ZARZADZENIE NR 15/2023
WOJTA GMINY SKOLYSZYN

z dnia 19 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skolyszyn

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40),

zarzadzam co nastepuje:
§1
1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Skotyszyn, okreslajacy organizacje

i zasady funkcjonowania Urzedu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

1. Zobowiazuje si¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe do zapoznania wszystkich
pracownikow Urzgdu z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy Skotyszyn
w terminie 7 dni od dnia jego wejscie w zycie.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania zapisoéw Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Skotyszyn.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 45/2020 Wdjta Gminy Skotyszyn z dnia 13 lipca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Gminy Skolyszyn z pdzniejszymi
Zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2023 r.

Bogustaw Krecisz

/Wojt Gminy Skotyszyn/



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 15/2023
Wéjta Gminy Skolyszyn z dnia 19.01.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skolyszyn

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Skolyszyn
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Skotyszyn, zwany dalej Regulaminem, okresla
zasady funkcjonowania, organizacje¢ wewngtrzng i zakres dziatania Urzgdu Gminy Skotyszyn.

§2

1. Tlekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Skotyszyn,

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Skotyszyn,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Skotyszyn,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Skotyszyn, Zastepce Wojta Gminy Skotyszyn, Sekretarza Gminy Skotyszyn,
Skarbnika Gminy Skotyszyn,

komorce organizacyjnej — wyodrebniony element struktury Urzgdu realizujacy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegolno$ci: referat oraz komorki
rownorzedne (biuro, zespoty oraz samodzielne stanowiska),

kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatdéw oraz koordynatorow
komorek rownorzednych,

pelnomocnikach — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnikow Wojta Gminy,

jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Gminy Skotyszyn wymienione
w rejestrze jednostek organizacyjnych lub instytucji kultury.

2. Regulamin okresla struktur¢ organizacyjng Urzedu, podzial zadan i kompetencji
pomigdzy Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarza i Skarbnika, zadania i kompetencje
komorki organizacyjnej, zasady organizacji pracy komorki organizacyjnej, zasady
podpisywania pism i dokumentéw, zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg
1 wnioskow, schemat organizacyjny Urzedu.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta jako organu Gminy, przy pomocy ktdrej Wojt
wykonuje uchwaty Rady Gminy oraz realizuje zadania Gminy okre$lone przepisami
prawa, a w szczegdlnosci w zakresie:
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1)

2)
3)

4)

zadan wlasnych, wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych ustaw
szczegblnych 1 uchwat Rady Gminy,

zadan zleconych na mocy ustaw szczeg6lnych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowe;j
lub samorzadowe;,

zadan wynikajacych ze Statutu Gminy.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, regulaminéw
oraz aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz Radg Gminy.

3. W zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami Wojt wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 1, takze przy pomocy jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.

4. Do zadan Urz¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat,

wydawanie decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych niezb¢dnych czynno$ci prawnych,

wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy
wynikajacych z przepisOw prawa i uchwat, w tym przygotowywanie analiz, informacji
1 sprawozdan,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowanie i wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktow organow Gminy,
realizacja innych obowigzkow i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie zadan kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

10) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na

terenie Gminy,

11) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej,
12) wspotdziatanie z organami innych jednostek samorzadu terytorialnego,
13) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie

5.

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
kodeksu pracy, w imieniu ktorego dziata Wojt Gminy Skotyszyn lub osoba, ktorg Wojt
upowaznit w swoim imieniu do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa

pracy.
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Rozdzial 111
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§4

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowych i indywidulanej odpowiedzialno$ci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§5
1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ w sposéb szczegdlny zasadami praworzadnosci,
prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes
spoteczny 1 stuszny interes obywateli, zapewniajac terminowe i profesjonalne
prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacj¢, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, poprawia komunikacje wewnetrzng 1 zewngtrzng.

§6
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania,
a realizujagc powierzone im zadania kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
przedktadajac dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadan i1 obowigzkow, szanuja prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.
2. Zasady dzialania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzane z
pelieniem przez nich obowigzkow stuzbowych zostaly okreslone odrebnymi przepisami.

§7

1. Informacje o dziatalnos$ci Urzedu i organow Gminy umieszczane sa w BIP, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Urzad przestrzega zasad i1 trybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci oraz
tajemnic ustawowo chronionych.

3. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do
informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscig i1 dziatalno$cig organéw Gminy.

4. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy.

5. W celu zapewnienia przestrzegania przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych
Wojt ustanawia Inspektora Ochrony Danych (IOD), okreslonego odrebnym
zarzadzaniem.

§8

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa 2z zachowaniem zasad okre§lonych
w obowigzujacych przepisach, w tym w ustawie o finansach publicznych, uchwatach
Rady Gminy oraz Zarzadzeniach Wjta, kierujac si¢ w szczegdlnosci zasadg optymalnego
i racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy wyznaczajacy cele
dziatafh Gminy w poszczegdlnych dziedzinach.
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Gospodarujgc $rodkami publicznymi pracownicy Urzedu powinni zapewniaé ich
wydatkowanie w sposob celowy 1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych
efektow.
. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych dla Gminy wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;.

§9
. Dziatalno$¢ Urzedu podlega kontroli, ktoérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu.
Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslaja odrgbne przepisy.
. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.
Kontrola zarzadcza w Urzgdzie zapewniona jest przez: samokontrole, kontrole
funkcjonalng, kontrole instytucjonalng 1 przepisy wewnetrzne.
. W¢jt oraz kierownictwo Urzedu sg odpowiedzialni za zorganizowanie i prawidtowos¢
dziatania kontroli zarzadcze;.
. Dziatalno$¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy
okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Urzedem

§10

. Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow

Urzegdu i kierownikow jednostek organizacyjnych, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé

przed Wojtem za realizacje¢ swoich zadan.

Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewngtrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy, w tym wydawanie zarzadzen,

3) sktadanie jednoosobowych o$§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci Gminy, udzielanie upowaznien w tym zakresie,

4) sprawowanie funkcji kierownika jednostki, w rozumieniu przepisow prawa pracy oraz
zwierzchnictwa stuzbowego wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

5) ustalanie zasad organizacji pracy Urzedu oraz realizacja polityki personalnej w
Urzedzie 1 zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci pracownikow Urzedu,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci Gminy,

7) powolywanie doraznych zespotéw zadaniowych do realizacji okreslonych zadan,

8) udzielanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
petnomocnictwa do prowadzenia okreslonego zakresu zadan oraz wydawanie decyz;ji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, podpisywania umow cywilno-
prawnych,

9) wspoldziatanie z Rada i Komisjami Rady,

10) przesytanie uchwat Rady do biura Wojewody i Regionalnej 1zbie Obrachunkowej oraz
zapewnianie oglaszania aktow prawa miejscowego,
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11) podejmowanie decyzji i podpisywanie dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych
w odrebnym trybie lub majacych ze wzgledu na swoj charakter szczegdlne znaczenie,

12) zapewnienie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

13) realizacja zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

14) powotywanie i kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

15) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli,

16) wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami,

17) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z kontroli i kontroli zarzadczej Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,

18) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy nieposiadajacymi
osobowosci prawne;.

3. Wojt moze powierzy¢ poszczegdlnym osobom prowadzenie spraw Gminy oraz nadzor
nad komoérkami organizacyjnymi Urz¢du oraz jednostkami organizacyjnymi, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

4. Wojt bezposrednio nadzoruje prace Urzedu, komoérki organizacyjne przypisane
bezposrednio Wojtowi w graficznym schemacie organizacyjnym Urzedu, a takze
stanowiska pracy, o ktorych przepisy szczego6lne tak stanowia.

5. Gospodarowanie mieniem pozostajacym na stanie Gminy (w tym Urzedu).

6. Wojt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta 1 Sekretarza do wykonywania niektorych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego, o ile przepisy nie stanowia inaczej.

7. W przypadku nieobecnosci Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika
jednostki organizacyjnej zastgpstwo ustala Wojt, z zastrzezeniem przepisow
szczegoblowych (ustawy o samorzadzie gminnym).

8. Wojt moze upowazni¢ do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu
Zastepce Wojta lub innych pracownikow Urzedu, a takze kierownikow (dyrektorow)
gminnych jednostek organizacyjnych, jesli przepisy szczeg6lne tak stanowig.

§11

Wjt sprawuje bezposredni nadzor na dziatalnoscia:

1) Referat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

2) Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska,

3) Biuro Prawne,

4) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Publicznego,

5) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Gminy,

6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

7) Inspektor Ochrony Danych.

§12

1. Zastgpca Wojta przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziala w granicach

okreslonych w drodze odrgbnych zarzadzeh Wojta oraz w ramach udzielonych

pelnomocnictw i upowaznien.

Strona 6z43



2. Zastepca Wojta wspomaga Wojta w prowadzeniu biezacej dziatalnosci Gminy 1 Urzedu
oraz podejmuje czynnos$ci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta spowodowang jego
nieobecnoscig lub niezdolnoscig do pracy z powodu choroby.

3. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Woijta,

2) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych przypisanych bezposrednio Zastepcy
Wojta wedlug graficznego schematu organizacyjnego Urzedu,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien otrzymanych od Woijta,

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie otrzymanych petnomocnictw
1 upowaznien,

5) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i oficjalnych spotkan w zakresie
uzgodnionym z Woéjtem,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych,

7) udzielanie informacji (w tym informacji publicznych) dotyczacych Gminy w zakresie
posiadanych upowaznien,

8) nadzor nad strong internetowa Gminy w zakresie biezacych informacji oraz
obowigzujacych przepiséw prawa,

9) nadzor nad publikacjg artykutow na BIP, w tym: prawa miejscowego, obwieszczen
oraz innych informacji o charakterze publicznym,

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z obstuga i przygotowaniem posiedzen Rady oraz
realizacji podjetych uchwat,

11) prowadzenie rejestru uchwat Rady wraz ze sporzadzaniem informacji o realizacji
uchwat,

12)nadzér w sprawach zwigzanych z przyjmowaniem od pracownikow i Radnych
o$wiadczen majatkowych,

13) wspotdziatanie z Wojtem, Sekretarzem czy Skarbnikiem oraz kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych zadan,

14) wspotudziat w koordynowaniu organizacji referendéw, konsultacji spotecznych
1 spisdbw powszechnych,

15) koordynowanie zakresu kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy przypisanych
bezposrednio Zastgpcy Wojta wedtug graficznego schematu organizacyjnego Urzedu.

