WHIT CMINY

OPATOWIELC
Zarzadzenie Nr 1/2014
Woéjta Gminy Opatowiec
z dnia 2 stycznia 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Opatowiec

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

(Dz.U.z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z p62n. zmianami) zarzagdzam co nastepuije:

§1

Nadaje Urzedowi Gminy Opatowiec Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traca moc zarzadzenie Nr 18/2012 Wéjta Gminy Opatowiec z dnia 24 kwietnia 2012 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Opatowiec
oraz zarzadzenie nr 62/2012 Wéjta Gminy Opatowiec z dnia 26 wrze$nia 2012 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Wéjta Gminy Opatowiec z dnia 24 kwietnia 2012 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Opatowiec

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Opatowiec.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia

1 stycznia 2014 roku.

mgrinZ. Stawomir Kowalozyk




1.

2.

Zatacznik do Zarzadzenia
Wdjta Gminy Opatowiec
Nr 1/2014 z dnia 2 stycznia 2014 r.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Opatowcu zwany dalej ,Regulaminem”

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Opatowcu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Opatowiec,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Opatowiec,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio: Wdijta
Gminy Opatowiec, Sekretarza Gminy Opatowiec, Skarbnika Gminy Opatowiec,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Opatowcu oraz Zastepce Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Opatowcu,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Opatowiec,

5) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzedzie Gminy Opatowiec,

6) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy Opatowiec.

§2.

Urzad Gminy w Opatowcu zwany dalej ,,Urzedem” stanowi jednostke organizacyjng Gminy
przy pomocy, ktérej Wéjt jako organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.

§3.

Urzad zgodnie z przepisami prawa pracy jest zaktadem pracy i realizuje zadania:

1.

N

wiasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzniejszymi zmianami),

powierzone z zakresu wtasciwosci powiatu oraz wojewddztwa na podstawie porozumien
z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

zlecone przez organy administracji rzgdowej,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych.

§4.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

Woijt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Sekretarz i Skarbnik realizujg zadania okreslone przez Wodjta w pisemnych
upowaznieniach.



§5.

Zakres obowigzkéw Referatéw, a w nich poszczegdlnych pracownikéw okreslony jest
w zakresach czynnosci.

§6.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej oraz przepisy szczegétowe.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA ORGANIZACYIJNE

§7.

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy,

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw,

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Opatowiec, w powiecie kazimierskim,
w wojewddztwie swietokrzyskim,

Adres jednostki: 28-520 Opatowiec, ul. Rynek 3,

Wewnatrz budynku znajduje sie tablica informacyjna o referatach i stanowiskach pracy
oraz numerach pokoi,

Terenem dziatania jednostki jest teren Gminy Opatowiec,

Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 732 do 15%%,
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdéw takze w niedziele, swigta i dni powszednie, wolne
od pracy.

§8.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

il o

Referat Finansowo-Budzetowy — symbol FB.

Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego — symbol RO-USC.

Referat Organizacyjny, Spraw Obronnych, Rolnictwa i Oswiaty — symbol ORO.

Referat Budownictwa, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Ziemig — symbol BIK.

Samodzielne stanowisko pracy ds. rozwoju i promocji gminy — symbol PR.

§9.
Referatami kierujg kierownicy.
Kierownikiem Referatu Finansowo-Budzetowego jest Skarbnik Gminy, ktdry jest
réwnoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
Kierownikiem Referatu Organizacyjnego, Spraw Obronnych, Rolnictwa i Oswiaty jest
Sekretarz Gminy, ktéry jednoczesnie petni funkcje Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.
Pracownicy referatéw pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Kierownikéw
Referatow.



§10.

W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne komérki organizacyjne
i stanowiska pracy w ramach posiadanych $rodkéw.

§11.

Podziat zadan pomiedzy referaty, stanowiska pracy i inne komoérki Urzedu ustala Wajt
Gminy.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12.

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

ok WNRE

praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
kontroli zarzadczej,
podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.
§13.

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

§14.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw s obowigzani
stuzy¢ Gminie i Paistwu.

1.

2.

1.

§15.

Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych.

§ 16.
Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wajtem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy Referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem Gminy.
4. Kierownicy Referatéow s3g bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nad nimi nadzor.
§17.

1. Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Referaty i poszczegolne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoétdziatania w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL IV
p- ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§18.

Zadania Wéjta Gminy:

jest kierownikiem Urzedu,

gospodaruje mieniem komunalnym,

kieruje biezgcymi sprawami Gminy,

reprezentuje Gmine na zewnatrz,

prowadzi negocjacje w sprawach Gminy,

przedstawia Radzie Gminy projekty uchwat,

realizuje we wspdtdziataniu zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej w ramach

podpisanych porozumien,

8. sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9. wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

10. prowadzi polityke kadrowg i gospodaruje funduszem pfac,

11. realizuje budzet Gminy,

12. wydaje zarzadzenia, pisma okdlne, decyzje i polecenia stuzbowe,

13. zatwierdza zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,

14. przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

15. kieruje dziataniami w czasie stanu kleski Zzywiotowej na terenie Gminy,

16. upowaznia Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatéw lub innych pracownikéw
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

17. przyjmuje os$wiadczenia o stanie majgtkowym od Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych
przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

18. wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa i uchwatami Rady Gminy
dla Wojta,

Nowuy,ewn =



19.

20.

sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzér nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gming oraz podlegte jednostki organizacyjne. Sprawuje funkcje
Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczagcego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

Wojt bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastepujgcych Referatow, kierownikéow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy:

a) Referat Finansowo- Budzetowy,

b) Instytucja Kultury pod nazwg Gminna Biblioteka Publiczna,

c) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

d) Zespot Szkét w Opatowcu,

e) Szkota Podstawowa w Krzczonowie,

f) Samodzielne stanowisko pracy ds. rozwoju i promocji gminy.

§19.

Waéjta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz w zakresie okreslonym w paragrafie
18 z wylgczeniem spraw zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Wajta.

§ 20.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4

o w

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

prowadzenie spraw powierzonych przez Wéijta,

zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

nadzor nad przygotowaniem oraz kontrola materiatow bedgcych przedmiotem obrad
Rady Gminy,

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji pracy Rady Gminy,

wspotpraca z Radg Gminy i jej komisjami,

opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych statutu Gminy i statutéw rad soteckich
oraz uchwat w innych sprawach,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie
danych osobowych w Urzedzie,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad BIP Gminy,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych w Urzedzie,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego zmian oraz innych
regulaminow,

opracowywanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy w porozumieniu
z kierownikami referatéw,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikdw referatéw,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
organizowanie szkolen i doskonalen zawodowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji i sprawowanie opieki nad skazanymi skierowanymi
do odbycia kary ograniczenia wolnosci w Gminie,



18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

25.

Sekretarz jest organizatorem i koordynatorem zadari obronnych realizowanych przez

Urzad oraz podlegte komoérki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym

obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze

innych ustaw szczegdlnych, petni funkcje Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego,

organizacja wyboréw organéw paristwowych i samorzadowych oraz referendéw,

Sekretarz nadzoruje dziatalnos$é nastepujacych referatow:

a) Referat Organizacyjny, Spraw Obronnych, Rolnictwa i Oswiaty,

b) Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego,

¢) Referat Budownictwa, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Ziemia.

