ZARZADZENIE NR 88/2022
WOJTA GMINY NIWISKA
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Niwiska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.]. -
Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Niwiska, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Niwiska.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 50/2020 Wojta Gminy Niwiska z dnia 1 wrze$nia 2020r.
W sprawie regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Niwiska.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 88/2022
Wojta Gminy Niwiska

z dnia 30 grudnia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY NIWISKA



Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Urzgedu Gminy Niwiska, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Niwiska, zwanego dalej Urzedem,

organizacje¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych jego referatow i stanowisk pracy
w Urzedzie,

zasady pospisywania pism,

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

=

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Niwiska,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Niwiska,

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Niwiska, Zastepce Wojta Gminy
Niwiska, Sekretarza Gminy Niwiska, Skarbnika Gminy Niwiska, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Niwiskich,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Niwiska,

Ustawie 0 samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.),

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.),

Kodeksie postepowania administracyjnego (KPA) — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2000 ze zm.),

Ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21
listopada 2008r. (Dz. U. z 2022r. poz. 530)

Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowiaca
zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Niwiska.
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Niwiska.

§ 4.

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

- w poniedziatki od 73°do 16%.

- we wtorki, $rody i czwartki 7% do 15%,

- w piatki 7% do 14%.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, swieta 1 dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 9% do 18,



Rozdzial I11. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie, jako jednostce samorzadu terytorialnego, zadan:
1) wiasnych wynikajacych z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen wojta,
2) zleconych przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na

podstawie porozumien z organami administracji rzadowe;j,

3) publicznych, realizowanych wspolnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia
4) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

I kompetenc;ji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatbw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywania, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy i jej organow,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materiatbw do projektu budzetu Gminy, wykonywanie budzetu
Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizowanie innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen Komisji
Rady oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbiorow przepisow prawnych dostegpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej,

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

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

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizowanie obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami praw pracy.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j
oraz zarzadzeniami wewnetrznymi wojta.



Rozdzial I11. ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. Urzad Gminy Niwiska obejmuje nast¢gpujace komodrki organizacyjne, stanowiska
i funkcje:

l.
I.
1.
V.

V.
VI.
VIL.

VIII.

IX.
X.
XI.
XIl.

Punkt obstugi klienta (POK)

Sekretariat (SK)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Stanowisko d/s gospodarki przestrzennej, dodatkow mieszkaniowych i ochrony p.poz.
(GP)

Stanowisko ds. inwestycji, drog gminnych, remontéw i zaméwien publicznych (SI)
Stanowisko ds. obstugi rady gminy, kadr, kontroli zarzadczej oraz promocji (RG)
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, odpadow, gospodarki ziemig, rolnictwa
I gospodarki lokalowej (SR)

Stanowisko ds. informatyki i promocji gminy, spraw administracyjno-gospodarczych,
obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania kryzysowego oraz ochrony
informacji niejawnych (IP)

Stanowisko ds. projektow i wspolpracy z NGO (ES)

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Referat Finanséw (RF)

— Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ptac (FB)

— Wieloosobowe stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych (FP)

— Wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty (FO)

2. W Urzedzie tworzy si¢ takze stanowiska pomocnicze i obstugi:

» ok

1) Sekretarka

2) Instruktor swietlicy wiejskiej
3) Sprzataczka,

4) Konserwator,

5) Goniec,

6) Kierowca,

7) Robotnik gospodarczy,

8) Pomoc administracyjna,

§ 8.

Na czele Referatu stoi kierownik.
Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.
Podzial Referatow na stanowiska pacy dokonuje wojt w uzgodnieniu z kierownikiem

referatu.

§9.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,



2)
3)
4)
5)
6)
7)

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewng¢trznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, samodzielne stanowiska i referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa, oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 12.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§ 13.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
I 0szczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych i wewnetrznymi regulacjami.

§ 14.

Jednoosobowe Kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za wykonanie powierzonych zadan.

Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 15.

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez Referat Finansowy i poszczegdlne stanowiska pracy
oraz wykonywania obowigzkow przez poszczego6lnych pracownikow Urzedu.
Szczegbtowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okreslono od § 45 do § 57
niniejszego Regulaminu.

§ 16.

Referat i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;j.

Referat i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspétdziatania migdzy sobg,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



=

Rozdzial V. PODZIAL ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI
KIEROWNICZYMI W URZEDZIE

§17.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Wojt kieruje Urzedem przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy. W¢jt moze powierzy¢ prowadzanie spraw Gminy w swoim imieniu rowniez

innym pracownikom.

§ 18.

Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sob do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
i jego pracownikoéw oraz koordynowanie dziatalnoSci stanowisk pacy Urzedu i
organizowanie ich wspotpracy,

6) przedktadanie Radzie projektow uchwat,

7) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

8) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

9) wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

11) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

14) upowaznianie Zastepcy Wojta lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

15) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od osob zobowigzanych do ich
sktadania zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

16) wydawanie zarzadzen zwigzanych z biezaca pracg Urzedu oraz zarzadzen w sprawach
wynikajacych z przepisow szczegolnych, a takze pism og6lnych, polecen stuzbowych
I innych decyzji kierowniczych,

17) powierzenie prowadzenia okre§lonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta
lub Sekretarzowi Gminy,

18) ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa,
uchwaty Rady oraz niniejszy Regulamin,



20) przektadanie Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej odpowiednich
uchwat Rady oraz niezwtoczne ogtaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdan z jej
wykonania,

21) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy

22) organizowanie i kierowanie akcja ratownicza w przypadku stanu Klegski zywiotowej i
dziatania zywiolow,

23) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastepcy

b) Sekretarzem Gminy,

c) Skarbnikiem Gminy,

d) Urzedem Stanu Cywilnego,

e) stanowiskiem ds. inwestycji, drog gminnych, remontéw i zamowien publicznych

(Sh,
f) stanowiskiem ds. projektow i wspotpracy z NGO (ES)
g) stanowiskiem ds. informatyki i promocji gminy, spraw administracyjno-

gospodarczych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania kryzysowego
oraz ochrony informacji niejawnych (IP)

h) stanowiskiem d/s gospodarki przestrzennej, drog gminnych, dodatkow
mieszkaniowych i ochrony p.poz,

i) Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych

J) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

K) stanowiskami pomocniczymi i obstugi,

I) kierownikami jednostek organizacyjnych.

§ 19.

Do zadan Zastepcy Wéjta Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

sprawowanie funkcji Wojta, realizacja zadan zawartych w § 18. (za wyjatkiem punktu 17)
pod nieobecno$¢ Wojta Gminy lub w przypadku wystapienia innych przyczyn
powodujacych niemoznos¢ petnienia obowigzkoéw przez Wojta Gminy,

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy przez
przepisy prawa, uchwaly rady gminy oraz niniejszy Regulamin,

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Szkoty Muzycznej | stopnia w Niwiskach.
Obsluga inwestor6w obejmujaca w  szczegoélniodci:  organizowanie spotkan,
przygotowywanie kompleksowych informacji merytorycznych, prowadzenie rozméw

informacyjno — sondazowych, monitorowanie przebiegu procesu inwestycyjnego,
wspolpraca z Instytucjami Otoczenia Biznesu (I0B).
§ 20.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu 1 przestrzegania prawa przez
pracownikow Urzedu,

zapewnienie sprawnej obstugi obywateli przez Urzad 1 czuwanie nad tokiem
I terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

organizowanie obstugi inwestoréw, w tym organizacja spotkan

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

nadzor nad tworzeniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzor nad organizacjg pracy oraz doskonaleniem kadr w Urzedzie,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia organizacji, metod i form
pracy Urzedu,

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta,

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu

podlegtych,



11) organizowanie zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli, prowadzenie rejestru skarg
I wnioskoéw, nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci przygotowania przez wiasciwe
rzeczowo stanowiska wyjasnien i materiatdbw niezbednych do ich rozpatrzenia albo
projektow rozstrzygniec,

12) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i rejestrowaniem zarzadzen (w tym
zarzadzen porzadkowych) i pism okdlnych Wojta Gminy oraz przekazywanie ich do
realizacji na odpowiednie stanowiska pracy,

13) prowadzenie spraw  zwigzanych ~ z  ewidencjonowaniem,  przechowywaniem,
udostepnianiem oswiadczen majatkowych sktadanych przez osoby zobowigzane,

14) podejmowanie i koordynacja dziatan w zakresie projektow i programéw spoleczno-
edukacyjnych,

15) czuwanie nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

16) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkoéw
trwalych,

17) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,

18) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

19) nadzo6r nad organizowaniem szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

20) przygotowywanie upowaznien do zatatwiania w imieniu wojta spraw oraz
ewidencjonowanie tych upowaznien,

21) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy za wyjatkiem
czynnosci wykonywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy,

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan Wojta znajdujgcych sie w
zakresie dzialania: punktu obstugi klienta, sekretariatu, stanowiska d/s gospodarki
przestrzennej, drog gminnych, dodatkow mieszkaniowych i ochrony p.poz, ochrony
srodowiska, odpadow, gospodarki ziemia, rolnictwa i gospodarki lokalowej, stanowiskiem
ds. obstugi rady gminy, kadr, kontroli zarzadczej oraz promaociji,

23) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej Urzgdu jako pracodawcy,

24) w razie nieobecnosci Wojta Gminy i jego Zastepcy wykonuje ich czynnosci w ramach
sprawowanego zastepstwa.