§13

1. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor na dziatalnoscia:

1) Biuro ds. O$wiaty, Kultury i Sportu,

2) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy.
2. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor w imieniu Wojta nad jednostkami

organizacyjnymi Gminy:

1) Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej (GZGK),

2) Gminny Zesp6t Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot (GZOEAS);

3) Gminny Osrodek Kultury i Czytelnictwa (GOKiCz);

4) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej (SPZOZ).
3. Zastepca Wojta sprawuje nadzor nad obiektami sportowo-rekreacyjnymi oraz placoéwkami

o$wiatowymi i wychowawczymi.
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1.

2.

§14
Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.
Skarbnik organizuje caloksztatt prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg budzetu,
jak rowniez nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz
stosowanie przepisow o rachunkowo$ci oraz wykonywanie zadan Gminy w zakresie
finansowym, w tym stosujac $rodki kontrolne.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych przypisanych bezposrednio
Skarbnikowi,

2) opracowanie projektow budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,
informacjami okresowymi (0 stanie mienia) i sprawozdaniami finansowanymi oraz
sprawozdaniami z wykonania budzetu,

3) opiniowanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,

4) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwal Rady dotyczacych budzetu oraz
catoksztaltem prac zwigzanych z rachunkowos$cia poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych dla Gminy.

6) zapewnienie realizacji uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowej,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

8) nadzor nad opracowaniem projektow zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych
gospodarki finansowej Gminy,

9) prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1  gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

10) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

11) przedstawianie propozycji w zakresie procedur kontroli finansowej w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych,

12) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie sprawowanego przez nig
nadzoru nad budzetem Gminy,

13) koordynacja i nadzor prac zwigzanych z ewidencjg stanu mienia,

14) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji $rodkow trwatych,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidulanych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien otrzymanych od Wojta,

16) wspotpraca z Wojtem, Zastepca Wojta czy Sekretarzem oraz kierownikami komorek
organizacyjnych w zakresie powierzonych zadan,

4. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen woli

pracownikowi podleglemu Skarbnikowi w razie jego nieobecnosci, ktéore moga
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych.

Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik
dziata w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami.

§15

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor na dziatalnoscia:
1) Referat Budzetu i Finansow;
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2) Referat Podatkow i Optat Lokalnych.
2. Skarbnik sprawuje rownoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Budzetu i Finansow.

§16

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania
Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

nadzorowanie pracy komodrek organizacyjnych przypisanych bezposrednio
Sekretarzowi,

przygotowanie raportu o stanie Gminy za rok poprzedni,

zapewnienie wiasciwej organizacji Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania

zasobami ludzkimi, w tym:

a) koordynowanie procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen pracownikow Urzedu,

b) opracowanie aktow prawnych okreslajgcych organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Urzedu 1 ich aktualizacja,

c) opracowanie projektow regulaminéw i ich zmian,

d) nadzor nad przestrzeganiem regulamindw i aktow wewngtrznych ustalajacych tok
pracy w Urzedzie,

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z naborem pracownikéw, stuzbg
przygotowawcza oraz ocenami pracowniczymi i szkoleniami,

f) opracowanie zakresow czynnosci dla kierownikdéw, pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach oraz ich biezaca aktualizacja,

g) Opiniowanie projektow zakresoOw czynnosci pozostalym  pracownikom,
przygotowanych przez kierownikow podlegtych referatow oraz ich biezaca
aktualizacja,

h) nadzorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych
kontroli.

koordynowanie dziatan zwigzanych z ksztaltowaniem sprawnego systemu komunikacji

wewnetrznej oraz zapewnieniem wlasciwego obiegu informacji i dokumentacji,

koordynacja spraw zwigzanych z prowadzeniem rozpatrzenia skarg, wnioskow i
petycji wraz z ich ewidencjonowaniem w poszczegdlnych rejestrach wymaganych
prawem, w tym w rejestrze skarg i wnioskow,

rozwijanie 1 koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

koordynacja kontroli (tym kontroli zarzadczej) w Urzedzie,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wzgledem Wojta, z wyjatkiem

czynnosci zwigzanych z nawigzaniem 1 rozwigzan stosunku pracy oraz ustaleniem

wynagrodzenia,

10) zapewnienie warunkow organizacyjnych, finansowych i materialno- technicznych dla

dziatalnosci Urzgdu, w tym nadzoér nad wykorzystaniem srodkow finansowych
przeznaczonych na dziatalno$¢ Urzedu oraz zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,
12) prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
13) ksztattowanie i ochrona wizerunku Urzgdu,

14) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i oficjalnych spotkan w zakresie

uzgodnionym z Wojtem,
Strona 9z43



P ow

15) koordynowanie organizacji wyborow, referendow, konsultacji spotecznych i spisow
powszechnych, jesli nie zostaly one przypisane konkretnym osobom czy zespotom
0sob,

16) nadzor nad organizowaniem systematycznego przyjmowania dokumentow (teczek
spraw) na stan Archiwum Zaktadowego,

17) wspotdziatanie z  Wojtem, Zastepca  Wojta czy  Skarbnikiem  oraz
kierownikami/koordynatorami i innych komorek organizacyjnych w zakresie
powierzonych zadan.

§17

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor na dziatalnoscia:

1) Referat Organizacyjny;

2) Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania srodkow zewngtrznych i kontroli

3) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Informatyczne;j,

4) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego.

Sekretarz sprawuje rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.
Sekretarz sprawuje bezpos$redni nadzor w imieniu Wojta nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej (GOPS);

2) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przysiekach (SDS).

Rozdzial V
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu
§18

Siedziba Urzgdu Gminy Skotyszyn miesci si¢ pod adresem: 38-242 Skotyszyn, Skotyszyn
12. Obiekt budynku Urzgdu Gminy Skotyszyn jest monitorowany.

Sesje Rady Gminy moga si¢ odbywa¢ w Sali budynku Gminnego Os$rodka Kultury
1 Czytelnictwa w Skotlyszynie.

Praca Zespotu ds. Obstugi Gminy odbywa si¢ w odrebnym budynku (SUW).

Archiwum Zaktadowe przynalezne do Urzgdu miesci si¢ w budynku GOKiCZ.

Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) poniedziatek: 7.30-17.00
2) wtorek: 7.30-15.30
3) $roda: 7.30- 15.30
4) czwartek: 7.30-15.30
5) piatek: 7.30-14.00

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzedu, z wyjatkiem kasy,
ktoéra moze by¢ czynna w ustalonych odrebnie godzinach niz wskazane w ust. 5.

Urzad Stanu Cywilnego pracuje doraznie w innych godzinach niz wskazane w ust. 5 oraz
w soboty i niedziele po uzgodnieniu osobistym lub telefonicznym .

Pracownicy moga mie¢ ustalony indywidulany czas pracy po uzgodnieniu z Wojtem.

W uzasadnionych przypadkach Woéjt moze w drodze zarzadzenia wprowadzi¢ czasowe
zmiany w zakresie czasu pracy Urzgdu, w tym co do godzin lub dni, bez koniecznos$ci
zmiany niniejszego Regulaminu.

§19
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
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1) referaty (w ktorych mogg by¢ tworzone zespoty),
2) biura,
3) samodzielne stanowiska pracy.

Referat jest podstawowa komorka organizacyjng, w ktorej realizowane sag bliskie
przedmiotowo kategorie spraw, jezeli ich realizacja w jednej komoérce utatwia prawidlowe
zarzadzanie. Referatami kieruja Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnosci, praca
referatu kieruje osoba wyznaczona przez Wojta.

W przypadkach uzasadnionych realizowanych przez referat zadan (ich ilo$¢ 1 ztozono$¢),
Wojt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.

W ramach referatéw moga funkcjonowacé zespoly realizujgce okreslong grupg zadan.
Pracag zespotu koordynuje pracownik wyznaczony przez Wojta, bezposrednio podlegly
pod kierownika danego referatu.

Biuro jest komorkg organizacyjng zajmujaca si¢ wyodrebniong kategorig spraw. Pracami
biura kieruje koordynator, a w przypadku jego nieobecnosci 0soba wyznaczona przez
Wojta. W ramach biura moga funkcjonowac samodzielne stanowiska pracy jezeli jest to
uzasadnione organizacjg pracy oraz tozsamoscig powierzonych zadan.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktora
tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci funkcjonalnego wyodrebnienia okreslonej grupy
spraw.

Samodzielne stanowisko moze by¢ stanowiskiem wieloosobowym, a wowczas prace
takiego stanowiska koordynuje pracownik wyznaczony przez Wojta.

Dla realizacji zadan, projektow, koncepcji o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,
wykraczajacych swoim zasiggiem poza regulaminowe zadania komorek organizacyjnych
Urzedu, Wojt moze w drodze odrebnego zarzadzenia ustanowi¢ pelnomocnika,
dziatajacego w jego imieniu, co okreslajg odrebne zarzadzenia. Pelnomocnik za realizacje¢
zadan odpowiada bezposrednio przed Wojtem.

Inspektor Ochrony Danych powolywany jest przez Wojta. Zakres zadan Inspektora
Ochrony Danych okreslony jest w art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 ogdlnego rozporzadzenia
ochronie danych (RODO). Inspektor Ochrony Danych za realizacje zadan odpowiada
bezposrednio przed Wojtem.