Sekretarz petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obronnych,

Rolnictwa i O$wiaty,

Sekretarz petni funkcje Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad oraz placach uzytecznosci publicznej bedacych wtasnoscig Gminy.

Sekretarza w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Referatu Spraw

Obywatelskich i USC z wytgczeniem spraw zastrzezonych dla Sekretarza.

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

§21.

Do obowigzkow Skarbnika nalezy:

1.

Aw

N

zarzadzanie strategiczne obszaramiz zakresu opracowywania projektu budzetu Gminy,

dokonywania zmian w budzecie, wieloletniego planowania finansowego w tym

Wieloletniej Prognozy Finansowej,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan

pienieznych,

nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat Finansowo-Budzetowy,

koordynacja budzetu Gminy z innymi zrédtami finansowania jego zadan,

wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych, lokat, negocjacji,

kredytéw itp., :

prowadzenie ewidencji udzielanych przez Gmine poreczer i gwarancji,

udziat w negocjacjach dotyczacych zaciagania kredytow, pozyczek, gwarancji, poreczen,

podpisywanie:

a) uméw i odwiadczeri wymagajacych z mocy przepisdw szczegoélnych jego
kontrasygnaty,

b) pism dotyczacych uwag do kontrasygnowanych umoéw, w ktorych wyrazona jest
czynno$¢ prawna powodujgca powstanie zobowiazan finansowych,

¢) korespondencji wynikajacej z zakresu swojego dziatania w szczegdlnosci w sprawach
okreélonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.),

d) pism w innych sprawach powierzonych do wykonania przez Woijta,
a niezastrzezonych do osobistego podpisu przez Wojta,

e) projektéw zarzadzern przewidujacych koniecznos¢ przeznaczenia Srodkow
pienieznych na wykonywanie zadan,

kreowanie polityki rachunkowosci Gminy.



10. opracowanie wytycznych i ogolnych zasad polityki rachunkowosci Gminy oraz nadzér
nad ich realizacja,

11. ustalenie wytycznych w oparciu o obowigzujace przepisy prawne oraz wyniki kontroli
dotyczgcych ustalenia polityki rachunkowosci,

12. akceptowanie w formie parafowania regulacji wewnetrznych w zakresie polityki
rachunkowosci,

13. przygotowanie upowaznien Wojta dotyczacych powierzenia innym osobom
obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej
w oparciu o ustawe o finansach publicznych,

14. przygotowanie upowaznien Wojta dotyczacych powierzania innym osobom
obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie rachunkowosci w oparciu o ustawe
o rachunkowosci.

15. merytoryczny nadzor nad prowadzeniem egzekucji naleznosci podatkowych
i cywilno-prawnych w ramach zadan prowadzonych przez Referat Finansowo-
Budzetowy,

16. Skarbnik Gminy jako giéwny ksiegowy budzietu nadzoruje i koordynuje dziatalnosé
finansowa Gminy,

17. kierowanie Referatem Finansowo-Budzetowym,

18. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

ROZDZIAL V
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY
| SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§ 22,

Kierownicy referatéw, pracownicy zatrudnieni w referatach i na samodzielnych

stanowiskach pracy odpowiedzialni s3 za:

1. Sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych
z powierzonego zakresu czynnosci,

2. Dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

3. Biezaca znajomos¢ wszystkich przepisdw i zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu
zadan oraz umiejetnosé praktycznego ich stosowania,

4. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w petni na prace
zawodowa,

5. Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

6. Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bhp, a takze przepiséw p.poz.,

7. Dbanie o dobro zaktadu pracy, o ochrone jego mienia oraz o zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8. Uczestniczenie w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony p.poz., a takze poddawanie sig
egzaminom sprawdzajacym,

9. Dbanie o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

+33.

Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazar lekarskich,

Niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

Wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bhp,

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
Informacje prawnie chronione przekazuje sie zgodnie z przepisami prawa,

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

Ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieupowazniong
modyfikacjag lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem Ilub pozyskaniem oraz
przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych,

Ochrona praw autorskich ze szczegélnym uwzglednieniem wymogéw zawartych
w umowach zatgczonych do aplikacji i zakupionego oprogramowania systemowego,
Przestrzeganie zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa dotyczacej przetwarzania
danych osobowych,

Przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji okreslajacej sposdb zarzadzania systemem
informatycznym,

Przestrzeganie przepiséw Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Opatowcu
i kierowanie sie jego zasadami,

Przestrzeganie zasad wspodtzycia spotecznego,

. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,

oraz wspoétpracownikami,

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych oraz ich doskonalenie,
Zapoznawanie sie i postepowanie zgodnie z wewnetrznymi procedurami, instrukcjami,
zarzadzeniami itp., ktore dotyczg wykonywanych obowigzkéw i realizowanych zadan,
Organizowanie wiasnej pracy w sposob zapewniajacy prawidtowg i terminowg realizacje
zadan,

Informowanie bezposredniego przetozonego o postepie w wykonywaniu prac biezacych,
o przeszkodach w ich wykonywaniu i sposobie likwidowania trudnosci i uwarunkowan
niesprzyjajacych prawidtowej realizacji zadan,

Przygotowywanie na biezgco materiatédw na strone internetowg Urzedu i do Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie zadan i spraw zatatwianych przez Referat
lub stanowisko pracy,

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i przedstawianie ich Sekretarzowi
Gminy lub Skarbnikowi Gminy wedtug wtasciwosci,

Wspotdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegélnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji,

Wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego wykazu akt,

Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej bedacych
w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej referatu lub stanowiska pracy,
Wspdtdziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczeristwa Gminy, w tym przygotowania do wykonywania zadarn



34,

35.

36.
37.

w skiadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania
na stanowisku kierowania,

Wykonywanie zadar w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczeristwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkédw na zasadach okres$lonych w ustawach,

Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne,

Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci,

Aktywne poszukiwanie zewnegtrznych zrédet finansowania.

§23.

Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

W zakresie budzetu i analiz finansowych:

1.

10.

11.

12.

13.

opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz szczegétowosci materiatéw
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu oraz innych uchwat proceduralnych
w zakresie uchwalania i realizacji budzetu,

przygotowanie materiatow do opracowania projektu uchwaty budzetowej i wieloletniej
prognozy finansowej,

opracowanie projektu uchwaly budietowej wraz z objasnieniami, uzasadnieniem,
materiatami informacyjnymi,

opracowanie wieloletniej prognozy finansowej i zbiorczych zestawien przedsiewzied
i celow w poszczegélnych latach, wraz z zafacznikami i objasnieniami przyjetych
wartosci,

przekazywanie podlegtym jednostkom i komdrkom organizacyjnym Urzedu Gminy
informacji niezbednych do opracowania projektéw planéw finansowych wynikajacych
z projektu uchwaty budzetowej,

dokonywanie analizy i weryfikacji projektéw planéw finansowych pod wzgledem
ich zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej i przekazywanie ich do realizacji,
przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow
i wydatkéw oraz wysokosci dotacji celem dostosowania projektéw planéw do uchwaty
budzetowej,

sprawdzanie planéw finansowych jednostek pod wzgledem ich zgodnosci z uchwata
budzetows,