25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

§ 21.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) Pelnienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy i Urzgdu Gminy,

2) Sprawowanie nadzoru prowadzenia rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami,

3) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow
ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.,

4) Opracowywanie projektow uchwal budzetowych i zarzadzen

5) Prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania $rodkow
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

6) Przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego, wskaznikéw budzetowych,

7) Analizowanie 1 weryfikowanie projektow planéw finansowych jednostek Gminy i ich
zmian,

8) Przekazywanie podlegtym jednostkom Gminy odpowiednich informacji, wytycznych
zwigzanych z realizacjg budzetu,

9) Przyjmowanie sprawozdan finansowych i budzetowych od podlegtych jednostek oraz
ich weryfikowanie i sprawdzanie,



10) Sporzadzanie tacznych sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,

11) Sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu oraz o ksztalttowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej,

12) Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

13) Kontrasygnowanie czynnos§ci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych, i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnat,

14) Opracowywanie okresowych analiz i prognoz o sytuacji finansowej Gminy

15) Opracowywanie wnioskow kredytowych

16) Opracowywanie dtugoletnich prognoz sptaty zadtuzenia

17) Sprawowanie nadzoru nad Referatem Finansowo Budzetowym

18) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienia Wéjta Gminy.

ROZDZIAL VI. PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU
§ 22.

1. Referat i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy 1 przygotowuja projekty
rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji Rady 1 Wojta.

2. Zakres dzialania referatu i1 samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat VII.
niniejszego Regulaminu. Wybrane zadania z zakresu dziatania referatu i samodzielnych
stanowisk moga prowadzi¢ ustugodawcy niezatrudnieni w Urzedzie.

3. Wojt ustala liczbe etatow w referacie i na poszczegolnych stanowiskach pracy.

§ 23.

1. Zadania poszczegolnych pracownikéw Urzedu okreslone sa w imiennych zakresach
czynnosci, z wyjatkiem Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorych zakres
dziatania wynika z przepiséw niniejszego Regulaminu.

2. W celu wykonania w peini zadan Urzedu Wojt moze poleca¢ pracownikom realizacje
pilnego zadania nie objetego zakresem czynnosci.

§ 24.

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu okresla zarzadzeniem
Wojt w formie Regulaminu Pracy Urzedu.

ROZDZIAL VII. ZAKRES DZIALANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§ 25.

Do wspolnych zadan Referatu i stanowisk pracy nalezy przygotowanie materiatdw oraz
podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organdéw i urzedu gminy, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdbw oraz
projektow rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j
nalezagcych do kompetencji Gminy przy zastosowaniu obowigzujacych przepisow
prawnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,



2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen woéjta Gminy wynikajacych z
zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz w zakresie sprawozdawczosci,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6) zapewnienic wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

7) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
organizacjami spotecznymi,

8) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

9) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju gminy,

10) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji Radnych, Komisji Rady i mieszkancow
Gminy oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia wedlug wtasciwosci,

11) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

12) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt,

13) przechowywanie akt,

14) prowadzenie spisu skarg i wnioskow wplywajgcych do danego stanowiska pracy,

15) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

16) biezace przekazywanie informacji publicznej z zakresu objetego swoim dziataniem, celem
udostepnienia zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym w Biuletynie Informacji
Publicznej,

17) prowadzenie dziatan na rzecz zaspokajania wspdlnych potrzeb mieszkancow gminy,

18) wspotpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien
publicznych, w tym sprawozdawczosci,

19) petnienie dyzuru w Punkcie Obstugi Klienta w czasie i terminie ustalonym przez Wojta,

20) zastepstwa na innych stanowiskach ustalone w zakresach czynnosci,

21) wykonywanie zadan i czynno$ci przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Wojta
lub Sekretarza.

§ 26.

Do zadan Referatu Finanséw (RF) nalezy:

1. W zakresie ksieggowosci budzetowej i ptac (FB):

1.1.W zakresie planowania budzetowego referat w szczegdlnosci realizuje:

1) Przygotowanie projektu uchwaty budzetowej Gminy i wykonanie budzetu.

2) Przedktadanie projektu budzetu w obowigzujacym trybie Wojtowi Gminy i Radzie.

3) Sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb planowania budzetowego oraz Wojta.

4) Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw budzetowych
jednostek organizacyjnych gminy

5) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy w zakresie
zmian w budzecie oraz zmian uchwaty budzetowe;.

6) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z wykonania budzetu, informowanie Rady Gminy, Woéjta
Gminy oraz Regionalnej 1zby Obrachunkowej o przebiegu jego realizacji.

7) Wykonywanie przyjetego przez Rade budzetu, nadzor i biezaca analiza realizacji budzetu
Gminy.

8) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowo$ci, w tym inwentaryzacji sSrodkéw trwatych urzedu.

9) Finansowe rozliczanie $rodkéw pomocowych.

10) Kontrola wewnetrzna w zakresie spraw finansowych.
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1.2. W zakresie ksiggowosci referat w szczeg6lnosci realizuje:

1) Zapewnienie obstugi finansowo ksiegowej Gminy 1 Urzedu, a w szczegodlnoSci:

a) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw urzedu m.in:

- sporzadzanie list ptac ,

- naliczanie do wyplaty zasitkow macierzynskich i chorobowych

- rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych i zdrowotnych, przekazywanie dokumentow
rozliczeniowych do ZUS,

- dokonywanie korekt dokumentow ZUS,

- naliczanie potracen podatkoéw i ich rozliczanie z Urzedem Skarbowym,

b) ksiggowos¢ budzetu (Urzedu), inwestycji, funduszy celowych, lokat bankowych oraz
ksiggowos$¢ organu,

¢) prowadzenie ewidencji ksiggowej ZFSS, PKZP, i sum depozytowych,

d) rozliczanie zadan inwestycyjnych,

e) zglaszanie 1 wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego osdb
zawierajacych wszelkie umowy —zlecenia,

f) prowadzenie ewidencji wynagrodzen osobowych umow —zlecenie, podatkowych,
zusowskich oraz rozliczanie indywidualnych pracownikow,

g) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

h) naliczanie podatku od oséb fizycznych i prowadzenie stosownej ewidencji oraz
deklaracji i rozliczen indywidualnych rocznych,

1) rozliczenie finansowe wynagrodzen osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
robot publicznych- rozliczania z Powiatowym Urzgdem Pracy

k) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT dla Urzedu Gminy oraz dla Gminy
Niwiska— VAT — u scentralizowanego.

2) Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji dla prowadzonej
rachunkowosci.

3) Przyjmowanie sprawozdan finansowych okreslonych przepisami prawa od jednostek
organizacyjnych Gminy Niwiska.

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, jednostkowych, w zakresie
prowadzonej ksiggowosci i zbiorczych dla wszystkich jednostek organizacyjnych.

5) Windykacja naleznosci niepodatkowych Gminy.

6) Wspolpraca z pozostalymi Referatami 1 pracownikami na samodzielnych stanowiskach
pracy w zakresie sprawozdawczosci.

7) Prowadzenie ksigg inwentarzowych, sktadnikéw majatkowych bedacych na stanie Gminy
Niwiska

8) Organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji.

9) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie srodkow trwatych.

10) Przeszacowanie 1 umarzanie wartosci majatkowych.

12) Terminowe dokonywanie splaty zaciagnigtych kredytow i pozyczek

13) Przygotowywanie dokumentéw do archiwum

2. W zakresie podatkow i oplat lokalnych (FP):

1) Prowadzenie rachunkowosci i ewidencji podatkowe;.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z :

a) dokonywaniem wymiaru i wydawaniem decyzji w zakresie podatkow (rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, $rodkow transportu) 1 optat lokalnych oraz optaty skarbowe;,

b) opracowywaniem i wydawaniem decyzji zwigzanych z ulgami odroczeniami,
umorzeniami w zakresie podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty skarbowe;,

¢) kontrolg podatkowa w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

d) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuldéw wykonawczych
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3) Windykacja naleznoséci podatkowych oraz prowadzenie postgpowan zabezpieczajacych,
naliczanie odsetek od nieterminowych wptat.

4) Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg, odroczen, umorzen, zwolnien podatkowych.

5) Wydawanie podatnikom zaswiadczen w w/w zakresie.

6) Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do BIP

7) Naliczanie i rozliczanie sktadek do Izb Rolniczych.

8) Przygotowywanie sprawozdan w zakresie podatkow i optat.

9) Rozliczanie inkasentow z pobieranych naleznosci podatkowych

10) Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz innymi
instytucjami w w/w zakresie.

11) Rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu czesci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkeji rolne;j

12) Sporzadzanie sprawozdan, wnioskéw w zakresie zwrotu czeséci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystanego do produkcji rolnej

13) Prowadzenie spraw pomocy publicznej udzielanej w zakresie podatkow i optat lokalnych.
14) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o nie zaleganiu z podatkami w
zakresie objetym wlasciwoscig Gminy.

15) Wydawanie zaswiadczen z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw dla potrzeb ZUS
I KRUS,

16) Spisywanie zeznan swiadkow na potrzeby ustalania okresow pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym

17) Wprowadzanie zmian geodezyjnych powierzchni gruntéw do celéw podatkowych
18) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych

19) Prowadzenie ewidencji ksiggowej wplat naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

20) sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczos$ci finansowej z zakresu oplaty za odpady
komunalne

21) Prowadzenie windykacji administracyjnej optaty za odpady komunalne

22) Przygotowywanie dokumentéw do archiwum

23) sporzadzanie i1 przekazywanie sprawozdan do GUS, z zakresu wynagrodzen 1
zatrudnienia.