Pracownicy Urzgdu zatrudniani s3:

1) Wojt Gminy- na podstawie wyboru,

2) Zastgpca Wojta- na podstawie powotania,

3) Skarbnik — na podstawie powotania,

4) Sekretarz i pozostali pracownicy — na podstawie umowy o prace.

§20
Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia moze powotac zespoty zadaniowe dla wykonania
zadania dotyczacego zakresu dzialania dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych.
Pracg zespolu zadaniowego kieruje Przewodniczacy zespotu lub cztonek zespotlu
wskazany przez Wojta.
Zespot powoluje si¢ na czas wykonania zadania, zgodnie z planowanym harmonogramem
prac.

§21
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
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W Urzedzie obowigzuje zasada stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnos$ci na
poszczegbdlnych pracownikéw 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Komorki organizacyjne w Urzedzie sg zobowigzane do wspoétdziatania ze sobg
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie, dokonywanej przez
bezposredniego przetozonego co najmniej raz na dwa lata. Sposdb dokonywania oceny
okreslajg odrebne przepisy.

Tryb oceny okresowej radcow prawnych okreslaja odrebne przepisy.

Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt, po
zasiggnieciu opinii  Sekretarza. W opinii sg brane pod uwage stanowiska 0sOb
nadzorujacych dane komorki organizacyjne.

§22
Kierownicy referatow/ koordynatorzy/ samodzielne stanowiska pracy kieruja praca
swoich komoérek organizacyjnych w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i
ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed bezposrednim przetozonym i Wojtem.

Kierownicy referatow/koordynatorzy sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow

referatu/biura.
Kierownicy referatow/koordynatorzy/samodzielne stanowiska pracy przygotowuja
propozycje dotyczace stanowisk pracy i zakresu czynnosci dla poszczegdlnych osob

w uzgodnieniu z Sekretarzem, wykorzystujac ich kwalifikacje i dgzac do rownomiernego

obcigzenia praca.

Kierownicy referatow/koordynatorzy oraz bezposredni przetozeni organizujg prace
referatow/biura/ samodzielnego stanowiska pracy i zast¢pstwa pracownikow w razie ich
nieobecnosci.

Ponadto do zadan kierownikéw referatdw/koordynatorow oraz bezposrednich
przetozonych nalezy w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie czynno$ci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami podlegtych
pracownikow referatu/biura,

2) udzielanie instruktazu podleglym pracownikom i prowadzenie szkolen wewnetrznych
pracownikow,

3) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie,
obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych
wewngtrznego obiegu akt,

4) nadzorowanie przestrzegania czasu pracy przez podlegtych pracownikéw,

5) opracowanie propozycji do projektu budzetu w czeSci dotyczacej referatu/biura,

6) opracowanie sprawozdan z dziatalno$ci referatu/biura,

7) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
referatu/biura,

8) opiniowanie i zatwierdzenie dokumentow, w sprawach objetych zakresem dziatania
referatu/biura, a w szczegolnosci projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
a takze dokumentéw, ktore moga spowodowac zobowigzania finansowe,

9) nadzor nad sposobem i jakoscig udzielania informacji w podlegltym referacie/biurze,

Strona 12z 43



10) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych,

11) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
powierzonym referatowi,

12) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegltym referacie negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkow migdzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne
wyjasnienia wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystepowanie,

13) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan referatu/biura,

14) przygotowywanie informacji na strong internetowg Gminy oraz BIP z zakresu dziatania
referatu/biura,

15) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

6. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie,
obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt 1 zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt,

2) opracowanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej pracy samodzielnego
stanowiska pracy,

3) opiniowanie i zatwierdzenie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania
samodzielnego stanowiska pracy, a w szczego6lnosci projektéw uchwat Rady Gminy
1 zarzadzen Wojta, a takze dokumentéw, ktére moga spowodowaé zobowigzania
finansowe,

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych,

5) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

6) przygotowywanie informacji na strong¢ internetowa Gminy oraz BIP z zakresu dziatania
samodzielnego stanowiska pracy,

7) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Rozdzial VI

Zakres dzialania komorek organizacyjnych
§23

W Urzedzie Gminy Skotyszyn funkcjonuja nizej wymienione komorki organizacyjne:

Referat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC),
Referat Budzetu i Finansoéw (BF),
Referat Podatkow i Optat Lokalnych (BP),
Referat Organizacyjny (OA),
Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska (GPIR),
Biuro Prawne (BRP),
Biuro ds. O$wiaty, Kultury i Sportu (BOKS),
Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania §rodkow zewngtrznych i kontroli (BFK),
Samodzielne Stanowisko ds. obstugi informatycznej (INF),
. Samodzielne Stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego (IBN),
. Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Gminy (BHPS),
. Inspektor Ochrony Danych (10D),
. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN).

©ooNe R WDNRE
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§24

Wszystkie komorki organizacyjne podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan nalozonych na Wojta i Rade Gminy jako organdw administracji
samorzadowe;.

Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy klienta Urzedu ze wzgledéw proceduralnych,

jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie przetozonego.

Jezeli sprawa wymaga uzupehienia dodatkowym dokumentem bedagcym w Urzedzie, ale

na innym stanowisku pracy, to czynnos$ci te wykonuje pracownik prowadzacy sprawg.

Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

. Na danym stanowisku pracy, jesli przepisy nie stanowig inaczej, pracownik moze w
ramach udzielonych upowaznien od Woéjta potwierdzaé za zgodnos¢ z oryginatem danego
dokumentu.

Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej obstugi obywateli w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,

2) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne z uwzglgdnieniem

interesOw panstwa i1 obywateli, w tym przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy

prawo zamowien publicznych,

3) zapewnienie ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich przechowywania

I przetwarzania,

4) podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzie¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w zakresie ochrony i przestrzegania

polityki SZBI,

6) przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j;

8) podejmowanie czynnos$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu dokumentéw oraz przygotowanie ich do archiwum
zaktadowego;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji, a

takze wykonanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji w ramach przydzielonej kategorii spraw;
11) przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski ludnos$ci oraz na interpelacje
i wnioski radnych;

12) opracowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektow
uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady Gminy 1 Komisji Rady
Gminy;

13) opracowanie propozycji do projektow plandw rozwoju Gminy (strategii rozwoju,
programow rozwoju, etc.) oraz informacji zwigzanych z raportem o stanie gminy
1 projektem budzetu w zakresie swojego dziatania;

14) opracowanie informacji, analiz oraz sprawozdawczo$ci w ramach prowadzonych
spraw, w tym sprawozdawczos$ci statystycznych oraz rejestréw zwigzanych ze
stanowiskiem pracy, jesli przepisy szczegdtowe tego wymagaja;

15) wspotdziatanie z urzgdami administracji rzadowej i samorzadowej przy wykonywaniu
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zadan publicznych;

16) realizacja zadan w zakresie obronnos$ci, bezpieczenstwa Panstwa, okreslonych
w odrebnych przepisach, a takze tajemnicy panstwowej i stuzbowe;;

17) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych z Unii Europejskiej
I innych Zrodet pozabudzetowych w zakresie swojego dziatania;

18) wspotudziat w opracowaniu materiatow promocyjnych Gminy, w tym opracowanie
materialdw do publikacji na stronie internetowej Urzedu oraz w BIP 1 ich biezaca
aktualizacja;

19) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan okre$lonych w budzecie Gminy;

20) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy oraz
opracowywanie szczegdtowych preliminarzy budzetowych;

21) wspoétdziatanie z jednostkami i organizacjami dzialajagcymi zar6wno na terenie, jak
réwniez poza terenem Gminy na rzecz rozwoju spoteczno—gospodarczego,

22) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnos$ci w oparciu
0 posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub
w oparciu o dane pozyskane w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

23) potwierdzanie wlasnorgcznos$ci podpisu w $cisle okreslonym prawem przypadkach;

24) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw zwigzanych ze sprawami
rozpatrywanymi przez Urzad, jesli przepisy nie stanowig inaczej.

§25
1. Do zakresu dziatania Referatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC)
nalezg sprawy zwiazane z rejestracja urodzen, matzenstw 1 zgondéw, ich biezaca
aktualizacja, wydawaniem odpiséw 1 zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego oraz
za$wiadczen niezbgdnych do zawarcia zwigzku matzenskiego, a takze sprawy ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych.
2. Zadania z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego obejmuja w szczegolnosci:

1) biezaca rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow w ksiegach stanu cywilnego oraz innych
zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb, W tym rejestracja urodzen, matzenstw,
zgonoOw, ktore nastgpity zagranicg i nie zostaly zarejestrowane,

2) transkrypcja zagranicznych aktéw, prowadzenie rejestrow do tych ksiag oraz akt

zbiorczych do tych zdarzen,

3) przenoszenie (migracja) aktow stanu cywilnego z ksiag papierowych do elektronicznego
rejestru ,,Zrodto",

4) wydawanie odpisow skroconych, zupelnych z aktow stanu cywilnego oraz
wielojezycznych formularzy standardowych do tych odpisow,

5) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, skorowidzow i rejestrow oraz nalezyte ich
zabezpieczenie, przechowywanie i konserwacja,

6) uzupehianie, odtwarzanie wzglednie prostowanie bledow pisarskich w aktach stanu
cywilnego oraz nanoszenie przypiskow i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

7) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa cywilnego
I konkordatowego - przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
przeprowadzenie ceremonii zawarcia tzw. Slubu cywilnego oraz udzielanie §luboéw
w lokalu lub poza lokalem USC,
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8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajagcych zawarcie
malzenstwa przy zawarciu zwigzku matzenskiego w formie wyznaniowej ze skutkiem
cywilno- prawnym,

9) wydawanie zezwoleh na zawarcie matzenstwa przed uplywem ustawowego terminu,
wydawanie zas§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicy,
uzupehienie i odtworzenie aktu stanu cywilnego,

10) stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystapienia do sgdu w sprawach
moznos$ci lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

11) udostepnianie aktéw stanu cywilnego oraz ich aktow zbiorowych i skorowidzow nie
przekazanych ksigg do archiwum panstwowego,

12) prowadzenie statystyki zgodnie z wytycznymi GUS,

13) prowadzenie archiwum USC oraz przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego,

14) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska (rowniez dziecka),

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

16) przyjmowanie oswiadczen o: nadaniu dziecka nazwiska matki, noszonym nazwisku oraz
0 powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem, 0 uznaniu ojcostwa,

17) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w Polsce i zagranica w
zakresie realizowanych zadan,

18) uznanie wyrokow zagranicznych w zakresie spraw zwigzanych z dziataniem USC,

19) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

20) realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen wynikajacych
z prawa 0 aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

21) przygotowanie wnioskow o medale ,,Za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie” oraz
organizacja jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego,

22) przygotowywanie listow gratulacyjnych z okazji ,,60-lecia pozycia malzenskiego",

23) organizacja spotkan z okazji ,,100-lecia™ urodzin,

24) prowadzenie kroniki z wydarzen z zakresu dziatalnoséci Urzedu Stanu Cywilnego,

25) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego
w Olsztynie oraz do Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem sporzadzania testamentow.