opracowywanie planéw finansowych zadar z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych odrebnymi ustawami,

przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy oraz
wieloletniej prognozy finansowej, w toku ich realizacji,

przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o dokonywanych zmianach w budzecie
Gminy w trakcie roku budzetowego celem naniesienia zmian w ich planach finansowych,
biezace kontrolowanie i analizowanie wykonania budzetu Gminy oraz inicjowanie
stosownych zmian,

nadzorowanie planéw finansowych, dokonywania zmian oraz sporzadzania informaciji
i sprawozdan z ich realizacji,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu gminy jako organu finansowego
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

sporzadzanie dyspozycji w zakresie odprowadzania na rachunek $wietokrzyskiego
urzgdu wojewddzkiego zrealizowanych dochoddw budzetu parstwa oraz innych gmin,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

sporzadzanie dyspozycji w zakresie przekazywania $rodkéw finansowych dla jednostek
budzetowych oraz dotacji przedmiotowych i podmiotowych dla samorzadowego zaktadu
budzetowego oraz instytucji kultury w celu realizacji zadan okreslonych w budzecie,
dokonywanie kontroli formalno - rachunkowej sprawozdan budzetowych podlegtych
jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdarn budzetowych z wykonania budzietu Gminy
i innych wymaganych prawem oraz z zakresu realizacji planu dochoddéw i wydatkéow
zadan zleconych,

rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje zadarn wtasnych
i zleconych, zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzagdowej oraz zadan realizowanych na mocy porozumierr miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego,

sporzadzanie dyspozycji w zakresie dokonywania zwrotéw niewykorzystanych $rodkéw
z tytutu otrzymanych dotacji i innych srodkéw na realizacje zadar Gminy,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budietu Gminy, informacji
o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej i przebiegu realizacji zawartych
w niej przedsiewzie¢ oraz przebiegu wykonania planéw finansowych samorzadowych
instytucji kultury za pierwsze poétrocze roku budzetowego,

sporzadzenie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz koordynowanie prac
w zakresie opracowania wymaganych prawem innych dokumentéw niezbednych
do udzielenia absolutorium,

sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu, tacznego sprawozdania finansowego
jednostki samorzadu terytorialnego oraz bilansu skonsolidowanego,

przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie udzielenia absolutorium Wdjtowi Gminy,
opracowywanie okresowych analiz sprawozdarn finansowych podleglych jednostek
organizacyjnych,

opracowywanie innych analiz finansowych niezbednych do dokonywania oceny
dochodéw i wydatkdbw w poszczegdlnych dziedzinach dziatalnosci Gminy
oraz opracowywanie stosownych wnioskow,

biezgca wspotpraca z kierownikami podlegtych jednostek i ich stuzbami finansowymi
oraz kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w zakresie planowania,
realizacji zadan i sprawozdawczosci oraz przekazywania i rozliczania srodkéw,
opracowywanie projektéw uchwat w sprawie udzielania dotacji z budzetu Gminy,
wspotudziat w przygotowywaniu projektéw uchwat powodujgcych skutki finansowe
dla budzetu Gminy,

biezgce i terminowe przekazywanie do Regionalnej lzby Obrachunkowej w Kielcach
danych w zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetowej w wersji elektronicznej
i w formie dokumentéw,
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W zakresie rachunkowosci Gminy:

1.

10.
11.
12.
13.

14,

15.

16.
17.
18.

19.

20.

prowadzenie rachunkowosci w zakresie:

a) ewidencji dochodéw i wydatkéw w szczegbétowosci klasyfikacji budzetowej,

b) ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
materialnych i prawnych,

c) zadan inwestycyjnych Urzedu Gminy,

d) zadan i projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

e) ewidencji wynagrodzern wynikajgcych ze stosunku pracy oraz uméw zlecenia
i umow o dzieto,

f) ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

g) sum depozytowych tj. wadiéw i zabezpieczer nalezytego wykonywania uméw,

prowadzenie rejestru umoéw z kontrahentami w zakresie wydatkéw,

ksiegowanie prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie

finansowym,

ksiegowanie wydatkéw strukturalnych wg obowigzujacych kategorii i podkategorii,

sprawdzanie wptywajacych dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw, delegaciji

oraz innych dyspozycji) pod wzgledem formalno - rachunkowym,

przeprowadzenie operacji gotdwkowych i bezgotéwkowych w zakresie wydatkéw

Urzedu Gminy,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu w zakresie wydatkow,

przekazywanie dotacji podmiotowych i celowych dla samorzadowych instytucji kultury,

samorzadowego zaktadu budzetowego oraz innych instytucji i organizaciji,

prowadzenie rozliczer wptat i zwrotéw wadium na wudziat w przetargach

oraz w zakresie zabezpieczen nalezytego wykonywania uméw,

wspotdziatanie z innymi Referatami w przygotowywaniu wnioskéw w zakresie

pozyskiwania srodkéw na realizacje zadan wtasnych gminy,

obstuga finansowo-ksiegowa projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw UE,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dziatalnosci Urzedu Gminy,

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Urzedu Gminy, tj. bilansu, rachunku,

zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,

prowadzenie ewidencji bilansowej w ujeciu analitycznym $rodkéw trwatych bedacych

w uzytkowaniu Urzedu Gminy oraz ewidencji pozabilansowej s$rodkéw trwatych

przekazanych podlegtym jednostkom,

dokonywanie wyceny materiatéw i srodkéw trwatych na arkuszach spisu z natury

w wyniku inwentaryzacji oraz ujmowanie wynikdw inwentaryzacji w ksiegach

rachunkowych Urzedu,

przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia oraz weryfikacji sald,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkéw trwatych,

prowadzenie spraw w zakresie zaciggania i obstugi kredytéw i pozyczek

oraz regulowanie zobowigzan z tego tytutu,

zgfaszanie, dokonywanie zmian i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego 0séb

fizycznych Swiadczacych w Urzedzie Gminy prace w ramach umowy zlecenia i umowy

o dzieto,

zgtaszanie, dokonywanie zmian i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego

pracownikéw Urzedu Gminy,
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21.

22.

23.

24,
25.

26.

27

naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczen spotecznych, prowadzenie rozliczen
w zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, rozliczanie naleznosci z Urzedem
Skarbowym i ZUS oraz sporzadzanie deklaracji i sprawozdawczosci w tym zakresie,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu funduszu pfac,

sporzadzanie imiennych, miesiecznych raportéw w zakresie ubezpieczen z tytutu skfadek
emerytalnych, rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

prowadzenie zbiorczych rejestrow zakupdédw i sprzedaiy w zakresie podatku VAT,
sporzadzanie zbiorczej deklaracji oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,
obstuga finansowa w zakresie wyptat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

. wspOtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, ZUS, bankami

i innymi organami finansowymi.