24) Wspobltdziatanie z samorzagdami rolniczymi, prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do
izb rolniczych,

25) Potwierdzanie umow dzierzawy zawieranych przez rolnikow

3. W zakresie oswiaty - obsluga i organizacja szkol oraz kadry o$wiaty:

1) Obstuga administracyjno-ksiggowa szkot i przedszkoli

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow,

3) Analiza 1 weryfikacja przedktadanych przez dyrektoréw plandéw finansowych
wynikajacych z projektow organizacyjnych placéwek o§wiatowych.

4) Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji z budzetu gminy dla niepublicznych
placowek oswiatowych oraz sprawowanie nadzoru nad celowoscig ich wykorzystania.
5) Opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gminnych jednostek
oswiatowych, Systemu Informacji O$wiatowe;.

6) Opracowywanie projektow uchwal, okresowych prognoz, analiz i sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania jednostek oSwiatowych.

7) Koordynowanie pracy szkot i przedszkoli

8) Koordynacja i nadzér na sprawozdawczoscia szkot 1 przedszkoli oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan

9) Wspolpraca ze Skarbnikiem i pracownikami dla okreslenia kosztow realizacji zadan
oswiatowych, opracowywania projektu budzetu i sprawozdan z wykonania budzetu,
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10) Nadzor nad prawidlowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji w
palcowkach oswiatowych i przedszkolach oraz przekazaniem majatku przy zmianie na
stanowisku dyrektora jednostki.

11) Prowadzenie dokumentacji ptacowej i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

12) Dowo6z dzieci do szkot w tym uczniéw niepetnosprawnych.

13) Ewidencja drukow $cistego zarachowania.

14) Organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow,

15) Realizowanie zadan zwigzanych z postgpowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

16) Prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot podstawowych, szkoty muzycznej oraz ich
ewidencja,

17) Prowadzenie spraw personalnych pracownikow szkot — zleconych przez Dyrektorow
szkot w stosunku do pracownikow zatrudnionych w szkotach i zleconych przez Wojta dot.
Dyrektorow szkot.

18) Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow szkot,

19) Nadzoér nad sprawami organizacyjnymi szkot w zakresie: oceny pracy dyrektoréw szkot ,
20) Prowadzenie statystyki zatrudnienia,

21) Merytorycznego sprawdzania arkuszy organizacyjnych.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami samorzadu w zakresie wspolpracy z
niepublicznymi szkotami i innymi jednostkami niepublicznymi o$wiatowymi,
podmiotami niepublicznymi $§wiadczacymi rozne formy opieki przedszkolnej lub opieki nad
matymi dzie¢mi takze opieki pozalekcyjne;.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem szkol 1 placéwek niepublicznych
(przedszkola 1 inne formy wychowania przedszkolnego), w tym prowadzenie rejestrow i
ewidencji,

24) Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi realizujgcymi zadania o$wiaty,

25) Przekazywanie informacji i materialow otrzymywanych od organu nadzoru
pedagogicznego i1 innych instytucji do jednostek o§wiatowych,

26) Inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dzialania referatu.

4. Koordynacja pracy swietlic wiejskich,

5. Inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania stanowiska.

§ 27.

Do zadan stanowiska Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

nalezg sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1. W zakresie stanu cywilnego:

1) Rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow.

2) Wydawanie odpisow aktow urodzenia, matzenstw, zgonow.

3) Nanoszenie wzmianek dodatkowych przypisow w aktach stanu cywilnego na podstawie
decyzji administracyjnych, wyrokéw sadu oraz zawiadomien innych Urzedéw Stanu
Cywilnego.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) prostowania aktu stanu cywilnego,

b) uzupehienie treSci aktu cywilnego,

C) odtworzenia tresci aktu cywilnego,

d) rejestracji zdarzenia majagcego miejsca za granicg, nie zarejestrowanego
w zagranicznych ksiegach USC,
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e) transkrypcja aktu zagranicznego,
f) zawarcia zwigzku matzenskiego przed terminem okreslonym w kodeksie rodzinnym
1 opiekunczym,
5) Wydawanie za§wiadczen :
a) zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
b) dokonanych w ksi¢gach wpisach lub ich braku,
¢) braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa.
6) Przyjmowanie o$wiadczen o;
a) wyborze imienia i nazwiska, zmianie imienia dziecka,
b) uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
C) powrocie rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
d) braku przeszkod do zawarcia zwigzku malzenskiego.

7) Przyjmowanie oswiadczen w formie uroczystej o wstgpienie w zwigzek matzenski.

8) Wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg i placowkami panstw
obcych w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania postanowien
wynikajacych z umow migdzynarodowych.

9) Organizacja jubileuszy 50 - lecia pozycia matzenskiego.

10) Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow ewidencji(karty
osobowe mieszkancow, ksiegi meldunkoéw, ewidencja komputerowa)

2) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych

3) Przyjmowanie wnioskéw dowodow tozsamosci

4) Wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych

5) Prowadzenie rejestrow 0sob zameldowanych czasowo

6) Wspotpraca z Centralnym Biurem Adresowym, Rzadowym Centrum Informatycznym
»PESEL”, Stacja tacznosci Komputerowej, WKU, innymi instytucjami i organami
administracji w zakresie ewidencji ludnosci ,

7) Prowadzenie postegpowania administracyjnego w sprawach zameldowania i
wymeldowania

8) Wspdtpraca z organami policji w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny
meldunkowej

9) Rejestracja wyjazdow na pobyt staly za granice , utraty obywatelstwa polskiego, zgonow,
zmian w zakresie imienia i nazwiska

10) Wspolpraca z sadami i innymi organami w zakresie ewidencji ludnosci

11) Przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dot. prawomocnych
wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych,

12) Prowadzenie rejestru wyborcoOw

13) Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcoOw w zarzadzonych wyborach i referendach

14) Nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS

15) Rejestracja przed kwalifikacja wojskowa.

16) Wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen publicznych,

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z urzedowymi nazwami miejscowosci.

3. W zakresie ochrony zdrowia:

1) Wspotpraca z zaktadami opieki zdrowotnej, organizacjami spotecznymi w szerzeniu
kultury zdrowotnej mieszkancow gminy, w tym rowniez wychowania w trzezwosci
I przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwdziatania narkomanii,

2) Prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz, podawanie
I spozywanie napojow alkoholowych;

3) Zwalczania chorob zakaznych,
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4) Przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen wynikajacych z przepisow ustawy

0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, prowadzenie profilaktyki
alkoholowej,

5) Koordynowanie prac Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
6) Wydawanie opinii co do czasu pracy aptek na terenie powiatu.

4. Sporzadzanie testamentow

§ 28.

Do zadan Punktu Obstugi Klienta nalezy w szczego6lnosci :

1)

2)
3)
4)
5)
6)

udzielanie petnej informacji w zakresie:

a) rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw,

b) danych o gminie (statystyka, uktad komunikacyjny, topografia itp.),

c) organizacji i danych kontaktowych jednostek gminy tj. uktad organizacyjny, struktury
urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

d) pracy Urzedu,

udostepnianie interesantom potrzebnych drukow i formularzy do zatatwienia sprawy,

udzielanie pomocy w wypehianiu formularzy,

sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow,

przyjmowanie, i przekazywanie do sekretariatu wnioskow kierowanych do urzgdu,

udzielanie szczegétowej pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwieniu spraw, m.in.

poprzez bezposredni kontakt z pracownikiem merytorycznym w pomieszczeniu dla osob

niepetnosprawnych 1 0sob starszych usytuowanym na parterze.

§ 29.

Do zadan Sekretariatu (SK) nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy
Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

przyjmowanie, wysytanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu w
tym obstuga poczty elektroniczne;j

prowadzenie ewidencji korespondencji oraz wpltywow specjalnych i wartosciowych
przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow lub stanowisk pracy,

prowadzenie spraw w zakresie aktywizacji zawodowej skazanych w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

prowadzenie, zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej i koordynowanie spraw
zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej, w tym przygotowanie danych
podlegajacych udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wspotpraca w tym
zakresie z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy,

obstluga centrali telefonicznej i faksu,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow oraz wykorzystania urlopéw

wypoczynkowych,

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum zakladowym zgodnie z ustawg o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

15



12) zamawianie pieczeci, tablic urzedowych 1 czasopism oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji,

13) rozliczanie rozmoéw telefonicznych.

14) biezaca aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy Niwiska,

15) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej:

a) ewidencja dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych i jednostek organizacyjnych
nie majacych osobowosci prawnej.

b) udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wlasnych gminy zgodnie z ustawg
o ustugach turystycznych - ewidencja ustug hotelarskich prowadzonych w
gospodarstwa rolnych, ewidencja p6t biwakowych,

d) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania dni i godzin otwarcia oraz
zamykania placéwek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i1 zakladéw
ustlugowych dla ludnosci,

16) inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania stanowiska.

§30
Do zadan stanowiska ds. informatyki i promocji gminy, spraw administracyjno-
gospodarczych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania kryzysowego oraz
ochrony informacji niejawnych (IP)

1. W zakresie informatyki dotyczace w szczegolnosci:

1) Administrowanie komputerami i siecig komputerowg

2) Usuwanie w miar¢ mozliwo$ci awarii sieci i urzadzen komputerowych oraz w zakresie
oprogramowania komputerowego,

3) Wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji,

4) Prowadzenie strony internetowej urzedu gminy oraz biezace aktualizowanie biuletynu
informacji publicznej

5) Dokonywanie zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego wedtug potrzeb,

6) Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, programéw i licencji bedacych w
posiadaniu Urzedu,

7) Realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania
Urzedu 1 obstugi interesantow,

8) Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

9) Wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego.