3. Zadania z zakresu spraw obywatelskich obejmuja w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci (meldunki/wymeldowanie na pobyt
staly, zameldowanie na pobyt czasowy),

2) prowadzenie spraw z zakresu wydawania, wymiany i kasacji dowodow osobistych,

3) zatatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

4) wspotdziatanie z odpowiednimi organami i urzgdami w sprawach dotyczacych ruchu
ludnosci, przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a takze w zwigzku z wystawieniem
dokumentu tozsamosci,

5) prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji
ewidencyjnej,

6) nadawanie nr PESEL, w tym dla Polakéw urodzonych za granicg oraz cudzoziemcow,

7) prowadzenie zbioru i rejestru testamentow,

8) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem powszechnego spisu
ludnosci,
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10) zgtoszenie wyjazdu poza granice RP i zgloszenie powrotu z wyjazdu poza granice
trwajacego dluzej niz 6 miesigcy,
11) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL 1 rejestru
dowodow osobistych,
12) realizacja zadan zwigzanych z ustawy Kodeks wyborczy, w tym sporzadzanie spisow
wyborcow i zaswiadczen o prawie do gtosowania oraz dopisywanie do spisu wyborcow,
13) wpisanie do rejestru wyborcow w czesci A/B,
14) udostepnienie rejestru wyborcow i prowadzenie rejestru danych kontaktowych,
15) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek i zgromadzen publicznych,
16) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych rozrywkowych oraz
prowadzenie ich rejestru,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje masowych
imprez kulturalno- artystycznych,
18) prowadzenie spisow powszechnych,
19) prowadzenie archiwum spraw dotyczacych stanowiska pracy.
4. Referatem Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.
5. Podczas nieobecnosci Kierownika USC jego zadania wykonuje Zastgpca kierownika USC.

§26
1. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finanséw (BF) nalezg sprawy prowadzenia ksiag
rachunkowych w zakresie wykonania budzetu Gminy, sprawozdawczosci budzetu,
realizowania zobowigzan zgodnie z planem finansowym.
2. Zadania Referatu Budzetu i Finansow dotycza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie centralnego rejestru umow,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetowej 1 pozabudzetowej oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

3) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej Urzedu,

4) prowadzenie spraw z zakresu budzetu, ksiggowosci i rozliczen,

5) prowadzenie obshugi rozliczeniowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzegdu,

6) prowadzenie ewidencji sktadnikoéw mienia Gminy oraz zmian w tym zakresie,

7) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji w zakresie PIT, ZUS i dokonywanie przelewow
w terminach ustalonych przepisami prawa,

8) prowadzenie naliczen i rozliczen z tytutlu wynagrodzen pracowniczych, z tytutu innych
uméw cywilno-prawnych (umowy zlecenie, umowy o dzieto itp.), diet oraz ryczaltéw
(w tym samochodowych oraz sottysow),

9) nadzorowanie finansowego utrzymania, eksploatacji samochodow stuzbowych
bedacych na stanie majatkowym UG,

10) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz petna obstuga ZUS, podatkowa i inna w tym zakresie,

11) prowadzenie naliczen i rozliczen z tytutu wynagrodzen pracowniczych, z tytutu innych
uméw cywilno-prawnych (umowy zlecenie, umowy o dzieto itp.), diet oraz ryczattow
samochodowych,

12) prowadzenie rozliczen z tytutu ekwiwalentow dla pracownikow,
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13)realizacja funduszu ptac oraz ubezpieczen, w tym m. in. wydawanie za$wiadczen
w sprawach pracowniczych,

14) opracowywanie i realizacja budzetu Gminy, w tym: przygotowanie projektow budzetu
gminy, okresowa analiza realizacji planow 1 budzetu,

15) gromadzenie dochod6éw i dokonywanie wydatkow budzetowych,

16) opracowanie sprawozdan budzetowych,

17) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy,

18) prowadzenie analiz zwigzanych z realizacja budzetu Gminy oraz przedktadanie
wnioskow z tym zwigzanych do Przewodniczgcego Rady Gminy,

19) dbanie o zachowanie rownowagi budzetowej,

20) nadzor pod wzgledem formalno - rachunkowym nad sprawozdaniami finansowymi
jednostek organizacyjnych oraz jednostek spoza sektora finansoOw publicznych przy
wspotudziale oséb merytorycznie odpowiedzialnych;

21) wspoltdziatanie z organami kontroli panstwowej,

22) nadz6r nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

23) dokonywanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i zaktadow
budzetowych oraz innych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,
w tym takze solectw,

24) wspotdziatanie z GUS i WUS oraz spisow powszechnych i rolnych,

25) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzgdem Skarbowym i bankiem
wykonujgcym obstuge finansowg Gminy,

26) opracowanie projektow uchwat w sprawach budzetowych,

27) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkow trwatych i nietrwatych, prowadzenie
budzetowe]j ewidencji majgtku Gminy i jego weryfikacja ze stanem ksiggowym, w tym
zdiagnozowanie réznic tj. niedoboréw i nadwyzek,

28) rozliczanie pod wzgledem finansowym zadan inwestycyjnych i remontowych
realizowanych ze srodkow budzetu Gminy,

29) opracowywanie obowiagzujacej sprawozdawczosci z zakresu zadan realizowanych
w Referacie,

30) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z przepiséw szczegdlnych zwigzanych
z zadaniami Referatu,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i kontrola wnioskow sktadanych
w sprawie zwrotu czesci podatku akcyzowego przez producentow rolnych,

32) przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu czesci podatku akcyzowego,

33) przygotowanie rocznych i okresowych rozliczen dotacji celowej z realizacji wyptat
producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego.

3. Pracami Referatu kieruje Skarbnik, ktéry roéwnocze$nie peni funkcje Kierownika
Referatu i gtdéwnego ksiggowego.

§27
1. Do zakresu dziatania Referatu ds. podatkéw i optat (BP) naleza sprawy wymiaru
podatkéw 1 optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
poboru i ewidencji ksiegowej podatkdw 1 optat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, orzecznictwa podatkowego, kontroli powszechnosci 1
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prawidtowego opodatkowania oraz udzielania pomocy w ramach przepiséw dotyczacych
postepowania w sprawach pomocy publicznej i pomocy de minimis.
2. Zadania Referatu ds. podatkoéw i optat obejmuja w szczegolnosci:

1) przygotowanie sprawozdan z wplywow, zobowigzan i nalezno$ci z tytulu podatkow i
optat lokalnych, optaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi podatku rolnego
1 lesnego,

2) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych,
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatku rolnego i lesnego,

3) analizowanie dochodoéw gminy w zakresie wplywoéw z podatkow i optat lokalnych,
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatku rolnego i lesSnego
1 przedktadanie Wojtowi wnioskdw w tym zakresie,

4) naliczanie, pobieranie, ewidencjonowanie i egzekwowanie naleznosci z tytutu podatkow
i optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatku
rolnego i lesnego oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

5) kontrola w zakresie prawidtowosci opodatkowania podatkami i optatami lokalnymi oraz
podatkiem rolnym i lesnym,

6) nadzor nad kontrolg dotyczaca optaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym prowadzenie rejestru BDO,

7) rozpatrywanie podan o zastosowanie ulg, umorzen, darowizn, rozktadania na raty
w zakresie podatkow, optat,

8) windykacja nalezno$ci podatkowych,

9) przeprowadzanie postepowan wyjasniajagcych w sprawach podatkowych;

10) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towarow i ustug dla potrzeb podatku VAT,
w tym sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji w zakresie VAT i dokonywanie przelewow
w terminach ustalonych przepisami prawa;

11) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych pomocy publicznej oraz pomocy de minimis,

12) prowadzenie postepowania w sprawie dodatkéw energetycznych oraz wydawanie w tych
sprawach decyzji,

13) prowadzenie postgpowan w sprawie dodatkow mieszkaniowych oraz wydawanie w tych
sprawach decyzji,

14) wydawanie kwitariuszy sottysom , rozliczanie sottysoéw z pobranych wptat i naliczanie
im wynagrodzenia (inkaso),

15) wydawanie zaswiadczen m.in. o stanie majatkowym, zalegtosci, podatkow, wliczanie
okresu pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,

16) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu zezwolen na sprzedaz
wyroboéw alkoholowych oraz z przeciwdziataniem narkomanii.

17) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym.

3. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu.