W zakresie dochodéw gminy:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

sporzadzanie planéw dochodéw wihasnych Gminy oraz proponowanie wysokosci stawek
podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci, gruntéw rolnych
i Srodkow transportowych oraz okresowe aktualizowanie danych,

naliczanie podatkow oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych,

prowadzenie ewidencji i pobieranie naleznosci w zakresie podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od srodkéw transportu, opfat lokalnych, ustug i innych,
opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie ulg, umorzen zobowigzan
podatkowych, rozktadania ptatnosci na raty i odraczania termindéw ptatnosci,
sporzadzanie wnioskéw o refundacje utraconych dochodéw Gminy z tytutu ulg
i zwolnien podatkowych,

prowadzenie postepowania dowodowego w zakresie podatkow stanowigcych dochdd
budzetu Gminy,

egzekwowanie i windykacja naleznosci podatkowych na podstawie przepisow
o egzekucji w administracji oraz egzekwowanie i windykacja naleznosci wynikajacych
ze stosunkow cywilnoprawnych oraz innych niz podatkowych naleznosci budzetu Gminy,
prowadzenie statych dziatan w zakresie kontroli danych zawartych w deklaracjach
na podatek od nieruchomosci oséb prawnych oraz informacji w zakresie podatku
od nieruchomosci osoéb fizycznych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdow,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw innych niz podatkowe,

dokonywanie rozliczen inkasentow poboru podatkéw,

wydawanie zaswiadczen z zakresu zadan wykonywanych przez Referat,

wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie realizowanych podatkéw stanowiacych
dochéd budzetu Gminy,

opracowywanie projektéw uchwaty Rady Gminy w sprawach podatkéw i optat lokalnych,
dochoddw oraz zarzagdzen Wajta Gminy,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidenciji,

ustalanie przypisow naleznosci podatkow i opfat oraz pozostatych dochodow
budzetowych,

prowadzenie postepowan zabezpieczajacych naleznosci pieniezne,
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19.

20.

21.

22,

prowadzenie nakazowych postepowan sadowych w zakresie dochoddéw innych niz
podatkowe,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania uchwat Rady Gminy i zarzadzen
Wéjta Gminy,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan dotyczacych udzielonej w Urzedzie Gminy
pomocy publicznej na podstawie informacji przekazywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu,

sporzagdzanie  okresowych  sprawozdan  dotyczacych  wysokosci  zalegtosci
przedsiebiorcow z tytutu swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.

W zakresie ptac:

1.

o v e WwN

~

10.

11.

12.

13.
14.

naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu
zgodnie z posiadanymi umowami o prace;

prowadzenie kart wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikdéw;

obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych pracownikow,
sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiggnietych przez nich
dochodach —PIT 13;

obliczanie i rozliczanie z wtasciwym oddziatem ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i fundusz pracy z tytutu wynagrodzen pracownikéow Urzedu oraz oséb zatrudnionych
w Urzedzie w ramach uméw cywilno-prawnych;

wspotpraca z wtasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;
prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieinych z wierzytelnosci
pochodzacych z wynagrodzen za prace;

przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Urzedu;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych
oraz sporzadzanie wnioskow o refundacje;

naliczanie odpisu na fundusz swiadczen socjalnych;

naliczanie ryczaftéw za rozjazdy pracownikéw posiadajacych umowy na uzywanie
wtasnego samochodu do celow stuzbowych;

obstuga systemu ,,Ptatnik” i sporzgdzanie deklaracji ZUS;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczern na wypadek choroby, $mierci, wypadku
pracownikéw Urzedu;

§ 24.

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1. przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) uznaniu dziecka w przypadku grozgcego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
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o w

o o N

11.
12
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

g) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego;

powiadamianie sgdu opiekurficzego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania
z Urzedu;

sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych;

sporzadzanie aktéw matzenstw w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia
sktadane w sposéb okreslony w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym, prowadzenie ksiagg
aktow matzenstw i aktoéw zbiorowych;

prowadzenie i uwierzytelnienie odpisdw ksigg matzenstw;

prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu zgtoszenia,
decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe i inne dokumenty;

wydawanie odpiséw i zaswiadczen;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS;

wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych;

. przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w ksiegach

przypiséw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych okolicznos$ciach organéw
przechowujgcych odpisy ksigg, wystawianie wypiséw z ksiag;

wspotpraca z Archiwum Panstwowym;

prowadzenie archiwum USC;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego;

wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane w prawie
o aktach stanu cywilnego;

organizowanie uroczystosci 50-lecia matzenstw;

potwierdzenie zgodnosci danych zawartych we wnioskach o wydawanie dowoddéw
osobistych z trescig aktu stanu cywilnego,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego
oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekuficzym.

korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami
zagranicznymi.

W zakresie ewidenc;ji ludnosci:

1.
2.
3.

v

prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestrow wyborcéw w systemie komputerowym,
przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

aktualizacja bazy ewidencyjnej mieszkancow w oparciu o koperty osobowe, akty
urodzen, matzenstw, zgondw oraz postanowienia wiasciwych organéw o rozwodach
i separacji, a takze zmian imion i nazwisk na podstawie decyzji wtasciwych organdw,
prowadzenie rejestru bytych mieszkancow,

prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

prowadzenie spisow wyborcow dla wybordéw Prezydenta RP, Sejmu, Senatu, Rady Gminy
itp. oraz prowadzenie rejestru wyborcow,

potwierdzenie dokonania obowigzku meldunkowego, a w razie potrzeby wydawania
zaswiadczen o powyzszym,

sporzadzanie list i zestawien ludnosci dla potrzeb organdw stuzby zdrowia, wojskowych
komend uzupetnien, szkét i innych organdw,
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9.

wspotpraca z wiasciwym Ministerstwem w nadawaniu numeru ewidencyjnego PESEL
dla noworodkéw, cudzoziemcédw oraz wymianie numeru ewidencyjnego, przesyfanie
zameldowan na pobyt staly w przypadku wystapienia migracji,

10. wspotpraca z Wojewddzka Stacja tacznosci Komputerowej w sprawach upowszechniania

numerdw ewidencyjnych PESEL, wyjasniania rozbieznosci pomiedzy LBD i WBD
oraz sporzadzanie sprawozdan.

W zakresie obstugi Rady Gminy i jej organdw:

1.
2.
3.

o v

11.
12.

13.

obstuga administracyjna Rady Gminy i jej Komisji;

obstuga kancelaryjno - techniczna Przewodniczacego Rady Gminy

przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie Referatami materiatéw
dotyczacych projektéw uchwat Rady Gminy i jej Komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organdw;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Rady Gminy, Komisji Rady
oraz rad sotfeckich;

przygotowywanie materiatoéw do projektéw plandw pracy Rady i jej Komisji;
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Wojta;

protokotowanie posiedzen sesji, zebran i spotkan;

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej Komisji;
prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg z sejmikiem samorzadowym;
. przekazywanie uchwat Rady zainteresowanym Referatom, jednostkom organizacyjnym,

Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji;

organizowanie obiegu informacji pomiedzy radnymi a organami Gminy,

sktadanie zawiadomieri w sprawie reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

przyjmowanie oraz rejestracja i zatatwianie skarg i wnioskéw kierowanych do Rady i jej
organow.

W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1.

przesytanie biezacych informacji do ZUS, GUS oraz Urzedu Skarbowego dotyczacych
dziatalnosci gospodarczej;

przyjmowanie, przeksztatcanie, weryfikacja i przekazywanie formularza CEIDG-1
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

wprowadzanie uprawnieri i ograniczen przedsigbiorcéow do Centralnej Ewidenciji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

udostepnianie danych archiwalnych z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej;
wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

W zakresie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:

1.