10) Wykonywanie archiwizacji danych.
11) Zapewnienie bezpieczenstwa systemow i sieci informatycznych,

12) Projektowanie oraz wdrazanie nowych rozwiagzan informatycznych na potrzeby Gminy

13) Nadz6r nad wdrazaniem elektronicznego obiegu dokumentow,

14) Przygotowania potrzebnych raportéw zestawien.

15) Potwierdzanie, przedtuzanie waznoS$ci i uniewaznianie Profilu Zaufanego;

16) Koordynacja archiwizacji danych zawartych na no$nikach elektronicznych na
poszczegolnych stanowiskach pracy i ich przechowywanie,

17) Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych zgromadzonych w systemach
informatycznych,

2. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad i jego otoczeniu,

2) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,
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3) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,

4) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i
kancelaryjne oraz §rodki czystosci

5) prowadzenie rejestru wydanych materiatow biurowych i kancelaryjnych,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

7) prowadzenie spraw z zakresu fizycznej ochrony mienia Urzedu, zabezpieczenia przed
pozarem, Kkradziezg, innego rodzaju zniszczeniem oraz kontrola odno$nie
przestrzegania przepisow w tym zakresie.

5. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) opracowanie planu obrony cywilnej oraz nadzoér nad opracowaniem planéw OC innych
Instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych;

2) ocena stanu przygotowan OC poprzez prowadzone kontrole oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zamierzen w tej dziedzinie;

3) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ OC przez instytucje panstwowe,
przedsiebiorcoOw 1 inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajace na
terenie gminy;

4) przygotowywanie decyzji o tworzeniu formacji OC; organizowanie szkolen i ¢wiczen OC;

5) organizowanie, przygotowanie i zapewnienie dziatania elementoéw wchodzacych w sktad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego oOstrzegania o0
nadzwyczajnych zagrozeniach ludzi i srodowiska naturalnego;

6) planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sprzet i srodki;

7) zapewnienic odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploataciji,
remontu i wymiany sprzetu OC w magazynie oraz utrzymanie go w ciaglej sprawnosci;

8) planowanie i realizacja — w ramach przyznanych limitow - $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje zadan OC;

9) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej dotyczacej dziatan OC;

10) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrong cywilng, a zwlaszcza ustalonych przez
Szefa Obrony Cywilnej Gminy Niwiska (W¢jta Gminy);

11) wspoétdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania i organizowania akcji
ratowniczej;

12) przygotowanie decyzji w sprawie natozenia na mieszkancow gminy obowigzku §wiadczen
osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej;

13) przygotowywanie ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan;

14) nadz6r nad utrzymaniem budowli ochronnych,

15) koordynowanie dziataniami podejmowanymi przez Wojta na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

16) przygotowywanie projektow polecen wigzacych organy jednostek pomocniczych,
kierownikow  jednostek  organizacyjnych,  kierownikow  jednostek  ochrony
przeciwpozarowej, celem wykonania czynnosci niezbednych zapobiezeniu skutkom klgski
zywiotowej lub ich usunigciu;

17) powotywanie do wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych;

18) przygotowanie nakazoéw dla pracodawcow o oddelegowaniu pracownikow do dyspozycji
Wojta, ktory kieruje dziataniami w celu zapobiezenia skutkom klegski zywiotowej lub ich
usunigcia;

19) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z terendow zagrozonych
powodzig lub inng klgska Zzywiolowa;

20) organizacja ochotniczych druzyn ratowniczych i stata ich aktualizacja;

21) zobowigzanie wiascicieli gruntdéw do wykonywania prac zabezpieczajgcych w przypadku
zagrozenia powodziowego;
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22) inwentaryzacja szkoéd powstatych w zwiazku z zagrozeniem lub akcja powodziowa w
porozumieniu z wlasciwymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi;

23) obstuga Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego oraz wykonywanie wszystkich
zadan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem tego Zespotu;

24) ograniczanie obowigzku przewozu w przypadku kleski zywiotowej;

25) wspotdziatanie w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych,

26) natozenie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego w wypadku kleski zywiotowe;;

27) wspoétpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowywania wnioskow o dotacj¢ z
funduszy celowych na usuwanie szkéd powodziowych;

28) wyposazanie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

6. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1) wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

2) wspolpraca z powiatowymi i wojewddzkimi komisjami lekarskimi;

3) prowadzenie rejestru osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

4) prowadzenie ewidencji/wykazu osoob o niuregulowanym stosunku dopowszechnego
obowigzku obrony

5) przygotowywanie decyzji o nalozeniu grzywny w celu przymuszenia albo o
doprowadzeniu przez Policje do kwalifikacji wojskowej

6) orzekanie w sprawach uznawania os6b powotanych do czynnej shuzby wojskowej i
zohierzy pehigcych takg stuzbg za zotierzy posiadajacych na wytacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny;

7) orzekanie oraz wyptacanie nalezno$ci mieszkaniowych zolierzom posiadajagcych na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz zolnierzom samotnym w okresie
odbywania czynnej stuzby wojskowej oraz zolierzom samotnym, odbywajacym
¢wiczenia wojskowe trwajace powyzej trzydziestu dni;

8) planowanie operacyjne,

9) przygotowania do rozwinigcia gldownego stanowiska kierowania Wéjta Gminy,

10) organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru Woéjta Gminy,

11) planowania i realizacja szkolenia obronnego,

12) HNS,

13) przygotowanie decyzji w sprawie natozenia na mieszkancow gminy obowigzku §wiadczen
osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych 1 innych uprawnionych podmiotéws;

14) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania niewybuchow z administrowanego terenu;

15) organizowanie i nadzor nad wykonaniem przez jednostki organizacyjne gminy zadan w
ramach powszechnego obowigzku obrony;

16) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej;

17) wykonywanie zadan wedlug zasad ustalonych przez krajowe jednostki organizacyjne
ds. wojskowych i obronnych;

18) ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa,

19) koordynacja.

7. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) prowadzenie kancelarii ochrony informacji niejawnych,

2) prowadzenie ewidencji 1 obiegu dokumentow opatrzonych klauzulg ,,poufne”
I ,,zastrzezone” oraz przechowywanie przedmiotowych dokumentow.

8. Inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania stanowiska.
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§31

Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, dodatkow mieszkaniowych i ochrony
p.poz. (GP) naleza sprawy dotyczace w szczegdlnosci.

1. W zakresie polityki przestrzennej gminy i przepisow o planowaniu

| zagospodarowaniu przestrzennym:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
| Wyrysow,

5) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

10) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania trenu,

13) prowadzenie spraw w zakresie lokalizacji inwestycji, dla ktorych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami Wojt Gminy jest organem I instancji.

2. W zakresie dodatkéw mieszkaniowych:

1) przyjmowanie wnioskow i naliczanie wysokosci dodatku mieszkaniowego,

2) przygotowywanie decyzji 0 przyznaniu dodatku mieszkaniowego, odmawiajacej
przyznania dodatku mieszkaniowego, zmieniajacej wysokos¢ dodatku, wstrzymujacej
wyplate dodatku mieszkaniowego oraz decyzji zaprzestajacej wyptate dodatku.

3) Kkontrolowanie czy osoba, ktorej przyznano dodatek mieszkaniowy optaca nalezny czynsz
lub optaty eksploatacyjne.

3. W zakresie dodatkéw energetycznych - przygotowywanie decyzji o przyznaniu dodatku
energetycznego.

4. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy bedzie nalezalo w szczegélnoSci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow bezpieczefnstwa i higieny
pracy,

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

5) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

6) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
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8) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

9) organizowanie i zapewnianie szkolen dla pracownikow oraz doradztwa w zakresie bhp,

10) wspotdziatanie ze inspekcja pracy

11) wykonywanie innych zadan zwigzanych z wykonywaniem przepisow bhp.

5. Do zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej bedzie nalezalo w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad ochronag p.poz. w stosunku do jednostek organizacyjnych
gminy;

2) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych oraz spraw z zakresu utrzymania
gotowosci bojowej OSP z terenu Gminy;

3) zapewnienie jednostkom OSP srodkow i wyposazenia;

4) wspotdziatanie z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kolbuszowej w zakresie kontroli stanu ochrony p.poz. w zaktadach i obiektach na terenie
Gminy oraz nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarnymi;

5) opracowywanie programOw zabezpieczenia p.poz. gminy;

6) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony p.poz.;

7) wystepowanie do zakladéow pracy z wnioskami o zwolnienie z pracy cztonkow
ochotniczych strazy pozarnych w celu uczestniczenia w akcjach gaszenia pozaru i innych
zdarzeniach oraz na szkolenia i do udziatu w kontrolach zabezpieczenia p.poz.;

8) koordynowanie funkcjonowania na terenie gminy, w zakresie ustalonym przez wojewode,
Krajowego Systemu Ratowniczo-Gashiczego;

9) przygotowywanie informacji zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie ochrony

p.pozZ.