§28
1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (OA) naleza sprawy dotyczace
organizacji i funkcjonowania Urzgdu.
2. Zadania Referatu Organizacyjnego obejmuja w szczeg6élnosci z zakresu spraw
organizacyjnych:
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1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym prawidtowej obstugi obywateli
przez Urzad;
2) zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz wewngtrznymi
regulaminami i instrukcjami;
3) obstuga organizacyjna Wojta oraz prowadzenie sekretariatu Urz¢du oraz biura
podawczego klienta, obstuga gosci i klientow Urzedu, a takze dbanie o zakupy na potrzeby
sekretariatu;
4) obstuga organizacyjna spotkan, narad, obchodow $wiat i uroczystos$ci organizowanych
przez Wojta i Radg;
5) nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do
Kierownika Urzedu,
7) prowadzenie rejestru ogloszen i obwieszczen Wojta, jako organu oraz zbioru aktow
normatywnych kierownika Urzedu;
8) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,
9) prowadzenie przegladu okresowego komorek organizacyjnych w zakresie przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentéw w Urzedzie;
10) gospodarowanie pieczgciami urzedowymi, w tym zamawianie, zabezpieczenie oraz
prowadzenie rejestru pieczect;
11) prenumerata wydawnictw, czasopism specjalistycznych i innych publikacji dla potrzeb
Urzedu;
12) prowadzenie tablic ogtoszeniowych w Urzedzie;
13) prowadzenie zbiorow dokumentow wymaganych prawem (ksigzka kontroli
zewngtrznych);
14) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i eksploatacyjne (srodki czystosci etc.);
15) prowadzenie rejestru zamowien ustug i dostaw na potrzeby Urzedu;
16) przygotowanie szkolen dla pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych;
17) dbatos¢ o porzadek Urzegdu oraz terenu wokot niego;
18) zadania zwigzane z administrowaniem budynku Urzedu.

3. Zadania Referatu Organizacyjnego obejmujg w szczegdlnosci z zakresu spraw kadrowych

(w tym archiwum zaktadowego):

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i zleceniobiorcow, w tym
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie ewidencji akt
osobowych pracownikow Urzedu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami i wyrdznieniami pracownikow;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikoéw
Urzedu,
4) prowadzeniem spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzg¢dnicze;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
w Urzedzie, w tym prowadzenie ewidencji czasu pracy: lista obecnosci, ksigzka wyjs¢
prywatnych 1 shuzbowych, rejestr delegacji stuzbowych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami zleceniami oraz umowami o dzieto,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy, praktyk uczniowskich i studenckich,
prac interwencyjnych, robot publicznych,
8) prowadzenie spraw zwiagzanych z oceng okresowg pracownikow,
10) przygotowanie pelnomocnictw i upowaznien do prowadzenia spraw w imieniu Wojta
oraz prowadzenie ich ewidenciji,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy stanowisk gospodarczych
i pomocniczych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjag wyborow sottysow i rad soteckich,
referendami, spisami powszechnymi i konsultacjami spotecznymi,
13) wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie zadan dotyczgcych prowadzenia
wyborow i referendow;
14) obstuga techniczno-organizacyjna zebran wiejskich;
15) obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy (sotectw), w tym tworzenie
projektow statutow solectw.
16) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;
17) przyjmowanie dokumentacji spraw na nosniku papierowym ze sktadu
chronologicznego;
18) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji w Archiwum Zaktadowym;
19) przyjmowanie dokumentacji spraw niearchiwalnych po panstwowych i samorzagdowych
jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla
ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzoér byl odpowiednio kierownik
podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z Archiwum Zaktadowym we wspOlpracy z organami
administracji rzadowej i samorzadowe;.

4. Pracami Referatu Organizacyjnego kieruje Sekretarz, ktory rownoczesnie petni funkcje

Kierownika Referatu.

§29

1. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
(GPIR) naleza sprawy dotyczace: inwestycji wykonywanych przez Gming, zadan
zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, gospodarowania mieniem (w tym
nieruchomos$ciami gruntowymi), gospodarka mieszkaniowa i komunalna wraz z nadzorem
nad nig, sprawy z zakresu planowania przestrzennego, urbanistyki, architektury oraz
gospodarka wodna 1 ochrona $rodowiska, lowiectwo, rolnictwo, les$nictwo oraz
zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat, prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig
gospodarczg ludnosci, prowadzenie zamowien publicznych, energetyki gminnej wraz z
monitoringiem wizyjnym.

2. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja w
szczegolnosci z zakresu inwestycji:

1) przygotowanie, prowadzenie, rozliczanie inwestycji i remontow obiektow budowalnych
(kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych) oraz kanalizacji, wodociagdéw 1 obiektow
infrastruktury komunalnej,

2) planowanie inwestycji oraz ich realizacja i zaplanowanie catego procesu budowlanego,

3) przygotowanie opisu zamoéwienia do przetargdéw na dokumentacje techniczng oraz dla
inwestycji gminnych,

4) przygotowanie dokumentacji formalno- prawnych zwiagzanych z realizacjg inwestycji
(wraz z uzyskaniem wszelkich pozwolen),

5) weryfikowanie na etapie planowania i realizacji inwestycji jej dostepnosci dla osob
niepetnosprawnych,
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6) sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych z budzetu
Gminy,

7) sprawdzenie kompletno$ci i zgodno$ci z wytycznymi dla odbioru inwestycji
i dokumentacji zleconej,

8) nadzor formalny i rachunkowy w zakresie zobowigzan dotyczacych inwestycji
gminnych wraz z finansowym rozliczaniem zadan inwestycyjnych,

9) zapewnienie utrzymania budynkow mienia komunalnego, w tym biezace remonty
I konserwacja,

10) realizacja zadan wynikajacych z prawa budowlanego, w tym prowadzenie ksigzek
obiektow budowlanych dla budynkéw mienia komunalnego,

11) wspolpraca ze stuzbami PIS, WIOS, PSP i innymi w zakresie zapewnienia niezbednych
warunkow sanitarnych i technicznych dla eksploatowanych obiektow komunalnych,
12) udziat w pracach komisji szacujacej szkody spowodowanej klgskami zywiotowymi,

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

3. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegolnosci z zakresu zarzadzania drogami:

1) sprawowanie funkcji Zarzadcy drog gminnych,

2) realizacja zadan wynikajacych z zapisu ustawy o drogach publicznych,

3) zarzadzanie drogami gminnymi i wspotpraca z zarzadcami innych kategorii drog, w tym
prowadzenie ewidencji drég gminnych, w tym wykonywanie zadan zwigzanych
z organizacja ruchu drogowego,

4) utrzymanie infrastruktury drog gminnych oraz wspotpraca z pozostatymi zarzgdcami
drog w tym zakresie,

5) prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektoéw mostowych wraz
z prowadzeniem ksigzki obiektu,

6) realizowanie budowy, przebudowy, rozbudowy i remontéw drég oraz ich utrzymania
letniego i zimowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog,

8) koordynacja robot w pasie drogowym, w tym uzgadnianie projektow, wydawanie
zezwolen 1 dokonywanie inwestycji liniowych w pasie drogowym drog na terenie
Gminy,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drog, na przejazdy po drogach
publicznych niektorych pojazdow,

10) udziat w pracach komisji szacujacej szkody spowodowanej klgskami zywiotlowymi
I prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

11) przekazywanie Prezesowi Urzedu Komunikacji Elektronicznej informacji okreslonych
W ustawie o wspieraniu i rozwoju ustug 1 sieci telekomunikacyjnych,

12) okreslenie przystankéw komunikacyjnych oraz warunkéw i zasad korzystania z nich,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym
i transporcie drogowym,

14) wspotpraca z Powiatowo- Gminnym Zwigzkiem Komunikacyjnym w Powiecie
Jasielskim w zakresie biezacej analizy dostepnosci do publicznego transportu
zbiorowego i potrzeb komunikacyjnych na terenie Gminy.

4. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegblnosci z zakresu gospodarki wodnej, w tym:
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1) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz szamb i oczyszczalni
przydomowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z aglomeracjg Skotyszyn (przeglady i aktualizacje) oraz
jej sprawozdaniami do KPOSK,

3) rozpatrywanie spraw spornych o uregulowanie stosunkéw wodnych na gruncie,

4) udzial w postepowaniach wodno- prawnych,

5) przygotowanie i prowadzenie prac zwigzanych z konserwacja ciekow wodnych
1 rowow melioracyjnych bedacych w zarzadzie Gminy,

6) prowadzenie egzekucji pieni¢znej i niepieni¢znej w sprawach dotyczacych
niewykonywania obowigzkow natozonych decyzja organu (Wojta) w sprawach
gospodarki wodno- scieckowej,

7) wsparcie przy realizacji programu zarzadzania ryzykiem powodziowym na terenie
Gminy.

5. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegolnosci z zakresu ochrony srodowiska:

1) przygotowywanie decyzji i dokonywanie uzgodnien w zakresie zwyklego korzystania ze
srodowiska,

2) wykonywanie zadan z zakresu planow dotyczacych ochrony $rodowiska,

3) wykonywanie zadan z ustawy o udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko,

4) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ planowanego przedsigwzigcia,

5) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacj¢ o srodowisku 1 jego ochronie,

6) prowadzenie publicznego wykazu wnioskow i zezwolen na usunig¢cie drzew lub
krzewow,

7) sprawozdawczos¢ dotyczaca decyzji sSrodowiskowych,

8) prowadzenie publicznego wykazu danych o zakresie korzystania ze $rodowiska
1 naliczanej optacie zgloszonych instalacji, wydanych zezwolen w zakresie oprézniania
zbiornikow 1 nieczystosci ciektych do publicznego wykazu danych,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody (zezwolenia na
usunigcie drzew, administracyjne kary pieni¢zne za nielegalng wycinke),

10) uzyskiwanie zezwolen na usunigcie drzew rosngcych na terenach bedacych we wtadaniu
Gminy Skotyszyn i1 prowadzenie spraw zwigzanych z usuni¢ciem tych drzew,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody,

12) ewidencja zrodet zanieczyszczenia w zakresie korzystania ze $rodowiska, w tym
naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska, w tym
nadzorowanie zadan w zakresie gminnych programéw dotyczacych S$rodowiska,
powietrza, gospodarki niskoemisyjnej oraz ich aktualizacja,

14) odbidr instalacji wymagajacych zgloszenia, mogacych negatywnie oddziatywa¢ na
srodowisko,

15) wypetnianie sprawozdan do KOBIZE i w miar¢ potrzeby uczestnictwo w handlu
uprawnieniami do emisji, monitorowanie wielko$ci emisji, w tym bilans zZrodet
zanieczyszczenia szkodliwego,
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16) realizacja systemu sprawozdawczosci zwigzanej z ochrong Srodowiska i ewidencja
zrodet zanieczyszczenia w zakresie korzystania ze srodowiska,

17)realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze, w tym
w  szczegbOlno$ci: opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin pospolitych,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z planami ruchu zaktadéow gorniczych.

6. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegolnosci z ustawy o zakresie stosowania wyrobow zawierajacych azbest:

1) ewidencja wyrobow zawierajgcych azbest,

2) zbieranie informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscu wystgpowania substancji zawierajacych
azbest, stanowigcych zagrozenie,

3) prowadzenie zadan w zakresie zgodnego z przepisami pozbywania si¢ wyrobow
zawierajacych azbest,

4) aktualizacja danych z bazie azbestowej,

5) realizacja zadan zgodnie z gminnym programem usuwania azbestu na terenie Gminy.

7. Zadania Referatu obejmuja w szczeg6lnosci z zakresu drzew i ich wycinki:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wycinki drzew znajdujacych si¢ na terenach bedacych
wlasnoscig Gminy,

2) prowadzenie postepowan zmierzajacych do wydania decyzji zezwalajacej lub odmowne;j
na wycinke drzew lub krzewow oraz podejmowanie innych czynno$ci poprzedzajacych
wydanie przedmiotowej decyzji,

3) prowadzenie postepowan dotyczacych wymierzenia kar za usuwanie drzew
i krzewOw bez wymaganego zezwolenia,

4) gospodarowanie drewnem pozyskanym z nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

8. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegblnosci z zakresu gospodarowania nieruchomo$ciami i mieniem wraz z
gospodarka mieszkaniowg 1 komunalna:

1) prowadzenie postepowan z zakresu podziatu nieruchomosci,

2) gospodarowanie mieniem pozostajacym na stanie Gminy (z wylaczeniem decyzji o
nieodptatnym przekazaniu lub odplatnym zbyciu $rodka trwatego, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami okreslonymi odrebnym zarzadzeniem),

3) prowadzenie postepowan z zakresu gospodarki gruntami stanowigcymi wiasnosé
Gminy, w tym przekazywanie gruntdow, sprzedaz nieruchomos$ci, zamiana
nieruchomos$ci, dzierzawa gruntdw, uzyczenie nieruchomosci, uzytkowanie,
uzytkowanie wieczyste, ustanowenie shuzebnosci gruntowych, zakup gruntéw,
naliczanie czynszu dzierzawnego za dzierzawe gruntéw rolniczych, regulacja stanu
prawnego gruntdéw gminy, najem, zarzad, przyjmowanie nieruchomosci i gruntow,

4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (w tym mienia Skarbu Panstwa
skomunalizowanego i do komunalizacji oraz jego komunalizacja),

5) prowadzenie dochodow z umoéw dzierzaw, najmu mienia komunalnego oraz wplat z
tytutu dochodéw ze sprzedazy dziatek (ktorych ptatnos$¢ zostata roztozona na raty),

6) egzekucja czynszu najmu i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz prowadzenie
egzekucji w sprawach lokalowych,

7) egzekucja naleznosci Gminy innych niz podatki i optaty lokalne, a w szczegdlnosci
ustalonych Gminie na podstawie umow cywilno- prawnych,
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8)

9)

z zakresu gospodarowania gminnym zasobem lokalowym: administrowanie,
gospodarowanie i1 zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym, w tym zawieranie umow
najmu lokali uzytkowych, Doméw Ludowych, lokali mieszkalnych bedacych
w dyspozycji mieszkaniowego zasobu Gminy,

poboru nalezno$ci cywilno- prawnych,

10) prowadzenie postepowan z zakresu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych Gminy,
11) zakup i przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

9.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegblnosci z zakresu gospodarki przestrzennej, architektury i urbanistyki, w tym:
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu planowania
1 zagospodarowania przestrzennego dotyczacych wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego dla inwestycji liniowych,

prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci,

nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

nazewnictwo placow,

prowadzenie konsultacji spotecznych aktéw prawa miejscowego,

wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem, zmiang, uchwaleniem
i nadzorem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
jego procedura zmiany,

wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem, zmiang, uchwaleniem
i nadzorem ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
prowadzenie rejestru wnioskOw w sprawie sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

udzial w pracach gminnej komisji urbanistyczno- architektonicznej,

przygotowanie wypisoOw 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wydawania decyzji celu

publicznego 1 ustalanie warunkéw zabudowy w odniesieniu do innych inwestycji,
zmiany decyzji w czg$ci oraz przeniesienia decyzji na rzecz innej osoby,

11) sporzadzenie projektow decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu

publicznego oraz analizy urbanistycznej

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat planistycznych zgodnie z ustawag

10.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

o0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
W szczegolnosci z zakresu rolnictwa, towiectwa i lesnictwa:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

realizacja zadan z zakresu ustawy o zwalczaniu chorob zakaZznych zwierzat,

realizacja zadan w oparciu o prawo towieckie,

realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i le$nych,

realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie roslin,

realizacja zadan zwigzanych z ksztalttowaniem ustroju rolnego,

wspolpraca z inspektorem sanitarnym i inspekcja weterynaryjna,

zapobieganie bezdomno$ci zwierzat na zasadach okre§lonych w przepisach

o ochronie zwierzat,

okreslanie wymagan wobec 0s0b utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie

bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,
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10) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zbierania, transportu
I unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich cze$ci oraz wspotdziatanie
z przedsiebiorstwami podejmujgcymi dzialalno$¢ w tym zakresie,

11) podejmowanie czynno$ci majgcych na celu znakowanie obszaréw dotknietych lub
zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

12) realizacja zadan zwigzanych z nadzorem nad uprawa maku i konopii.

11. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegolnosci z zakresu dziatalno$ci gospodarczej:

1) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej,

2) realizacja zadan zwigzanych z wpisem, zmiang zawieszeniem, wznowieniem
1 wykresleniem wpisu w centralnej ewidencji 1 informacji o dziatalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie systemu CDEIG,

12. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegdlnosci z zakresu zamoéwien publicznych naleza sprawy zwigzane 2z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
I zamowien powyzej progu 130 tys. zi, tj:

1) przygotowanie, prowadzenie i dokumentowanie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w Urzedzie, w tym wspodldzialanie z komorkami merytorycznymi
w przygotowaniu SIWZ i pozostalej dokumentacji przetargowe;,

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

3) przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zamowieniach publicznych do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wspolnot Europejskich, zamieszczanie ogloszen
0 zamowieniach publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy,

4) weryfikowanie ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
pod wzgledem formalno-prawnym,

5) kontrola zgodno$ci zawieranych uméw o zamdwienia publiczne,

6) opiniowanie zmian wprowadzanych do umow o zamdéwienia publiczne,

7) sporzadzanie i aktualizacja Regulaminu Zamoéwien dla Urzgdu oraz planu zamowien
publicznych na dany rok budzetowy,

8) sporzadzanie analiz i zbiorczych zestawien przeprowadzonych w Gminie postepowan,
w tym sporzadzanie okresowych informacji 1 zestawien z wykonanych zamowien
publicznych oraz rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych na
potrzeby Prezesa UZP oraz Wojta,

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych ponizej 130 tys. zt i prowadzenie rejestru
w tym zakresie,

10) kontrola i analiza zamowien wylaczonych ze stosowania ustawy, prowadzonych
w komorkach organizacyjnych Urzedu,

11) opracowanie projektow wewngtrznych aktéow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postepowania w sprawach zamowien publicznych oraz zamodwien
w stosunku do ktorych ustawy o zamowieniach publicznych si¢ nie stosuje,

12) prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych ze zlozonymi protestami lub
odwotaniami w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego,

13) opiniowanie spraw dotyczacych problematyki zamowien publicznych,

14) prowadzenie centralnego rejestru zamowien ponizej progu oraz zamowien publicznych,

15) prowadzenie ubezpieczenia mienia gminnego.
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13.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegolnosci z zakresu energetyki i monitoringu wizyjnego na obiektach gminnych-
naleza sprawy zwigzane z polityka energetyczng Gminy, jak rowniez sprawy zwigzane z
planowaniem inwestycji 1 uslugami, w tym w zakresie efektywnosci energetycznej,
termomodernizacji, zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe oraz
dziatania zmierzajace do oszczedno$ci w zakresie zuzycia energii dla Gminy, sprawy
zwigzane z nadzorem nad monitoringiem wizyjnym na obiektach gminy tj.:
opracowanie oraz nadzor nad polityka energetyczng Gminy, w tym obsluga systemu
oswietlenia Gminy,

monitorowanie danych dla oceny realizacji polityki energetycznej Gminy (zaopatrzenia
w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe), z uwzglednieniem wszystkich jednostek
organizacyjnych Gminy,

przygotowanie rocznych analiz o stanie energetycznym Gminy,

wspotpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi, w celu zapewnienia spojnosci
pomigdzy planami rozwojowymi przedsiebiorstw energetycznych, a planem
zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe Gminy,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg 1 aktualizacjg planu zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe,

opiniowanie w zakresie rozwigzan do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,
przygotowanie postepowan dotyczacych zamowien na no$niki energii, projektow umow
oraz rozliczanie faktur w ramach ich realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa o$wietlania na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i gwarancja dotyczaca kolektorow
stonecznych i ogniw fotowoltaicznych,

10) nadzorowanie eksploatacji no§nikéw energii na terenie Gminy,
11) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka niskoemisyjna, w tym realizacja

i aktualizacja programu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z monitoringiem wizyjnym na obiektach gminnych.