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z opfatami za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych usytuowania miejsc i warunkéw
sprzedazy napojow alkoholowych.
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W zakresie spraw obywatelskich:

ARSI o

przyjmowanie i wydawanie dowoddw osobistych,

gromadzenie kopert osobowych,

prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodéw osobistych — koperty osobowe,
udostepnianie danych osobowych ze zbioru wydanych i utraconych dowodéw
osobistych

prowadzenie dokumentacji dotyczacej posrednictwa w wydawaniu dowoddéw
osobistych.

W zakresie promocji Gminy:

1.
2.

P

opracowywanie programu promocji Gminy i jego realizacja,

wykonywanie wszelkich dziatan majgcych na celu promocje Gminy jej terenéw
inwestycyjnych, waloréw turystycznych i krajobrazowych,

zamawianie i projektowanie materiatdw promocyjnych,

koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacjg imprez na terenie Gminy,
wspotpraca z Instytucjg Kultury, szkotami i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie planowania i organizacji imprez kulturalnych i sportowych na terenie Gminy,
organizacja spotkan, konferencji, konkurséw gminnych w zakresie promocji Gminy,
budowanie jednosci spoteczeistwa Gminy mieszkajgcego w kraju i poza jego granicami
wokot zywotnych spraw Gminy,

wspoétpraca z lokalnymi i ogélnopolskimi mediami,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami i fundacjami.

§ 25.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Obronnych, Rolnictwa i Oswiaty nalezy:

W zakresie prowadzenia kancelarii Urzedu:

1.

ov A WwN

9.

sprawowanie obstugi biurowej i kancelaryjnej Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondenciji,

prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw,

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
zamawianie i wtasciwe przechowywanie pieczeci, stempli i szyldéw dla Urzedu,
protokotowanie spotkan i zebran z pracownikami organizowanych przez Wdjta
i Sekretarza oraz innych spotkan,

obstuga interesantdéw, organizowanie kontaktow z Woéjtem Ilub Sekretarzem,
badz kierowanie ich do wiasciwych pracownikow,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdéw oraz petycji wptywajacych
do Urzedu.

prowadzenie rejestru petnomocnictw i zarzagdzen Wéijta,

10. prenumerowanie ksigzek, publikacji i czasopism

W zakresie organizacyjnym:

1.

2.

kompletowanie protokotéw i wystgpien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie,

prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu oraz ksigzki kontroli sanitarnej,
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10.
11.
12.

13.

techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ewidencji nieobecnosci w pracy
pracownikéw Urzedu Gminy,

prowadzenie rejestru aktéw prawnych,

wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczeristwa
i porzadku publicznego, '

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw urzedu od obowigzku
odbywania czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspétpraca w tym zakresie z pracownikiem do spraw powszechnego obowigzku obrony
i zarzadzania kryzysowego.

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie pozwolen na przeprowadzenie zbidrki
publicznej na obszarze Gminy,

wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowej,

rozpatrywanie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

nadzdr nad dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i funkcjonowaniem
jednostek OSP na terenie Gminy.

dekorowanie Urzedu z okazji $wiat painstwowych, rocznic i $wiat regionalnych.

W zakresie spraw obronnych w Gminie:

1.

No v A wN

o o

10.

planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

planowanie operacyjne,

organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru Wéijta,

zadania wykonywane na rzecz Sit Zbrojnych, w tym akcji kurierskiej,

planowanie i naktadanie $wiadczen na rzecz obrony,

rejestracja i kwalifikacja wojskowa,

przygotowanie systemu kierowania obrong Gminy, w tym dokumentacja stanowisk
kierowania,

przygotowanie i funkcjonowanie Zastepczych Miejsc Szpitalnych,

sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnosci.

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej w Gminie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg oraz kwalifikacjg wojskowa rejestracji
przedpoborowych,

wspotudziat w organizacji kwalifikacji wojskowej,
organizowanie doreczenia kart powotania do odbycia ¢wiczern wojskowych oraz
do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1.

2.
3.
4

przygotowanie do dziatania centrum zarzadzania,
nadzorowanie, planowanie i opracowanie procedur zapewnienia tgcznosci kryzysowe;j,
planowanie i realizowanie funkcji ostrzegania i alarmowania,

utrzymywanie w ciagtej aktualnosci list powiadamiania oséb funkcyjnych o sytuaciji
kryzysowej,
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5.

7.

zbieranie, analizowanie i opracowywanie informacji dla potrzeb reagowania
kryzysowego,

utrzymanie statej facznosci z osobami dowodzacymi dziataniami reagowania
kryzysowego w miejscu zdarzenia oraz przekazywanie decyzji Woéjta dotyczacych
prowadzenia akgji,

opracowywanie i przesylanie informacji do powiatowego centrum zarzadzania
kryzysowego.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1.
2.

o N WA

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktdérych s wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

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

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1.
2.

ounhsWw

przestrzeganie przepisow i zasad bhp w Urzedzie,

przedstawianie Wojtowi Gminy pokontrolnej analizy stanu bhp wraz z koniecznymi
whnioskami i propozycjami,

wspotdziatanie z PIP,

prowadzenie rejestru i sporzadzanie akt dotyczgcych wypadkow przy pracy,
organizowanie szkolen bhp przed dopuszczeniem do pracy i szkoler okresowych,
organizowanie badan profilaktycznych pracownikéw i wspétdziatanie ze stuzba zdrowia
w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami Urzedu,

nadzér nad wykorzystaniem mienia ruchomego bedacego wtasnoscia Gminy poprzez
utrzymanie sprzetu w gotowosci, prowadzenie ewidencji pracy tego sprzetu,
prowadzenie rejestru kart drogowych i ich rozliczanie.

W zakresie rolnictwa i melioracji:

1.
2.
3.

prowadzenie spraw z zakresu produkcji rodlinnej i zwierzecej,
ochrona gruntéw rolnych,

profilaktyka weterynaryjna oraz znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych
chorobg zakazng zwierzat,

wspotpraca z PIOR w zakresie ochrony rosélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
i chwastami,

uczestniczenie w zwalczaniu skutkéw klesk zywiotowych,
aktualizacja dokumentéw do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ich przeprowadzeniem,

wspotdziatanie z samorzagdem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyborow
do izb rolniczych,

realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001 roku Prawo wodne,

18



zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ochronie zwierzat,

a w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji o odebraniu czasowym lub na state zwierzecia gospodarskiego
lub wolno zyjgcego /dzikiego/ wtascicielowi lub innej utrzymujacej jej osobie w
przypadku, gdy zwierze jest razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane oraz
rozporzadzanie zwierzeciem odebranym,

b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

c) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznawanych za agresywne.

W zakresie profilaktyki uzaleznien:

1.