4. Ponadto do zadan bedzie nalezalo prowadzenie archiwum budowlanego.
Inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania stanowiska.

o

§32

Do zadan stanowiska ds. inwestycji, drég gminnych, remontéw i zaméwien publicznych

(SI) naleza sprawy dotyczace w szczegdlnosci :

1. W zakresie inwestycji i remontow:

1) opracowywanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych na dany rok budzetowy oraz w
etapach wieloletnich (wieloletnich planéw inwestycyjnych);

2) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych na terenie gminy,

3) prowadzenie aktualizacji zamierzen wg realizowanych zadan, przyjetych do wykonania w
danym roku,

4) nadzor nad wiasciwym wykorzystaniem $rodkéw przeznaczonych na zadania
inwestycyjne i remontowe;

5) wystepowanie z wnioskami o ich zwiekszenie wraz z uzasadnieniem;

6) prowadzenie wilasciwego nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami i
remontami;

7) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wdrozenia prac inwestycyjnych i
remontowych, w tym wiasciwa realizacja przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;

8) wspotpraca z realizatorami zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie
prawidlowego wykonywania prac, wydawania opinii do proponowanych zmian w
rozwigzaniach projektowych;

9) weryfikacja kosztoryséw robot nadzorowanych przez urzad i realizowanych przez innych
inspektoréw nadzoru;

10) rozliczenie zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych;

11) organizacja spotkan z innymi jednostkami samorzadowymi i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji zadan wspolnych;
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12) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych i remontowych ze
zrodet pozabudzetowych;

13) opracowywanie okresowych, a takze stosownie do potrzeb — informacji, analiz i ocen o
realizacji zadan — dla potrzeb wojta i rady;

14) wspotpraca z komitetami mieszkancow inicjujacych i wspierajacych realizacje inwestycji
infrastrukturalnych,

15) wspotdziatanie w zakresie usuwania skutkoéw klesk zywiotowych.

2. W zakresie drog obejmuja w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drog,

3) organizacja prac budowe, modernizacje, utrzymania i ochrong drog i mostow,

4) zarzadzanie drogami,

5) okreslanie szczegodlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne (wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog
gminnych)

6) koordynacje i obstluge w wspélpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych w zakresie
wspotfinansowania, budowy, remontdw i utrzymania drog,

7) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym na terenie gminy i
komunikacja

9) nadzor i rozliczanie kosztow o$wietlenia ulicznego i jego konserwacji,

10) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i utrzymania parkingéw na terenie gminy,

3. W zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez
Urzad,

2) opracowywanie rocznych planow, prowadzenia ewidencji i sprawozdawczosci w
zakresie zamowien publicznych,

3) staly nadzor nad przestrzeganiem ustawy prawo zamowien publicznych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i biezaca wspolpraca w tym zakresie ze stuzbami
finansowo — ksiegowymi.

4. Prowadzenie spraw w zakresie melioracji.

9. Prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczosci z miejsc pamieci, cmentarzy,
pomnikow i tablic pamiatkowych

10. Kontrola wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci obowiazkéw wynikajacych z
ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,

11. Inne zadania wynikajace z przepisbw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania stanowiska.
§33

Do zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy, kadr, kontroli zarzadczej oraz promocji (RG)

nalezy prowadzenie spraw w szczegolnosci dotyczacych:

1. Obstugi rady gminy, jedn. pomocniczych oraz funduszu soteckiego:

1) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
projektow uchwat Rady 1 jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych
organow,
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2)
3)

4)
5)

6)
7)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i1 spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru:

a) uchwat Rady,

b) aktow prawa miejscowego

C) przepisOw gminnych,

d) postanowien, wnioskow i opinii Rady i Komisji,

e) interpelacji i wnioskow radnych.

prowadzenie zbioru uchwat Rady i udost¢pnianie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych
do powszechnego wgladu,

przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z prac Rady 1 jej Komisji,

prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej radnych i organéw Rady,

niezwloczne wysytanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji, w tym
réwniez porozumien, biezace przekazywanie do publikacji na stronie internetowej Gminy
protokoléw z sesji oraz z posiedzen komisji Rady, zawiadomien o sesjach Rady oraz o
posiedzeniach komisji Rady, przekazywanie uchwat do wtasciwych organdéw i instytucji
oraz na odpowiednie stanowiska pracy,

obstuga systemu e-sesja

nadzorowanie oglaszania uchwat na tablicach ogtoszen,

przygotowywanie ogloszen, komunikatow, zawiadomien,

zalatwianie zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy lub W¢jta zadan zwigzanych
z realizacja postanowien uchwat, regulaminéw,

10) podejmowanie na zlecenie Przewodniczacego czynno$ci zwigzanych ze wspotdziataniem

z innymi urz¢dami i instytucjami, organizacjami, partiami i stowarzyszeniami,

11) zawiadamianie radnych, sottysow, mieszkancéw Gminy o sesjach Rady,
12) prowadzenie ksiag - protokotdéw i1 uchwat z zebran wiejskich sotectw Gminy,
13) pomoc merytoryczna i sekretarska sottysom wsi w nadrukach ogloszen, zawiadomien do

mieszkancoéw sotectw oraz w przygotowaniu projektow uchwat zebran wiejskich,

14) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
15) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi.
16) w zakresie funduszu soteckiego:

a) przygotowywanie dla sottyséw informacji o wysokosci funduszu soteckiego,

b) merytoryczna weryfikacja wnioskow sotectw pod katem celowosSci przedsigwzieé
wskazywanych do realizacji w zakresie art. 1 ust 3 1 4 ustawy o funduszu soteckim

C) przygotowywanie korespondencji wynikajacej z procedury wydatkowania srodkow

funduszu
d) opisywanie dokumentow ksiggowych z w/w zakresu pod wzgledem
merytorycznym.

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2) opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiskach pracy,

3) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy w tym s$wiadectw pracy oraz kompletowanie wnioskOw emerytalno-
rentowych,
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NGO

4) przygotowywanie umoéw dotyczacych korzystania z samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,

5) monitorowanie terminéw szkolen bhp i badan lekarskich pracownikow,

6) organizowanie i prowadzenie ewidencji szkolen oraz dokumentacji z zakresu
doskonalenia zawodowego pracownikow,

5) przygotowywanie danych do sprawozdan kadrowych,

7) ewidencja urlopoéw pracownikow,

Prowadzenie dokumnetacji kontroli zarzadczej, w tym tworzenia regulacji dotyczacych
zapewnienia skutecznej i efektywnej realizacji wyznaczonych celéw i zadan oraz
zarzadzania ryzykiem, zgodnie ze standardami Ministerstwa Finansow
W zakresie promocji gminy:

1) przygotowywanie informacji na stron¢ internetowg oraz do BIP,
2) prace zwigzane z wydawaniem albumow, ksiazek, folderow, r6znego rodzaju
materiatbw promocyjnych,

3) tworzenie plakatow, ulotek informacyjnych,
4) przygotowywanie prezentacji,

Pomoc w prowadzeniu kancelarii niejawnej,

State zastgpstwo w realizacji zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnosci 1 USC,

Stale zastepstwo na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,

Inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania stanowiska.

§ 34

Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska, odpadéw, gospodarki ziemia, rolnictwa
I gospodarki lokalowej (SR) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong
srodowiska, nieruchomosciami, prawem wodnym i lesnictwem, w szczegolnosci dotyczacych:

1. W zakresie nieruchomosci :

1) Prowadzenie postgpowan zwigzanych 2z zakupem, sprzedaza, zamiana,
uzytkowaniem wieczystym, najmem, dzierzawa i uzyczaniem nieruchomosci
gruntowych.

2) Prowadzenie postgpowan zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminnych
w trwaly zarzad.

3) Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  wywlaszczaniem  nieruchomosci
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia gminy.

5) Prowadzenie spraw z zakresu dziedziczenia majatku gminy jako spadkobiercy.

6) Regulacja stanow prawnych gruntoéw gminnych zajetych pod drogi publiczne.

7) Prowadzenie postepowan spraw zwigzanych z rozgraniczaniem, podzialem
i scalaniem gruntow.

8) Prowadzenie postepowan w celu nadawania nazw ulic oraz numeracji budynkow
I posesji na terenie Gminy.

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmowaniem lokali na terenie gminy.

10) Naliczanie optat za najem lokali i mieszkan.

11) Kontrola prawidtlowos$ci eksploatacji lokali i mieszkan.

2. W zakresie gospodarki odpadami:
1) Organizowanie systemu odbierania odpadow komunalnych z terenu Gminy.
2) Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen oraz regulamindéw zwigzanych
z organizacja systemu gospodarki odpadami komunalnymi.
3) Przygotowanie postepowania przetargowego na odbior i zagospodarowanie
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.
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4) Wspotpraca z firmg odbierajaca odpady komunalne w zakresie ustalania
harmonograméw wywozu odpadéow komunalnych, zglaszanie reklamacji,
zapotrzebowania na pojemniki itp.

5) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na odbiér odpadéw komunalnych,
przez przedsigbiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, odbior odpadéw z PSZOK,
odbior odpadow wielkogabarytowych, prawidlowos¢ wystawianych sprawozdan
kwartalnych oraz kart odpadow i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych
Z umowy).

6) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub dorazne;j
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych,

7) wspoétdziatanie i Scista wspolpraca z pozostatymi pracownikami obstugujgcymi
system gospodarki odpadami komunalnymi w gminie Niwiska.

8) Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych na terenie gminy, kontrola podmiotow wpisanych pod katem
spetnienia wymagan oraz przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan.

9) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

10) Prowadzenie i aktualizacja bazy nieruchomosci, w tym nieruchomosci nowo
powstalych oraz ewidencji ztozonych deklaracji.

11) Prowadzenie postgpowan w sprawie okre§lenia wysokoSci oplaty za
gospodarowanie odpadami w okreslonych przepisami przypadkach.