14.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuja
w szczegblnosci z zakresu pracy Zespotu ds. Obstugi Gminy:
biezagcym utrzymaniem drdg, rowOw, przepustow,
biezacymi remontami drog, rowow, przepustow,
koszeniem traw i zimowym utrzymaniem,
pracami gospodarczo- porzadkowymi na terenie gminy,
nadzorowanie prac wykonywanej nieodplatnie przez skazanych 1 spoteczno-
uzytecznych,
utrzymywanie 1 eksploatacja samochodoéw stuzbowych, nadzorowanie i1 kontrola
korzystania z samochodow stuzbowych,
zadan zwigzanych z konserwacjg budynkéw i maszyn bedacych na stanie Urzedu,
zapewnienie utrzymania cmentarzy i grobow wojennych oraz miejsc pami¢ci narodowe;j,
przygotowanie materiatow rozliczajacych czas pracy kierowcow,

10) utrzymywanie budynkoéw Gminy.

15.

16.

Referat wspotpracuje z Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej w Skotyszynie
w zakresie prowadzonych spraw zakresu gospodarki wodno-scickowe;.
Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu.
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§30

1. Do zakresu dziatania Biura Prawnego (BRP) nalezy obstuga i doradztwo prawne dla

organow Gminy i jednostek organizacyjnych zgodnie z ustawg o radcach prawnych.
2. Zadania Biura Prawnego obejmuja w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

udzielanie opinii prawnych w zakresie zgodno$ci z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi: projektow uchwatl Rady Gminy,
zarzadzen Wojta, projektdéw umow, pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Wojta, innych o§wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy o skomplikowanym lub
niejasnym charakterze prawnym oraz innych spraw przekazanych do zaopiniowania;
udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych dla
potrzeb Rady Gminy, Wdjta i pracownikow Urzedu;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych Rady, Wojta oraz
decyzji administracyjnych o skomplikowanym lub niejasnym charakterze prawnym
oraz przygotowanie ztozonych projektoéw w tym zakresie;

prowadzenie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi, s3adami
administracyjnymi, Sadem Najwyzszym 1 innymi organami w sprawach, w ktorych
Gmina jest strong albo uczestnikiem postgpowania;

prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu z zakresu obowiazujacego prawa,

biezace elektroniczne informowanie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Urzgdzie o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci Gminy;

opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy, dotyczacego pracownikow Urzedu
1 dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych oraz kultury;

opiniowanie projektow umoéw dotyczacych inwestycji, prac remontowych, dostawy
ustug i towarow;

opiniowanie skarg, wnioskdéw, petycji wptywajacych do Urzedu 1 Rady Gminy
Skotyszyn;

10) uczestnictwo w opracowywaniu przez poszczegolne jednostki organizacyjne

projektow o$wiadczen woli w tym umow, ich parafowanie lub opiniowanie w zakresie
zgodnosci z prawem 1 interesem Gminy.

3. Do zadan Biura Prawnego nalezy rdéwniez pomoc w przygotowaniu postgpowan

o udzielenie zamdwienia publicznego do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych pod wzgledem formalno-prawnym, w tym mi¢dzy innymi:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

wspoéldzialanie z komorkami merytorycznymi w przygotowaniu SWZ i pozostatej
dokumentacji przetargowej;

opracowanie projektow umow w sprawach o udzielenie zamdowienia publicznego;
dorazna pomoc w pracach komisji przetargowej powotywanej do przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamodwien publicznych pod wzgledem ich
zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami;

opiniowanie podstaw wykluczenia wykonawcow i1 odrzucenia ofert;

opiniowanie prawne spraw dotyczacych problematyki zamdowien publicznych.

4. Biuro Prawne obejmuje samodzielne stanowiska radcow prawnych.
5. Pracami Biura Prawnego kieruje radca prawny koordynator.
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§31

1. Do zakresu dziatania Biura O$wiaty, Kultury i Sportu (BOKS) nalezg zadania w zakresie
o$wiaty, kultury, sportu i rekreacji oraz rozwoju, promocji, zdrowia i inicjatyw
spotecznych.

2. Zadania Biura Oswiaty, Kultury i Sportu obejmuja z zakresu o$wiaty i opieki nad dzie¢mi:

1) prowadzenie w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym spraw zwigzanych
z zaktadaniem, taczeniem, przeksztatceniem i likwidacja szkot i placowek o§wiatowo-
wychowawczych,

2) prowadzenie w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym spraw zwigzanych z
ustaleniem planu sieci i granic obwoddw szkot publicznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem szkoét i placowek niepublicznych, w tym
prowadzenie ewidencji oraz nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publiczne;,

4) sporzadzanie informacji, analiz i wyliczen wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen i polecen Wojta,

5) coroczne opracowanie zalozen do organizacji szkol i placowek oswiatowych
z uwzglednieniem prawa o§wiatowego i lokalnych priorytetow,

6) przygotowanie projektow rozwigzan organizacyjno- Strukturalnych, w tym zasad,
standardow 1 procedur dzialan organu prowadzacego w stosunku do szkoét 1 placowek
o$wiatowo- wychowawczych prowadzonych przez Gming,

7) nadzoér nad przygotowaniem do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych i aneksow
ustalajacych organizacj¢ jednostek oswiatowych w danym roku szkolnym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja nauczania indywidulanego,
indywidulanego programu i toku nauki, rewalidacji, wczesnego wspomagania rozwoju
1 innych form pomocy pedagogicznej dla uczniow prowadzonych przez Gming,

9) monitoring platformy o$wiatowej,

10) wykonywanie zadan organu prowadzacego w zakresie spraw zwigzanych z polityka
kadrowa placowek o$§wiatowych, odnoszacych si¢ do dyrektorow szkol 1 nauczycieli,
11) zbieranie informacji dotyczacych prowadzenia spraw z zakresu doskonalenia
zawodowego nauczycieli, w tym przygotowania propozycji dotyczacych ustalania zasad

1 kierunkow dofinansowania doksztalcania,

12) realizowanie zadan dotyczacych ubiegania si¢ przez nauczycieli o awans nauczyciela
mianowanego, W tym postgpowan egzaminacyjnych oraz przygotowanie
1 analiza formalna dokumentacji 1 udziat w komisjach,

13) wspotdziatanie z innymi podmiotami oraz instytucjami w tym z wtasciwym kuratorem
os$wiaty, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie wszystkich zadan o$wiatowych,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych uzgodnienia organu
prowadzacego z organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny, zwigzkami zawodowymi
1 instytucjami nadzorczymi dziatajgcymi w sektorze o$wiaty,

15) realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczo$cig oswiatowsg, w tym: analiza,
weryfikacja 1 opracowanie zbiorczych sprawozdan oswiatowych, obstuga systemu
informacji oswiatowej dla placowek oswiatowych, weryfikacja danych bedacych
podstawa do naliczania czg¢éci o$§wiatowej subwencji ogodlnej oraz przygotowanie
korekty danych,
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16) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow,

17) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow,

18) nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z rekrutacja uczniow do szkot i
przedszkoli,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozu uczniow do szkot, w tym dowozu
uczniéw niepetnosprawnych,

21) weryfikowanie i opiniowanie zglaszanych potrzeb remontowych i inwestycyjnych
w jednostkach o$wiatowych,

22) prowadzenie i koordynowanie programow i kampanii spotecznych na rzecz podnoszenia
jakosci ksztatcenia i wychowania,

23) koordynowanie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursow szkolnych na szczeblu
Gminnym,

24) przygotowanie informacji 1 materiatbw dla dyrektor6w szkot, pomocnych
w wykonywaniu ich zadan,

25) dokonywanie wizytacji lokali, w ktorych majg by¢é prowadzone ztobki lub kluby
dzieciece;

26) nadzorowanie ztobkow i klubow dziecigcych dziatajacych na terenie Gminy, w zakresie
warunkow 1 jako$ci $wiadczonej opieki;

27) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, stowarzyszeniami
I iInnymi organizacjami dziatajacymi w zakresie opieki dzieci do lat 3 oraz oswiaty,

28) wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w zakresie opieki dzieci do lat

3 i oswiaty.
3. Zadania Biura Os$wiaty, Kultury i Sportu z zakresu sportu i rekreacji obejmuja w
szczegolnosci:
1) realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
I wypoczynku,

2) wspotpraca z klubami sportowymi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem
sportu na terenie Gminy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla artystow i sportowcow,
4) propagowanie i wspieranie rozwoju kultury fizycznej, wspotpraca z klubami sportowymi,
5) tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych sprzyjajacych rozwojowi sportu,
6) przyznawanie i rozliczanie dotacji z zakresu sportu,
7) sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowo- rekreacyjnymi bedacymi wilasno$cia
Gminy,
4. Zadania Biura O$wiaty, Kultury i Sportu z zakresu dziatan kultury wynikajacych z
przepisoOw o kulturze, obejmuja w szczegolnosci:
1) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Czytelnictwa w celu uczestnictwa Gminy
w regionalnych, krajowych i zagranicznych imprezach kulturalnych,
2) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
3) wspolpraca z samorzadowymi instytucjami kultury w zakresie opracowania planow
rozwoju kultury, upowszechniania kultury i stworzenia warunkow do jej rozwoju,
4) wspoéldziatanie zadan w zakresie upowszechniania kultury z instytucjami kultury
I stowarzyszeniami,
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5) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow

nieruchomych i ruchomych z terenu Gminy,

6) sporzadzanie i aktualizacja Programu opieki nad zabytkami zgodnie z przepisami prawa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow lub
w gminnej ewidencji zabytkow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury i
miejsc pamigci,

9) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w celu ochrony istniejacych na
terenie Gminy dobr kultury, szczegolnie zabytkéw wpisanych do wlasciwosci rejestrow,

10) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi
1 grobami polegtych,

11) organizowanie uroczystych rocznic i obchodéw $wigt narodowych,

12) analiza i weryfikacja sprawozdan sporzadzanych przez podlegle instytucje oraz

opracowanie zestawien zbiorczych wymaganych przepisami prawa.