2
3.
4

w

organizacja Swietlicy profilaktycznej,

. organizowanie akcji profilaktycznych promujacych trzezwe obyczaje,

organizowanie alternatywnych form spedzania wolnego czasu,

. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami wyznaniowymi, kosciotem,

fundacjami majacymi na celu promocje zdrowego stylu zycia i propagowanie trzezwych
obyczajow,

wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

wspotpraca  w  opracowywaniu projektu  Gminnego Programu  Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej, Policja, placéwkami
oswiatowymi, stuzbg zdrowia i innymi podmiotami w zakresie profilaktyki uzaleznien.

W zakresie Kultury fizycznej i Sportu:

1.
2.
3.

inspirowanie upowszechniania kultury fizycznej i sportu masowego,
wspotudziat w organizowaniu wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,
opieka nad stowarzyszeniami w zakresie kultury fizycznej i sportu.

W zakresie rozwoju lokalnego i obstugi informatycznej:

1.

®NOUV AW

10.
11.
12.

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spofecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine
na zewnatrz przy wspoétpracy pracownika odpowiedzialnego za promocje Gminy,
organizowanie wspotpracy z innymi jednostkami w kraju i za granica,

opracowywanie programow gospodarczych w tym wykonywania prac prognostycznych,
prowadzenie strony internetowej Gminy,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Opatowiec,

analizowanie programoéw pomocowych Unii Europejskiej,

przygotowywanie wnioskéw w zakresie uzyskania dofinansowania Gminy ze Srodkéw
Unii Europejskiej,

obstuga informatyczna Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
prowadzenie zaopatrzenia materiatowego dla potrzeb Urzedu Gminy,

prowadzenie postgpowan w zakresie zamowien publicznych,

opracowywanie corocznego sprawozdania z postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych prowadzonych przez Urzad Gminy oraz gminne jednostki organizacyjne
na potrzeby Urzedu Zamdwien Publicznych,
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13.

14.
15.
16.
17.

18.

sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych dla Urzedu Gminy na podstawie
danych uzyskanych od poszczegélnych pracownikéw,

prowadzenie rejestru centralnego zawieranych uméw przez Gmine,

prowadzenie centralnego rejestru udzielanych zamowien publicznych.

prowadzenie zadan w zakresie koordynatora systemu informacji o$wiatowej,
przygotowywanie aktéw prawnych prawa miejscowego w formacie xml i wysytanie ich
do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

W zakresie oswiaty i zdrowia:

1.
2.
3.

9.

10.
11.
12.

13.

wspotdziatanie z placowkami o$wiaty na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dowozu dzieci do szkét,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska dyrektoréw
placéwek oswiatowych,

prowadzenie postgpowania i przygotowania decyzji w sprawie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla ucznidw z terenu Gminy,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot,

prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli,

koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg programéw unijnych realizowanych przez
placéwki oswiatowe,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu o$wiaty dotyczacych Gminy, jako organu
prowadzacego,

prowadzenie dokumentacji w zakresie oswiaty,

archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy,

wspodtpraca z organem nadzoru pedagogicznego.

wspotpraca z placéwkami stuzby zdrowia w zakresie zaspakajania potrzeb medycznych
mieszkaincow Gminy,

profilaktyka zdrowotna,

W zakresie polityki kadrowe;j:

1.

8.
9.

10.

prowadzenie akt osobowych dyrektorow i kierownikdow jednostek organizacyjnych
Gminy oraz pracownikéw Urzedu Gminy,

nadzér nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem planéw urlopéw
wypoczynkowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw i dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych,

organizowanie badan okresowych pracownikéw Urzedu,

archiwizowanie, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, akt osobowych i innych
dokumentéw kadrowych,

sporzadzanie wnioskow dotyczacych zatrudnienia pracownikéow w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych,

rozliczanie i przedktadanie wniosku w sprawie zwrotu czesci kosztéw z tytutu
zatrudnienia oséb skierowanych na podstawie zawartych uméw z Urzedem Pracy,
rozliczanie czasu pracy zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie Pracy,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

wydawanie zaswiadczen z zakresu zatrudnienia,

20



11. realizacja innych zadad pracodawcy wynikajgcych z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

W zakresie drég publicznych:

1. opracowywanie planéw budowy, remontéw, modernizacji drég gminnych i ulic
w Gminie,

2. ustalenie planéw robét inwestycyjnych w ramach pozyskanych spoza budzetu Gminy
Srodkdéw finansowych,

3. podejmowanie dziatan w zakresie budowy i przebudowy drég gminnych, mostéw
oraz ulic,

4. wnioskowanie o zaliczenie drég do kategorii wiasciwych dla nich oraz zmiany tych
klasyfikaciji,

5. petnienie nadzoru i udzielanie merytorycznej pomocy przy robotach drogowych
prowadzonych przez samorzady wiejskie,

6. nadzér nad bezpieczenistwem w ruchu na drogach gminnych tj. prowadzenie biezacej
oceny oznakowania, wnioskowanie o uzupetnienie lub zmiane oznakowan,

7. wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposob szczegdlny,
organizowanie prac i nadzor nad zimowym utrzymaniem drég gminnych i ulic,

8. wnioskowanie o lokalizacji przystankéw autobusowych, zatok, parkingdéw, zapewnienie
prawidfowego funkcjonowania systemu komunikacyjnego i jego rozbudowy,

9. opracowywanie projektéw dokumentéw w zakresie przeprowadzenia postgpowania
przetargowego w zakresie budowy, remontu, modernizacji drég gminnych.

§ 26.

Do zadarh Referatu Budownictwa, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Ziemia naleiy:

W zakresie gospodarki nieruchomosciami
1. Prowadzenie zadarh wynikajagcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

a w szczegolnosci:

a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do tego zasobu,

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci Gminy
do sprzedazy, zamiany, uzyczenia, zrzeczenia sig, oddania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, najem, dzierzawe, trwaty zarzad na zasadach okreslonych w ustawie
o gospodarce nieruchomosciami i przepisach wykonawczych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat, coroczna aktualizacje optat,
rozwigzywanie umoéw wieczystego uzytkowania,

d) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci oraz nabywaniu przez uiytkownikdow wieczystych prawa
wtasnosci nieruchomosci,
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e) analizowanie umoéw warunkowych oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
korzystania przez Gmine z prawa pierwokupu,

f) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg gminnych lokali mieszkalnych
i uzytkowych wraz z utamkowg czescig gruntu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich z tytutu
wybudowania infrastruktury technicznej,

h) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne oraz nadzoér
nad prawidtowym korzystaniem z mienia,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

k) prowadzenie spraw scalania, wywtaszczania nieruchomosci,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspodinot gruntowych,

m) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego 1z rozgraniczeniem
w przypadku gdy nie doszto do zawarcia ugody dotyczacej ustalenia granic
nieruchomosci,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw oraz nadawaniem
numeréw porzgdkowych nieruchomosci,

o) prowadzenie ewidencji wartosciowej i ilosciowej majgtku Gminy,

p) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

q) prowadzenie ksigg srodkéw trwatych,

r) znakowanie sprzetu i wyposazenia,

s) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o gospodarce gruntami,

t) sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego.

W zakresie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym:

1.
2.

10.

11.