12) Kontrola realizacji obowigzkéw wtascicieli nieruchomosci w  zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych oraz naliczanie w uzasadnionych
przypadkach optaty podwyzszone;.

13) Organizacja i nadzor funkcjonowania Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych i innych punktéw zbierania odpadow.

14) Organizacja i koordynacja odbierania od wtascicieli nieruchomosci odpadow
remontowo-budowlanych, odpadéw wielkogabarytowych i in.

15) Okresowa analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji
mozliwos$ci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi.

16) Redagowanie zaktadki na stronie internetowej Urzedu Gminy dotyczacej systemu
gospodarki odpadami komunalnymi.

17) Prowadzenie postgpowan w sprawie magazynowania odpadow w miejscu
nieprzeznaczonym do ich sktadowania lub magazynowania.

18) Realizacja zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata
2009-2032, w tym biezaca aktualizacja inwentaryzacji wyrobow zawierajacych
azbest na terenie Gminy oraz aktualizacja danych w Bazie azbestowej.

19) Prowadzenie postepowan w sprawie udzielania dotacji celowej dla oséb
fizycznych na dofinansowanie usuwania odpadéw zawierajacych azbest.

20) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami oraz
monitorowanie osiggania wymaganych prawem poziomoéw odzysku i recyklingu.

21) Prowadzenie kontroli gospodarki innymi rodzajami odpadow, w tym
niebezpiecznymi powstajacymi na nieruchomosciach niezamieszkatych, w ramach
dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencja zawartych umow.

22) Monitorowanie wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci obowigzkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku 1 czystosci w gminie,

23) Prowadzenie postepowan dot. zadan wojta i gminy z ustawy o odpadach.

24) Realizacja zadan zwigzanych z bazg danych o produktach i opakowaniach oraz
0 gospodarce odpadami (BDO),
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3. W zakresie ochrony przyrody i utrzymania zieleni:

1) Prowadzenie postgpowan w sprawie zgloszen zamiaru usuni¢cia drzew i krzewow
oraz wydawania zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow.

2) Naliczanie, umarzanie optat za usunigcie drzew lub krzewow, kontrola nasadzen.

3) Utrzymaniem terenéw zielonych na terenie gminy.

4) Monitoring i nadzor nad utrzymaniem form ochrony przyrody (pomnikéw
przyrody, stanowisk dokumentacyjnych) oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie
tworzenia nowych form ochrony przyrody.

5) Prowadzenie postgpowan w sprawie zniszczenia zieleni.

6) Udziat w postepowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie
ochrony przyrody.

4. W zakresie ochrony i ksztaltowania zasobow Srodowiska:

1) Opracowanie, wdrazanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska
oraz sporzadzanie raportow z jego wykonania.

2) Opiniowanie planow, programow, dokumentacji itp. w zakresie ochrony
srodowiska, ochrony powietrza opracowywanych przez inne jednostki lub organy.

3) Wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzigé
mogacych znaczaco oddzialywac¢ na srodowisko.

4) Opiniowanie przedsigwzie¢ w zakresie oddziatywania na $rodowisko.

5) Sprawowanie kontroli przestrzegania i1 stosowania przepisow o ochronie
srodowiska, nakazywanie ograniczenia ucigzliwego oddziatywania na srodowisko
oraz obowigzku prowadzenia pomiarow.

6) Prowadzenie postepowan w sprawie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia.

7) Naliczanie i wnoszenie oplat za korzystanie ze §rodowiska oraz za ustugi wodne.

8) Wspodlpraca z organami ochrony srodowiska, jednostkami administracji
samorzadowej 1 rzadowe] w sprawach z zakresu ochrony srodowiska.

9) Wspodlpraca z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz Inspekcji Sanitarnej
w sprawach naruszenia przepisOw ochrony §rodowiska.

10) realizowanie zadan z ustawy prawo geologiczne i gornicze, a w tym:

a) opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin oraz na
wydobywanie kopalin ze zt6z,

b) uzgadnianie zakresu i sposobu wykonania obowigzkéw dotyczacych ochrony
srodowiska oraz obowigzkow zwigzanych z likwidacja zaktadu goérniczego
okreslonych w decyzjach stwierdzajacych cofnigcie lub wygasniecie konces;i,

C) analizowanie projektéw prac geologicznych, planéw ruch zaktadu goérniczego,

d) opiniowanie decyzji dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

5. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, a w tym:
1) Rozpatrywanie spornych spraw dotyczacych zmiany stanu wody na gruncie
i wydawanie w tym zakresie stosownych decyzji administracyjnych oraz
przygotowywanie ugod dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,
2) Nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wody przed
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania sciekow do wody

6. W zakresie rolnictwa, le$nictwa, lowiectwa, ochrony ro§lin i zwierzat :
1) Wspolpraca z producentami rolnymi oraz instytucjami rolniczymi w zakresie
produkcji roslinnej 1 ochrony roslin.
2) Wspolpraca z kotami towieckimi w zakresie szkod w uprawach rolnych
wyrzadzanych przez zwierze¢ta dzikie oraz wydawanie opinii w sprawie rocznych
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planow towieckich i wieloletnich planow hodowlanych oraz uczestnictwo
w procedurze wytaniania dzierzawcy kot towieckich.

3) Wspotorganizowanie szkolen dla rolnikow, wspotdziatanie z ARIMR, Izbg
Rolniczg, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

4) Wspotdziatanie w sytuacji wystgpienia klgsk zywiotowych w rolnictwie, w tym
szacowania zakresu 1 wysoko$ci strat w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej,

5) Wspoltdziatanie przy zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat z Inspekcja
Weterynaryjna,

6) Realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub
zagrozonych choroba zakazng zwierzat,

7) Nadzor nad ochrong roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
wspoldziatanie z Inspekcja Ochrony Roslin,

8) Kontrola zasiewoéw w zakresie ustawy o nasiennictwie i narkomanii, wydawanie
zezwolen na uprawe maku i konopi,

9) Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej
za agresywna,

10) Wydawanie decyzji dotyczacych odebrania zwierzat w przypadkach kiedy sg one
przedmiotem zng¢cania si¢ ze strony wilasciciela lub opiekuna,

11) Organizowanie opieki zwierz¢tom bezdomnym i przygotowywanie projektu
programu zapobiegajacego bezdomnos$ci zwierzat;

7. Realizacja zadan zwigzanych z wprowadzaniem danych do centralnej ewidencji
emisyjno$ci budynkéw (CEEB) oraz preferencyjna sprzedaza wegla.

8. W zakresie ochrony przyrody i utrzymania zieleni:

7) Prowadzenie postegpowan w sprawie zgloszen zamiaru usunigcia drzew i krzewow
oraz wydawania zezwolen na usuni¢cie drzew 1 krzewow.

8) Naliczanie, umarzanie optat za usunigcie drzew lub krzewow, kontrola nasadzen.

9) Utrzymaniem terenéw zielonych na terenie gminy.

10) Monitoring i nadzér nad utrzymaniem form ochrony przyrody (pomnikow
przyrody, stanowisk dokumentacyjnych) oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie
tworzenia nowych form ochrony przyrody.

11) Prowadzenie postepowan w sprawie zniszczenia zieleni.

12) Udziat w postgpowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie
ochrony przyrody.

9. W zakresie udostepniania informacji o sSrodowisku i edukacji ekologicznej:

1) Udostgpnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie oraz informacji publiczne;j
w zakresie ochrony srodowiska.

2) Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zwierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie na stronie internetowej Urzedu Gminy.

3) Organizacja edukacji ekologicznej dla dzieci i mtodziezy na terenie gminy.

4) Organizacja akcji ekologicznych i kampanii edukacyjnych.

5) Wspolpraca przy opracowywaniu biuletynow, folderow, plakatow, ulotek
informacyjnych, kalendarza itp. o charakterze edukacyjnym, w zakresie ochrony
srodowiska, zakup gadzetow o tematyce ekologiczne;.

6) Wspolpraca z jednostkami o$wiatowymi z terenu Gminy w zakresie edukacji
dzieci
1 mtodziezy.

7) Wspolpraca z instytucjami oraz organizacjami o charakterze ekologicznym.
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10. Pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
11.Inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym
zakresem dziatania Wydziatu.

§ 35.

Do zadan stanowiska ds. projektow i wspélpracy z NGO (ES) nalezg sprawy zwigzane
Z pozyskiwaniem S$rodkéw pozabudzetowych z roznego rodzaju programow, konkursoéw,
w tym w szczeg6lnosci srodkéw pochodzacych z UE oraz prowadzenie spraw kultury oraz
sportu, a w szczegolnosci:

1. W zakresie projektow, w tym pozyskiwania srodkow pozabudzetowych:

1) wyszukiwanie zrodet finansowania zadan /ogloszonych konkurséw grantowych/ na
potrzeby Gminy, jednostek organizacyjnych oraz organizacji pozarzagdowych,

2) inicjowanie udziatlu Gminy w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania si¢
0 dotacje z funduszy zewnetrznych,

3) sporzadzanie wnioskow o pozyskanie srodkéw finansowych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej realizacji projektow infrastrukturalnych,

5) wspolpraca z partnerami przy realizacji projektow,

6) realizacja oraz koncowe rozliczanie projektow,

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami spotecznymi,

8) opracowywanie studium wykonalno$ci inwestycji,

9) prowadzenie promocji gminy,

10) wspotpraca przy prowadzeniu strony internetowej Urzedu Gminy,

11) opracowywanie ankiet wptywajacych do Urzgdu Gminy,

12) inne dodatkowe zadania zwigzane z realizacjg projektow,

2. W zakresie kultury, sportu i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) koordynacja na terenie gminy dziatan w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu,

2) wspolpraca z organizacjami i instytucjami dziatajagcymi w zakresie kultury,

3) zlecanie zadan klubom sportowym i innym organizacjom pozarzadowym,

4) wspotpraca z ludowymi i szkolnymi klubami sportowymi oraz udzielanie im pomocy
w realizacji zadan,

5) przygotowywanie uméw z podmiotami dziatajagcymi w tym zakresie,

6) organizowanie gminnych rozgrywek sportowych,

7) przygotowywanie i monitorowanie programow Wspolpracy z  organizacjami
pozarzadowymi,

8) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

9) prowadzenie ewidencji oraz pomoc W organizacji placowek opekunczo —
wychowawczych,

3. W zakresie obslugi inwestoréw: pomoc w przygotowaniu informacji z poszczegolnych
stanowisk na potrzeby inwestoréw, pomoc w przygotowaniu prezentacji na potrzeby
spotkan, analiza procesu inwestycyjnego w zakresie procedur administracyjnych, analiza
mozliwo$ci pozyskania $rodkéw na wsparcie procesu inwestycyjnego, wspolpraca
z przedsigbiorcami, dziatania informacyjno — promocyjne.

