako doradca Iub czionek
zespotu negocjujacego,

9) wydawanie opinii prawnych,

10) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym projektow aktdow normatywnych
i aktow administracyjnych, projektéw umow, porozumien, statutdow iregulamindéw, listdow intencyjnych,
oswiadczen iinnych pism lub dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw
obstugiwanego Urzedu,

11) wspotdziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,
12) przygotowywanie wnioskéw do organdéw $cigania oraz pozwow do sadu,

13) inne zadania wynikajgce z ustawy o radcach prawnych.
Rozdzial 5.0rganizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiana skarg i wnioskéw
§ 25. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Wojt przyjmuje interesantow, w tym w sprawie skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach 14.30 do 16.30

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz ,Skarbnik oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie godzinach pracy Urzedu.

§ 26. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego iterminowego zatatwiania zgloszonych skarg
1 wnioskow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa tj. Kodeksem postgpowania administracyjnego oraz
rozporzadzeniem w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 27. 1. Wspoélny rejestr skarg i wnioskow, w ktérym ewidencjonowane sg skargi i wnioski wplywajace
zarowno do Wjta, jak i Rady prowadzi Referat Organizacyjny.

2.Nadzor nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem, zalatwianiem iewidencjonowaniem skarg
i wnioskdéw sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial 6.

Zasady zamawiania, przechowywania i uzywanie pieczgci
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§ 28. 1. Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagtowkowych i pieczeci do podpisu powinny
by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji Urzedu ustalonym
w niniejszym Regulaminie.

2. Wzor i uzywanie pieczeci urzedowej okreslaja odrebne przepisy.

§ 29. 1. Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku pieczeci
wykonuje pracownik na stanowisku obstugi sekretariatu Wojta.

2. Wnioski Kierownikow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach o wykonanie nowych pieczeci
pod wzgledem zgodno$ci z instrukcja kancelaryjng i stanem organizacji Urzedu opiniuje i akceptuje Sekretarz.

§ 30. 1. Wydawanie wykonanych pieczeci odbywa si¢ za pokwitowaniem.
2. Ewidencja pieczeci prowadzona jest w rejestrze wedtug uktadu uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczgci,

2) imi¢ i nazwisko pracownika, u ktorego pieczec¢ si¢ znajduje,

3) dat¢ wydania,

4) date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwigzku ze zmiang stanowiska lub
rozwigzaniem stosunku pracy,

5) dat¢ komisyjnego zniszczenia.

3. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym stanowisku
pracy powinno odbywac si¢ za protokotem zdawczo — odbiorczym i zgloszeniem tego faktu do odnotowania
w ewidencji, o ktorej mowa pkt. 2.

4. Z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzania stosunku pracy, pieczecie winny
by¢ niezwlocznie zwrdcone . Obowigzek ten egzekwuje kierownik referatu i pracownik obshugujacy sekretariat
Wojta.

5. Pieczgcie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotang w tym celu komisje.
Komisje takg powotuje Wojt.

§ 31. 1. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczgcig nagtowkowa
Woijta, pieczgcia okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wojt Gminy Konopiska" oraz pieczecia
imienng Wajta lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Pieczg¢ urzedowa okragla z godlem panstwowym inapisem w otoku "Urzad Gminy Konopiska"

uzywana jest do stemplowania zas$wiadczen, potwierdzen zgodno$ci odpisow pism z oryginalem,
wlasnorgcznosci podpisow - jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.

3. Pieczg¢ urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina Konopiska” uzywana jest do
stemplowania porozumien o wspolpracy, partnerskich, zaproszen, dyplomow i wyrdznien honorowych.

§ 32. 1. Nadz6r nad prawidlowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci sprawuje Sekretarz.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed kradzieza
ponosza pracownicy, ktorym zostaty one powierzone do uzytku.

3. Do obowiazkoéw pracownikow, ktorym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcisni¢cia na nim pieczgci kwalifikuje si¢ do tego i czy jest
podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odcisnigcie pieczeci,

3) przechowywanie pieczeci w zamknigciu oraz ochrona przed utrata i samowolnym jej uzyciem przez osoby
niepowotane,

4) natychmiastowe zgloszenie Sekretarzowi o kradziezy pieczeci lub jej zagubieniu.

4. W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczgci Sekretarz zarzadza postgpowanie wyjasniajace w celu
ustalenia okolicznos$ci utraty pieczeci i pracownika winnego niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia.
Sekretarz zawiadamia odpowiednie organy o zagini¢ciu lub zagubieniu pieczeci uzywanej w Urzedzie.
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Rozdzial 7.

Ogolne zasady organizacji kontroli wewngtrznej

§ 33. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzaniu kierunkow dziatania, doboru $rodkow
i wykonywania zadan przez poszczeg6lne referaty.

2. Celem kontroli jest w szczegolnosci:

1) zbieranie oraz przedstawianie Wojtowi biezacej, obiektywnej informacji niezb¢dnej do doskonalenia pracy
Urzedu,

2) badanie zgodnos$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena procesOw gospodarczych
1 innych rodzajow dziatalnos$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow Gminy,

3) zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen ianaliz umozliwiajacych Wojtowi prawidtowe
wypehianie zadan okre$lonych przepisami prawa i wynikajacych z uchwat Rady.

4) yjawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia poprzez ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych
nieprawidlowos$ci, jak rowniez o0s6b za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow i srodkow
umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5) analizowanie  stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie re-kontroli oraz
wykorzystywanie materiatdéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek kontrolowanych,

6) analizowanie i przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania materiatéw pokontrolnych
innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 34. 1. Kontrole, o ktorej mowa w § 33 sprawuja:
1) kierownicy w stosunku do podleglych im pracownikow,
2) Sekretarz w zakresie dotyczacym sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem organizacyjnym,
3) Skarbnik w odniesieniu do gospodarki finansowej Gminy,
4) zespoty doraznie powolywane przez Wojta w formie zarzadzenia - w zakresie przez niego ustalonym,
5) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
6) administrator bezpieczenstwa informacji.
§ 35. 1. Kontrola sprawowana jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nastepcza, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw po wykonaniu czynno$ci.
2. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli nastgpnej nieprawidtowosci kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem dokonania zmian lub
uzupehnien,

2) odmawia podpisu dokumentdéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub dotyczacych dziatan
sprzecznych z przepisami;

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy zobowiazany jest
niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce
dowod w sprawie.

§ 36. 1. W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrznej.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zglosi¢ swoje przybycie do Wojta
lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktérym okazuja dokumenty uprawniajgce do przeprowadzenia kontroli, cel
i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ u Sekretarza.

3. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wojt.
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4. Nadzor nad realizacjg =zalecen 1iwnioskéw pokontrolnych sprawuje Wojt za posrednictwem
kierownikow.

Rozdzial 8.
Obowiazki Kierownikéw Referatow i innych komorek organizacyjnych dotyczace zatlatwiania wnioskow
i interpelacji radnych i komisji.

§ 37. 1. Wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy Rade i jej
komisje, anastepnie niezwtocznie przekazuje kierownikom wiasciwych referatow lub innym komoérkom
organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, oktorych mowa w ust. | niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmuja
niezbedne czynno$ci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sa do akceptacji i podpisu Woéjtowi.
4. Odpowiedzi otrzymuja:
1) na interpelacje 1 wnioski radnych:
a) radny;
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady;
2) na wniosek Komisji:
a) przewodniczacy komisji,
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.

5. O sposobie zatatwienia wnioskow komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢ w ciggu 14 dni od ich
otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie p6ézniej jednak niz w ciagu
14 dni od daty jej ztozenia.

§ 38. Nadzor nad wykonaniem postanowienn okreslonych w § 37 sprawuje pracownik d/s obslugi Rady
Gminy wraz z Sekretarzem, informujac Wojta o przebiegu realizacji interpelacji i wnioskow zglaszanych do
realizacji.

Rozdzial 9.Zasady podpisywania pism i dokumentow.
§ 39. 1. Korespondencje¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2. Wéjt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia,

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

3) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw dyplomatycznych
oraz pisma kierowane do organow i instytucji panstw obcych,

4) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dzialalno$ci kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajagce o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,
7) odpowiedzi na skargi, wnioski,
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

9) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika
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§ 40. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta powinny by¢ uprzednio oznaczone na kopii ( pod
tekstem z lewej strony) inicjalem imienia inazwiska pracownika, ktory opracowal inapisal dokument, a w
okreslonych przypadkach parafowane rowniez przez radcg prawnego i kierownika referatu.

2. Kierownicy referatow parafuja projekty uméw ,zarzadzen i uchwat.
3. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,
4) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
5) umorzenia wierzytelnos$ci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i dokumenty pozostajace w zakresie swoich zadan.

Rozdzial 10.

Postanowienia koncowe

§ 41. 1. Kierownicy referatow opracujg projekty zakres6w czynnosci w terminie 15 dni od dnia podpisania
zarzadzenia.

2. Nowe oznaczenia komorek organizacyjnych zawarte w § 7 maja zastosowanie od 1 stycznia 2017r.

§ 42. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. Z dniem wej$cia w zycie Regulaminu traci moc
obowigzujacy dotychczas Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Konopiska przyjety zarzadzeniem Wojta
nr 60/2003 z dnia 31 grudnia 2003r.

Wojt Gminy Konopiska

mgr inz. Jerzy Zurek
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* cyfry oznaczajq ilos¢ etatu

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Konopiska

Wéjt Gminy

v

Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu

Gminy Konopiska

v

v

1* Kierownik Referatu
Gospodarki i Rozwoju

A 4

1* Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu
Finansow

A4

1* Kierownik USC — Kierownik
Referatu Spraw Obywatelskich

1* Z-ca Kierownika
Referatu Gospodarki i
Rozwoju

v

1* Zastepca Skarbnika

v

v

1* Ewidencji ludnosci

v

v

1* Ochrona srodowiska

1* Wymiar podatku

v

!

v

1* Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu
Organizacyjnego

1* Zastepca Woijta -
Kierownik Referatu Oswiaty,
Sportu i Pozysk. Funduszy

Kontrola wewnetrzna

[

A 4

v

1*Sekretariat,kadry

1* Zastepca Kierownika
Referatu Oswiaty

1/2* Radca prawny

R T

1* Obrona cywilna,
zarzadzanie kryzysowe

v

1* Obstugi biura rady

A 4

y

1* Planowanie
przestrzenne

2* Ksiegowos$¢ podatkowa

v

v

2* Ksiegowosc¢ budzetowa

1* Zamoéwienia
publiczne

!

1* Kasa

v

1* Gospodarka
odpadami, transport

v

1* Promocja, Sport, Turystyka

Rzecznik prasowy

1* Kancelaria, dziatalnos¢
gospodarcza

A4

v

1* Organizacje pozarzagdowe
Oswiata

1* Gospodarka
nieruchomosciami

1/2* Archiwum

A4

v

1* Informatyk

1/2* Dowdz dzieci do szkét

v

4

3,5* Pracownicy obstugi

3* Obstuga hali sportowej
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