12.

przygotowanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy,

koordynacja i obstuga dziatart zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
i Wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych = planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

dokonanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie i analizowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu
wydawanych przez inne organy administracji publicznej,

koordynacja dziatan zwigzanych z opiniowaniem projektéw decyzji inwestycji celu
publicznego decyzji o warunkach zabudowy,

wydawanie postanowien na podziat dziatek zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku planu zagospodarowania
przestrzennego,
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13. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

14. uzgadnianie wnioskéw o udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,

15. opiniowanie wnioskdw w sprawie zatwierdzania prac geologicznych, ktérych wykonanie
nie wymaga uzyskania koncesji.

W zakresie inwestycji:

1. opracowanie studidw, analiz oraz projektéw zatozen planéw rozwoju Gminy,

2. opracowywanie wieloletnich rocznych planéw inwestycyjnych Gminy,

3. zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych na terenie Gminy,

4. przygotowywanie materiatdw do organizowania przetargéw na planowane roboty
z zakresu inwestycji,

5. przygotowywanie projektow umoéw z wykonawcami na roboty projektowe oraz
na roboty budowlano-montazowe,

6. przygotowywanie niezbednych dokumentéw przy wystepowaniu o s$rodki finansowe

poza $rodkami budzetowymi Gminy,

sprawdzanie faktur wystawionych przez wykonawce pod wzgledem formalno-prawnym,

dokonywanie korncowego rozliczenia inwestycji,

9. wspétpraca z innymi stanowiskami w celu prawidtowej realizacji wyznaczonych dziatan.

% ~

W zakresie pozyskiwania finansowych srodkéw zewnetrznych:

1. wspolpraca z referatami w zakresie opracowania projektow w celu pozyskiwania
srodkow zewnetrznych,

2. pozyskiwanie srodkéw unijnych poprzez koordynacje procesu przygotowania
odpowiednich strategii dziatania,

3. przygotowywanie wnioskéw o dotacje finansowe przy wspédtpracy z odpowiednimi
komorkami,

4. pomoc w rozliczaniu przyznanych dotacji w ramach wnioskowanych srodkéw,

5. wspotpraca z samorzgdami lokalnymi w ramach ubiegania sie o srodki unijne oraz inne
srodki zewnetrzne.

W zakresie ustawy o lasach

1. prowadzenie zadani natozonych na Gmine w zakresie fowiectwa,

2. realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o lasach,

3. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody.

W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j:

1. administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym
oraz nieruchomosciami budynkowymi,

2. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i modernizacja systeméw infrastruktury
komunalnej, ustug komunalnych i utrzymania zieleni oraz wspétpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

3. zapewnienie prawidtowego stanu technicznego obiektow uzytecznosci publicznej,

zarzad nieruchomosciami wspolnymi,

5. przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych,

-
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10.
11.

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,
przygotowywanie projektow uméw z najemcami lokali komunalnych.

realizacja zadad z zakresu zaopatrzenia w energig elektryczng poprzez organizacje
oswietlenia miejsc publicznych, drég i ulic na terenie Gminy,

realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w wode poprzez $cista wspétprace z jednostka
zaopatrujacg mieszkancow Gminy w wode,

organizacja rob6t komunalnych,

utrzymywanie i opieka nad: cmentarzami wojennymi, miejscami pochowkéw zofnierzy
oraz miejscami pamieci narodowej.

W zakresie realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach:

1.
2.
3.

przygotowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,
nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekéw w Gminie,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci
ich oprézniania,

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
od wtascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy.

W zakresie realizacji ustawy o odpadach:

1.

w

10.

opracowywanie, wdrazanie i nadzoér nad realizacja gminnego planu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

dokonywanie kontroli w zakresie przewidzianym ustawa,

opiniowanie gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbierania i transportu odpadodw,

opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadoéw,

ochrony $rodowiska przed odpadami,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar za samowolne
ich usuniecie,

wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
technicznych stuzgcych ochronie srodowiska,

opracowywanie planéw ochrony $rodowiska i okreslanie gminnych priorytetéw ochrony
srodowiska,

wspotdziatanie w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagrozen srodowiska,

W zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1.

w

zbieranie i analiza danych niezbednych do ustalenia wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

analiza stanu kont podatnikbw w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

kontrola terminowosci regulowania naleznosci z tytutu optaty za zagospodarowanie
odpadami (wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych),
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6. przygotowanie decyzji administracyjnych okreslajgcych wysoko$¢ zalegtosci z tytutu
opfat za gospodarowanie komunalnymi w razie nieztozenia deklaracji o wysokosci optat,
albo w razie uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji,

7. prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

8. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
ze szczegblnym uwzglednieniem:

— wspoétuczestniczenia w opracowywaniu aktéw, w tym aktow prawa miejscowego
w zakresie prowadzonych spraw,

— wspotuczestniczenia w przygotowaniu kampanii informacyjnej dotyczacej
w/w zagadnien,

— kompleksowego zarzadzania systemem gospodarowania odpadami.

9. sprawowania nadzoru nad realizacjg obowigzkdw wtascicieli nieruchomosci zwigzanych
z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

10. sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
oraz w zakresie sprawozdawczosci budzetowej.”

§ 27.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rozwoju i promocji gminy nalezy:

1.
2.

Wspoétudziat w organizowaniu imprez lokalnych,

Wspétpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z promocja Gminy m.in. poprzez
udziat w imprezach targowo - wystawienniczych i imprezach o zasiegu
ponadlokalnym,

Wspétpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacyjnymi w zakresie
spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy,

Koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem strony internetowej Gminy oraz BIP,
Wspétudziat w opracowywaniu programu promocji Gminy i jego realizacja,

Nadzér nad zamawianiem i projektowaniem materiatéw promocyjnych,

Koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacja imprez na terenie
Gminy,

Wspétpraca z Instytucja Kultury, szkotami i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie planowania i organizacji imprez kulturalnych i sportowych na terenie
Gminy,

Wspotpraca z lokalnymi i ogéinopolskimi mediami,

. Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, stowarzyszeniami i fundacjami,
.Wspétpraca z pracownikiem ds. promocji poprzez koordynacje dziatan

promocyjnych.

. Pomoc w sporzadzaniu wnioskdw o pozyskanie srodkéw z funduszy unijnych i innych

zrédet pozabudzetowych na zadania inwestycyjne gminy.
§ 28.

Obstuge prawng Gminy Opatowiec prowadzi kancelaria prawna na podstawie
zawartej umowy.

Zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych, dodatkéw

mieszkaniowych i dodatku energetycznego wykonywane sg przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Opatowcu.
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ROZDZIAL VI
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 29.

Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade Gminy sg projekty
uchwat.
Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Wéjta Gminy sa:
a) projekty zarzadzen,
b) projekty decyzji i postanowien,
c) pisma okdlne,
d) obwieszczenia.
§ 30.

Projekt aktu prawnego opracowujg pracownicy referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy lub kierownicy jednostek organizacyjnych przy wspotpracy z radca prawnym.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

a) oznaczenie rodzaju aktu,

b) numer aktu,

c) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

d) date aktu,

e) okresdlenie adresata, bgdz sprawy, ktérej dotyczy akt,

f) podstawe prawng ze wskazaniem Zrddet publikacji,

g) postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

h) okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonania lub nadzér nad realizacjg,

i) okreslenie sposobu jego wejscia w zycie,

j) okreslenie aktow, ktdre tracg moc,

k) umieszczenie klauzuli o ogloszeniu lub publikacji w przypadku, gdy przewiduja to
przepisy.