4. Wspoldzialanie w zakresie usuwania klesk zywiotowych.
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§ 36.

Do zadan pracownikoéw Swietlic wiejskich naleza nastepujace obowiazki:

1) Organizacja pracy swietlicy wiejskiej,

2) Przedstawienie planu pracy $wietlicy wiejskiej na poczatku roku we wspotpracy
Z sottysem, rada sotecka i organizacjami pozarzadowymi funkcjonujgcymi na terenie
solectwa oraz informowanie ich z realizacji planu.

3) Opracowanie sprawozdania na koniec roku z wykonania planu oraz przedstawienie go
sottysowi i radzie soteckiej do zaopiniowania.

4) Przedktadanie Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Niwiskach,
ktory sprawuje merytoryczny nadzor nad pracg $wietlicy, planu pracy $wietlicy oraz
sprawozdania z dziatalnosci.

5) Scista wspotpraca z soltysem, radg solecka i organizacjami dzialajacymi na terenie
sotectwa w zakresie prac wykonywanych na rzecz sotectwa.

6) Prowadzenie dziennika zaje¢ swietlicy wiejskiej.

7) Odpowiedzialnos¢ za przebywajace w $wietlicy dzieci i mtodziez.

8) Dbanie o powierzone mienie, ktore znajduje si¢ na stanie S$wietlicy oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet.

9) Dbanie o estetyke i czystos¢ w pomieszczeniach $wietlicowych i wokot obiektu.

10) Ciagta wspotpraca z Urzedem Gminy w Niwiskach w zakresie organizacji pracy
Swietlicy oraz biezgce zgtaszanie potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlicy.
11) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mlodziezy (pomoc dzieciom w nauce, gry

| zabawy $wietlicowe, itp.).

12) Pomoc w realizacji indywidualnych inicjatyw dzieci i mlodziezy w szczegdlnosci
dotyczacych organizacji czasu.

13) Propozycje spedzania wolnego czasu dla osob starszych.

14) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke, tworzenie warunkéw dla rozwoju
amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedzg 1 sztuka.

1) Dzialania na rzecz rozwoju kultury i sztuki regionalnej (poprzez tworzenie warunkow
dla rozwoju rekodzieta ludowego 1 artystycznego, a takze folkloru).

2) Organizowanie konkurséw plastycznych, muzycznych, sportowych i innych wg
zainteresowan spotecznosci lokalne;.

3) Przygotowanie wystaw z prac wykonywanych podczas zaje¢ oraz wykonywanie
I zmiana dekoracji zgodnie z porami roku lub $§wigtami.

4) Organizowanie imprez z okazji $wiagt okoliczno$ciowych, przygotowywanie oprawy
artystycznej z okazji $wiat panstwowych.

5) Inne zadania zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy w ramach wykonywanych
czynnosci stuzbowych. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig $wietlic wiejskich
mieszczacych si¢ w miejscowosciach: Niwiska, Hucina, Przylek, Kosowy, Siedlanka,
Trzesn, Hucisko, Leszcze i Zapole sprawuje Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury
I Biblioteki w Niwiskach, zgodnie z zapisem w Statucie Gminnego Osrodka Kultury
i Biblioteki. Nadzor finansowy nad w/w $wietlicami wiejskimi sprawuje Skarbnik
Gminy. Swietlice wiejskie funkcjonuja w oparciu o Regulamin ustalony przez wojta.

§ 37.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
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w sprawie swobodnego przeptywu oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) Monitorowanie przestrzegania w/rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace swiadomos¢;

3) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania;

4) Wspolpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych;

5) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow;

7) Prowadzenie rejestru czynnoSci przetwarzania oraz rejestru kategorii  czynnosci
przetwarzania;

8) Dokonywanie wewn¢trznych audytow w zakresie ochrony danych osobowych;

9) Prowadzenie szkolen dla pracownikow administratora;

10) Prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

11) Nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych.

§ 38
Do zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych:

1) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulamindéw
| zarzadzen w tym zakresie,

2) zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji przez
pracownikow Urzedu,

4) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) podejmowanie dziatan wyjasniajagcych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych,

6) przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych na poleceniec Wojta wobec kandydatow
na stanowiska pracy zwigzane z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,zastrzezone” lub ,,poufne”, przechowywanie akt zakonczonych postepowan

sprawdzajacych,
Rozdzial VIII. ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH
§ 39.

1. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade sg projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych wojta, w rozumieniu regulaminu, sa projekty:
1) zarzadzen,
2) decyzji,
3) procedur,
4) pisma okolnych,
5) instrukcji.
§ 40.

Projekty aktow prawnych stanowionych przez Rade Gminy i wojta Gminy przygotowuja
odpowiednie referaty i samodzielne stanowiska pracy.
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§ 41.

1. Projekty uchwatl Rady Gminy opracowane w uzgodnieniu z wojtem podlegaja
zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego, a nast¢pnie przekazywane sg na stanowisko
pracy ds. obstugi organdéw gminy 1 gospodarki lokalowe;.

2. Projekty zarzadzen Wojta opracowywane sag w uzgodnieniu z wodjtem i radcg
prawnym oraz przedktadane do podpisu Wojtowi Gminy.

ROZDZIAL IX. ZASADY TWORZENIA | DZIALANIA ZESPOLOW
§ 42.

Dla wykonywania zadan wlasnych lub wykonywania zadan wymagajacych
wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych oraz wdrazania nowych rozwigzan wajt
moze powotywac zespoty, o charakterze opiniodawczo-doradczym,

Powolanie zespotu nastgpuje w formie zarzadzenia lub innej przewidzianej przepisami.

W akcie powotujacym zespot nalezy ustali¢ sktad osobowy, funkcje cztonkow, cel oraz
zakres dziatania zespotu.

W sktad zespotu moga by¢ w razie potrzeby powotywane osoby nie bedace pracownikami
Urzedu, jak specjalisci lub rzeczoznawcy, radni, zwigzkéw zawodowych, organizacji
spotecznych, stowarzyszen jednostek organizacyjnych i pomocniczych i inni.

§ 43.

Projekt aktu prawnego powotujacego zespot opracowuje pracownik merytoryczny
zwigzany z celem powolania zespotu.

Z posiedzen zespotow sporzadzane sa protokoty z podjetymi ustaleniami. Ustalenia
zespotéw podlegaja rozpatrzeniu przez wojta. Ustalenia zespotéw, z zastrzezeniem
przepisOw ustaw, nie sa wiazace.

ROZDZIAL X. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE
§ 44,

Postepowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla instrukcja

kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwow zawodowych (Dz. U. Nr 14 poz.

67 z podzn. zm.).

W Urzgdzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkow

miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy zwigzki ustalony przez Prezesa

Rady Ministrow rozporzadzeniem o ktérym mowa w ust. 1.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegodlne.

Korespondencja wptywajaca do Urzedu, jak rowniez ztozona przez interesantow jest

niezwlocznie rejestrowana w Sekretariacie. Oznacza to:

a) Nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu)

30



b) Whpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do
pieczeci wptywu korespondencji;

¢) Korespondencja dekretowana jest przez Wojta lub Sekretarza, a Sekretariat
odpowiedzialny jest za przekazanie korespondencji poszczegdlnym pracownikom;

d) Korespondencja kierowana do Rady przyjmowana jest do rejestru ogdlnego
I kierowana na stanowisko ds. obstugi rady gminy,

e) Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko bez opatrzenia jej pieczgcia
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze
si¢, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie
przedktada ja do zarejestrowania.

f) Ustala si¢ nastepujace rodzaje przesylek, ktore nie sa otwierane przez Sekretariat:
opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne”, oferty sktadane w ramach procedur zam.
publ., naboru, konkurséw, korespondencja prywatna wym. w podpunkcie e),
opatrzone dopiskiem ,,do rak wtasnych.”

ROZDZIAL XI. DZIALANIA KONTROLNE, PLANOWANIE PRACY 1
ORGANIZOWANIE NARAD PRACOWNICZYCH

§ 45.

Celem kontroli jest:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie Wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
gminy i podejmowania prawidtowych decyzji
ustalanie  przyczyn i  skutkow ewentualnych  nieprawidtlowos$ci,  ujawnianie
niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia
ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowos$ci 1 przeciwdziatania im w
przysztosci,
doskonalenie metod pracy urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena realizacji
zadan shuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow Gminy,
analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzenie rekontroli oraz
wykorzystywanie materiatow pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek
kontrolowanych.

§ 46.

Kontrola poszczegélnych stanowisk pracy 1 referatow Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
§ 47.

System Kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewng¢trznej wykonuja:

Sekretarz Gminy — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji i
funkcjonowania stanowisk pracy
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— Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik Gminy) — w zakresie prawidtowosci
gospodarowania $§rodkami budzetowymi, prowadzenia rachunkowos$ci, Sstosowania
przepisOw o oplacie skarbowej, uchwatl w sprawie optat administracyjnych

— Powotane przez wojta w formie zarzadzenia zespoty lub komisje dorazne — w zakresie
przez niego ustalonym

3. Osoby prowadzace kontrole wewngtrzng moga wydawaé stosowne polecenia osobom

kontrolowanym w zakresie objetym kontrola, informujac jednocze$nie Wojta Gminy o

rodzaju wydanego polecenia i terminie jego wykonania.

4. Kontrola realizacji wydanych polecen nalezy do kontrolujgcego.

5. Czynnosci w zakresie kontroli zewngtrznej wykonuja na podstawie petnomocnictw

przyznanych przez Wjta:

— Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik Gminy) — w stosunku do jednostek
organizacyjnych, wykonujacych budzet gminy w =zakresie zadan finansowych
przydzielonych do wykonania

6. Upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy Urzedu realizuja zadania kontrolne w

jednostkach organizacyjnych i pomocniczych gminy oraz zadania kontrolne wynikajace z

ustaw szczegdlnych. Forme oraz zakres kontroli okre$la kazdorazowo Wdjt Gminy odrebnym

upowaznieniem.
§ 48.

W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci samodzielnych stanowisk
1 referatow,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nast¢gpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczeg6lno$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 49.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposoéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedlug
kryteriow okreslonych w § 45.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku post¢powania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 50.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
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4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) datg i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatk¢ o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Woijt.

§ 51.

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

§52.
Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.
§ 53.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Woéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

§ 54.
Zasady kontroli zarzadczej okreslaja odrgbne zarzadzenia Wojta Gminy.
§ 55.

1. Wojt Gminy, Zastepca Wojta oraz Sekretarz Gminy okreslaja gtowne kierunki dziatania
Urzedu, wynikajace z ogolnie obowigzujacych aktdéw normatywnych, uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta Gminy oraz zalecen administracji rzadowej w zakresie zadan
zleconych. Zadania te okreslane sg na naradach oraz w formie biezacych polecen.

2. Realizacja powyzszych zadan podlega okresowej ocenie poprzez prowadzenie kontroli
oraz omoéwienie na naradach kadry kierowniczej Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych.

3. W miare potrzeb Wéjt Gminy zwotuje rowniez narady pracownicze.

§ 56.
Przedmiotami narad sa:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow i koncepciji,
4) informacje o realizacji zadan,
5) inne wynikajace z biezacej pracy Urzedu.
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§ 57.

Narady powinny by¢ dokumentowane i konczy¢ sie konkretnymi ustaleniami.
Narady kadry kierowniczej Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych sa
dokumentowane w formie spisu podstawowych zagadnien narady jak i listy obecnosci.

ROZDZIAL XI1. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 58.

Obowigzujacg wyktadni¢ merytoryczng przepisOw niniejszego regulaminu ustala Sekretarz
Gminy, natomiast w sprawach watpliwych dotyczacych interpretacji regulaminu, a w
szczegolnosci w przedmiocie wiasciwosci komorki organizacyjnej co do zatatwienia
sprawy rozstrzyga Wojt.

§ 59.

1. Ustala si¢ schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Niwiska stanowiacy zatacznik

nr 1 do Regulaminu.

Ustala si¢ zasady podpisywania pism stanowiace zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Ustala si¢ zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskoéw
stanowiace zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Zalaczniki wymienione w ust. 1-3 stanowig integralna czes¢ Regulaminu.

N

§ 60.

1. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu nastepuja w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz.559
ze zm.);
2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2022 r. poz. 2000 ze zm.),
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320 ze
zm.);
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022r poz.530),
5) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pézn. zm.)
6) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (poz. 1960).
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Niwiska

B KIEROWNICY
Zastepca Wojta JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH




1.

2.

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Niwiska

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.

W6t Gminy osobi$cie rozstrzyga, ostatecznie aprobuje i podpisuje:

1) dokumenty przedstawione pod obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na interpelacje i
whnioski radnych oraz wnioski komisji,

2) zarzadzenia porzadkowe majace charakter aktow prawa miejscowego i zarzadzenia w
innych sprawach praz regulaminy i ogolniki wewnetrzne,

3) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu Gminy oraz
zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Urzedu i kierownikow
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz w tym petlnomocnictwa do
reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami administracji publiczne;,

8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

9) sprawy zwigzane z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych w Gminie,

10) wystapienia, informacje, sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencje
kierowang do Wojewody Podkarpackiego i kierownikéw urzedow administracji
panstwowej oraz Marszatka Wojewodztwa,

11) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne

12) wystagpienia wlasne i zalecenia przekazywane jednostkom nie podporzadkowanym,

13) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

15) inne pisma zastrzezone do podpisu Wéjta Gminy odrgbnymi przepisami.

§ 2.

Zastepca Wojta Gminy i Sekretarz Gminy podpisuja:

1) w czasie zast¢gpstwa wykonywanego w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy
dokumenty zastrzezone do jego osobistej aprobaty wyszczegolnione w § 1

1) dokumenty w sprawach nalezacych do ich zadan okreslonych zarzadzeniem Wojta
zgodnie z § 19 1 § 20 niniejszego regulaminu,

2) decyzje administracyjne oraz pisma na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta
Gminy.

§ 3.



Skarbnik Gminy podpisuje wszelkiego rodzaju korespondencje w sprawach finansowych
nie zastrzezonych do osobistego podpisu Wojta Gminy.

§ 4.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace zakresie jego zadan.

§ 5.

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisu;ja:
1) korespondencje¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta Gminy.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 6.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
obowigzujaca w urzedach gmin.

2. W komorkach organizacyjnych Urzedu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbole
literowe komorek organizacyjnych (stanowisk) okreslone w Regulaminu.

3. Zasady podpisywania pism i dokumentéw w sprawach finansowych, reguluje obowigzujaca w
Urzegdzie instrukcja obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentoéw finansowo-ksiegowych.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Niwiska

ORGANIZACJA PRZYIJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§1.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow Obywateli odbywa si¢ na

nastgpujacych zasadach:

4. w sprawach skarg 1 wnioskow strony przyjmowane s3 codziennie przez kierownictwo
I pracownikow Urzedu,

5. ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia
nalezy do Sekretarza,

6. odpowiedzi na skargi i wnioski Obywateli podlegaja osobistej aprobacie i s3 podpisywane
przez Wojta Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci przez Zastgpce Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy,

7. szczegolowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskow okre§la dzial VIII ustawy kodeks
postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§2.

1. Przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa si¢ w Sekretariacie.

2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza protokot,
ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole
zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko 1 adres zglaszajacego
oraz zwigzly opis tresci sprawy.

§ 3.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow , prowadzonym przez Sekretarza.

§ 4.

1. Skargi i wnioski rozpatrywane sa przez wiasciwy merytorycznie referat lub stanowiska
Z zastrzezeniem § 5 ust. 1.

2. W przypadku, gdy sprawa miesci si¢ w zakresie dziatania referatu i/lub samodzielnych
stanowisk, wojt lub Sekretarz ustala komorke organizacyjna (stanowisko), odpowiedzialng
za rozpatrzenie sprawy 1 terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi. Komorki
wspotpracujace odpowiadaja za stron¢ merytoryczng w cze$ci objetej ich zakresem
dziatania.



§ 5.

1. Skarga na dziatanie okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
temu pracownikowi, ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku
nadrzednosci stuzbowe;.

2. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zatatwienia jego
bezposredniemu przelozonemu z obowigzkiem zawiadomienia wojta lub Sekretarza
0 sposobie zatatwienia.

3. Pracownik Urzedu, ktorego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sklada
rozpatrujgcemu skarge, a wi¢c odpowiednio Wojtowi, Sekretarzowi, Kierownikowi
referatu albo pracownikowi w ciagu 5 dni od daty otrzymania skargi, wyjasnienia na
pismie, ktore sg analizowane w toku prowadzenia postegpowania wyjasniajagcego.

§ 6.

1. Skargi 1 wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna w sposdb nalezyty ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia wyjasnien uzupeknien, w terminie
7 dni od dnia otrzymania wezwania, z pouczeniem ze nie usuni¢cie brakow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wilasciwoscia rzeczowa przekazuje si¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc
roOwnoczesnie o tym skarzacego.

4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy KPA oraz inne powszechnie
obowigzujace przepisy w tym zakresie.

§7.

Przekazywanie skarg, wnioskow i korespondencji pomiedzy Sekretariatem, a wiasciwymi
merytorycznie komoérkami organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich
zatatwieniem winien odbywac¢ si¢ w sposob gwarantujacy sprawne i terminowe zatatwienie.

§ 8.

Niezaleznie od Rejestru Skarg i Wnioskow prowadzonego przez Sekretarza,
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych prowadzone sa spisy zatatwionych skarg
| wnioskow (spisy spraw) oraz odpowiadajgce tym spisom teczki aktowe.