[) nazwisko i imie oraz podpis osoby opracowujacej dany akt.

Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ wyjasnienie uzasadniajgce celowosé

i potrzebe wydania aktu prawnego.

Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez kierownika referatu

lub kierownika jednostki organizacyjnej, sprawdzony przez Sekretarza Gminy lub

Skarbnika Gminy wedtug wtasciwosci oraz przez radce prawnego.

. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty Rady Gminy lub zarzadzenia

przedktada sie Wéjtowi Gminy do akceptacji. Zaakceptowany projekt przez Woijta
przedktadany jest wtasciwym komisjom Rady Gminy.

§31.

Uchwaty po uchwaleniu przez Rade Gminy i podpisaniu przez Przewodniczgcego Rady
Gminy wpisuje sie do rejestru uchwat, ktéry prowadzony jest w Referacie Spraw
Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
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Zarzadzenia podpisane przez Woéjta wpisuje si¢ do rejestru, ktéry prowadzony
jest w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obronnych, Rolnictwa i O$wiaty.

Uchwaty Rady Gminy przesytane sa do Wydziatu Organizacji i Nadzoru Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego, jako organu nadzorczego.

Uchwaty Rady Gminy i Zarzadzenia Wéjta w sprawach finansowych przekazywane sa
do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Ogftoszenie uchwat w dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa Swietokrzyskiego nastepuje
na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdziat VI
Kontrola zarzadcza w Urzedzie

§ 32.

Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

System kontroli ma na celu:

a) ustalenie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych oraz wskazywanie sposobéw i srodkéw zapobiegajgcych
powstawaniu nieprawidtowosci,

b) ustalanie przestanek prawidtowego dziatania i metod upowszechniania optymalnych
wzorcOw realizacji zadan publicznych.

Kontrola finansowa stanowi te czes¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy procesdow

zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem s$rodkéw publicznych oraz

gospodarowanie mieniem.

§ 33.

Kontrola w Urzedzie Gminy dokonywana jest pod wzgledem:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.
§ 34.

Celem kontroli jest zapewnienie biezagcych obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajgcych wtasciwe wypetnianie zadan okreslonych Statutem Gminy i przepisami
prawa, ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im
w przysztosci.

§ 35.

1. Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemy kontroli obejmuja:
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a) samokontrole prawidlowosci wykonania wtasnej pracy, do czego zobowigzani sa
wszyscy pracownicy bez wzgledu na.zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywane;j
pracy, zgodnie z zakresami czynnosci,

b) kontrole funkcjonalng sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez osoby
zajmujgce stanowiska kierownicze wszystkich szczebli,

c) kontroleg instytucjonalng wykonywana przez wyodrebnione jednostki organizacyjne.

2. Ze wzgledu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kontroli obejmuja:

w

a) kontrole wewnetrzng obejmujaca jednostki organizacyjne Urzedu,

b) kontrole zewnetrzng dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych.

Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej kontroli komisji rewizyjne;.

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

a) kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng cze$é dziatalnosci poszczegdlnych
referatow lub jednostek organizacyjnych Gminy,

b) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia, stanowigce niewielki fragment
dziatalnodci referatu lub jednostki organizacyjnej Gminy,

c) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

d) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegélnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli uwzglednione w toku
postepowania kontrolnego referatu lub jednostki organizacyjnej Gminy zostaty
wprowadzone w zycie.

§ 36.

Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronne
i rzetelne ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteridw
okreslonych w paragrafie 34.

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

§ 37.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1.

Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy zleconych
przez Rade Gminy oraz na podstawie planu pracy,

Komisje Rady Gminy w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,

Waéjt Gminy i Sekretarz lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Wéjta w odniesieniu do kierownikow referatow oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,

Kierownicy referatdéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikdw.

§ 38.

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 14 dni od daty
zakonczenia protokot pokontrolny.

Protokdét pokontrolny powinien zawieracé:

a) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego,

c) date rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych,
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d) okredlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imig i nazwisko kierownika referatu albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujgce
na stwierdzenie nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpis kontrolujgcego oraz kierownika referatu albo pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyny odmowy,

i) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wéjt Gminy.

§ 39.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki
lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 40.

Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére otrzymujg jeden egzemplarz osoba
kontrolowana, dwa egzemplarze kontrolujacy.

§41.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt Gminy moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowe.
ROZDZIAL VIIL.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCIJI W URZEDZIE.

§42.

Wéjt Gminy podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
kierownikéw referatéw i kierownikéw oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

7. pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
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8. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

11. porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania zadan
z zakresu tej organizacji,

12. porozumienia z jednostkami samorzadowymi wszystkich szczebli oraz jednostkami
organizacyjnymi z zagranicy w sprawach wspotpracy,

13. pisma i dokumenty dotyczace nawigzania i rozwigzania stosunkéw pracy,

14. zasady wynagradzania,

15. pisma i dokumenty zwigzane z wykorzystaniem uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikdéw Urzedu, z wyjatkiem pism i dokumentdéw, do ktérych jest
upowazniony Sekretarz i Skarbnik.

§43.

Pracownicy upowaznieni przez Wdjta Gminy do wydawania w jego imieniu decyzji,
postanowien, zaswiadczen i pism proceduralnych podpisuja je stosujac do podpisu pieczeé
o tresci: ,,z upowaznienia Wajta Gminy”.

§ 44.

Pismo przedstawiane do podpisu winno zawiera¢ informacje o tym, kto je sporzadzit,
akceptacje kierownika danego Referatu, by¢ sprawdzone przez Sekretarza lub Skarbnika
Gminy wedtug wiasciwosci.

§ 45.

W sprawie prowadzenia i przekazywania dokumentdw stosuje sie instrukcje kancelaryjna.

ROZDZIAL IX.
ZASADY ORGANIZACII | PROWADZENIA NARAD

§ 46.

1. Narady zwotuje i prowadzi Wéjt Gminy i Sekretarz Gminy.
2. Przedmiotem narad s3:

a) informacje o zadaniach Urzedu,

b) sprawy organizacyjne,

c) konsultacje wazniejszych projektow i koncepcji,

d) informacje o realizacji zadan,

e) informacje o wynikach kontroli kompleksowych.
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ROZDZIAL X.
ZABEZPIECZENIE AKT | MIENIA URZEDU

§47.

1. Akta, pieczatki, komputery, maszyny i inne przedmioty /urzadzenia stuzbowe/ powinny
by¢ zabezpieczone przed dostepem osdb postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal,
a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie oraz dokona¢ wtgczenia alarmu.

§ 48.

1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt Gminy
lub Sekretarz.

2. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.
Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

ROZDZIA%: X
PRZEPISY KONCOWE
§ 49.
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie Zarzagdzenia Wéjta Gminy.
§ 50.
W przypadkach szczegdlnych zagrozen w Gminie, realizacje zadah obronnych, obrony

cywilnej dla wszystkich pracownikéw Urzedu okresla regulamin organizacyjny Urzedu
na czas wojny.

WoJ %‘jmaw

- inASlawomir Kowalczyk
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