5. Zadania Biura Oswiaty, Kultury i Sportu z zakresu rozwoju, promocji, zdrowia i inicjatyw

spotecznych obejmuja w szczegolnosci:

1) biezace przygotowanie materialow informacyjnych do publikacji, dotyczacych wydarzen
w Gminie oraz materialow promocyjnych, folderéw i ulotek,

2) przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjno-informacyjnych o Gminie,

3) wspolprace z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatah majgcych na celu promocje
Gminy,

4) wspotprace z mediami (prasa, radio, TV, Internet) w zakresie promocji Gminy oraz
obstugi kontaktéw krajowych 1 zagranicznych Wojta i1 innych upowaznionych
pracownikow,

5) prowadzenie i biezaca obstuge strony internetowej Gminy, BIP,

6) wspotudzial w redagowaniu gazetki gminnej,

7) wspotorganizacji imprez promujacych Gming,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem szlakow turystycznych przebiegajacych
przez Gming,

9) wspotprace z podmiotami zewnetrznymi w zakresie informacji turystycznej Gminy,

10) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z instytucjami, ktorych Gmina jest cztonkiem,
w tym: Zwigzek Gmin Dorzecza Wistoki, LDG ,,Liwocz” oraz innych organizacji,
ktorych Gmina jest cztonkiem,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami partnerskimi i rejestr tych umow,

12) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych oraz agrosturystyki,

13) prowadzenie spraw z zakresu partnerstw z podmiotami zagranicznymi i krajowymi,

14) realizacji zadan w zakresie tworzenia warunkow dla rozwoju profilaktyki zdrowotnej
i ochrony zdrowia mieszkancéw Gminy,

15) wspoéltdziatanie z zakladami opieki zdrowotnej $wiadczacymi ustugi na rzecz
mieszkancow Gminy,

16) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi w obszarze ochrony zdrowia
i profilaktyki zdrowotnej,

17) prowadzenie ewidencji zaktadow opieki zdrowotnej funkcjonujacych na terenie Gminy,

18) wspotudzialt w promocji zdrowego stylu zycia,

19) ustalania programu zabezpieczenia opieki lekarskiej w Gminie, wspolpraca z innymi
jednostkami w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej mieszkancow,
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20) prowadzenia wszelkich uzgodnien z administracjg rzgdowg i samorzagdowg w zakresie

zdrowia (w tym opiniowanie dyzuru aptek na teranie Gminy Skotyszyn),

21) wspoélpracy z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Skotyszynie,

22) obstuga Rady Spotecznej SP ZOZ w Skotyszynie,

23) wspolprace z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami pozytku publicznego,

24) opracowanie i realizacje rocznych programéw wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi i podmiotami ustawowo uprawnionymi do prowadzenia dziatalno$ci
pozytku publicznego,

25) przyznawanie, rozliczanie oraz kontrol¢ wydatkowanych $rodkéw na ten cel, w tym

w formie dotacji celowych.

6. Zadania Biura O$wiaty, Kultury i Sportu z zakresu obstugi Rady Gminy obejmuja:

1) obstuge kancelaryjno- biurowg Przewodniczacego Rady Gminy,

2) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydziatlami materiatlow
dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materialdow na posiedzenia i obrady
tego organu,

3) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady Gminy i jej Komisji,

4) przygotowanie materiatdw niezbednych do pracy Rady Gminy i jej Komisji,

5) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

6) prowadzenie rejestru sprzetu oddanego Radnym w uzyczenie (w tym jego przekazanie
oraz zdanie wraz z uptywem kadencji),

7) prowadzenie rejestru wnioskOw, zapytan i interpelacji Radnych oraz sprawowanie
nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

8) publikacja prawa miejscowego, obwieszczen i wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy w BIP zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

9) przekazywanie uchwat do nadzoru prawnego, w celu badania zgodnosci z prawem oraz
przesytanie uchwal i zarzadzen stanowiacych akty prawa miejscowego do ogloszenia w
Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podkarpackiego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez
Radnych, Wojta, Zastepcy Wojta i pracownikow Urzedu do tego zobowigzanych,

11) obstuga techniczno- organizacyjna Rady Gminy i Komisji Rady, w tym protokotowanie

sesji Rady Gminy Skotyszyn oraz Komisji Rady Gminy,

12) obstuga wyborow tawnikow.

7. Pracami Biura Oswiaty, Kultury i Sportu kieruje Kierownik.

§32
1. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Pozyskiwania s$rodkow
zewnetrznych i kontroli (BFK) naleza sprawy z zakresu poszukiwania i pozyskiwania
funduszy ze zewnetrznych Zrodet finansowania oraz kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy
I podlegtych jednostek.
2. Zadania samodzielnego stanowiska pracy obejmuja w szczegolnosci:
1) przygotowanie projektow, w tym koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem
1 realizacjg strategii rozwoju gminy oraz programu rewitalizacji;
2) prowadzenie konsultacji spotecznych dotyczacych planow strategicznych;
3) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ stuzgcych rozwojowi gminy;
4) biezace monitorowanie i identyfikowanie ofert programowych;
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5) informowanie Wojta o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania srodkow
finansowych z funduszy zewnetrznych;

6) przygotowanie lub koordynowanie przygotowania projektow zglaszanych przez
Gming, przy wspoédtudziale wiasciwych komorek organizacyjnych Urzgdu oraz ich
monitorowanie, realizowanie i rozliczanie;

7) przygotowanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej
Gminy, a dotyczacej projektow Gminy wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych;

8) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw oraz realizowanych projektow przez
wszystkie komorki organizacyjne 1 jednostki organizacyjne Gminy;

9) koordynacja i nadzér prac zwigzanych z Programem ,,Czyste Powietrze”,

10) wspotpraca z innymi JST w zakresie realizacji przedsiewzig¢ wspdlnych;

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wspolnych projektow
1 innymi podmiotami zagranicznymi i krajowymi w celu pozyskiwania $srodkéw na
wspolne przedsigwzigcia;

12) opracowanie rocznych planow kontroli, prowadzonych na polecenie Wojta
(doraznych, problemowych) oraz przygotowywanie wynikéw kontroli (wnioskow 1
zalecen) wraz z nadzorem nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

13) prowadzenie monitoringu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§33
1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Informatycznej (INF) naleza
sprawy zwigzane z informatyzacjg Urzgdu oraz jego biezacg obstugg informatyczna, jak
rowniez sprawy z zakresu cyberbezpieczenstwa.
2. Zadania samodzielnego stanowiska pracy obejmuja w szczegolnosci:
1) zaopatrywanie Urzedu w sprz¢t komputerowy i oprogramowanie oraz materiaty
eksploatacyjne do drukarek i kserokopiarek, ploterow;
2) opieka informatyczna nad istniejagcymi systemami oraz dbatlos¢ o funkcjonujacy sieé
w Urzedzie oraz jej rozwoj, a takze archiwizowanie danych;
3) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem posiadanego oprogramowania
informatycznego oraz jego aktualizowanie w zwigzku ze zmianami przepisow prawnych;
4) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie KRI oraz obstugi sprze¢tu komputerowego
1 eksploatowanych systemow informatycznych;
5) zapewnienie przegladow, konserwacji i naprawa sprzetu komputerowego;
6) prowadzenie spraw dotyczacych cyberbezpieczenstwa i polityki SZBI;
7) obstuga i wykonywanie obowigzkow Administratora Systemow Informatycznych
(ASI);
8) okresowe sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych na serwerze;
9) zapewnienie obstugi i fgcznosci telefonicznej oraz internetowej na potrzeby Urzedu;
10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne;
11) wykonywanie zadan wynikajacych z dokumentacji przetwarzania i ochrony danych
osobowych w Urzedzie w zakresie informatyzacji;
12) nadzér nad BIP oraz strong internetowa Gminy pod katem jej dostosowania do
przepisOw prawa;
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13) obstuga techniczna transmisji sesji Rady, w tym programu komputerowego
wykorzystywanego w trakcie sesji Rady Gminy;
14) wdrazanie systeméw informatycznych realizowanych ze srodkow unijnych.

§34
1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Publicznego (IBN)
nalezg sprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego, obrony cywilnej, obronnosci,
wojskowosci oraz zarzadzania kryzysowego oraz udzielania pierwszej pomocy.
2. Zadania samodzielnego stanowiska pracy obejmujag w szczegdlnoSci z zakresu
zarzadzania kryzysowego:

1) opracowanie i biezgce aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy oraz
innych planéw zwigzanych ze stanowiskiem wymaganych odrebnymi przepisami
prawa;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

3) usprawnianie organizacji tgcznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

4) wspotpraca z Wydzialem ds. Koordynacji Dziatan Powiatowych Stuzb Inspekcji
i Strazy Starostwa Powiatowego w Jasle i Powiatowym Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

5) biezace monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkow zagrozen,
W tym zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy;

6) realizacja zalecen do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

7) opracowywanie i przedktadanie Staroscie Jasielskiemu do zatwierdzenia Gminnego
Planu Zarzadzania Kryzysowego;

8) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

9) zglaszania organom Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zaktadom stuzby
zdrowia przypadkow zachorowan i podejrzen o zachorowanie na choroby zakazne;

10) zgtaszanie organom Inspekcji Sanitarnej oraz administracji rzagdowej i samorzadowe;j
wszystkich informacji dotyczacych zdarzen kryzysowych;

11) realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej, wykonywanie dziatan w zakresie
usuwania pozaru lub innego zagrozenia oraz ewakuacji pracownikow 1 o0séb
przebywajacych w budynku Urzedu;

12) kierowanie pracami Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, zgodnie
z Instrukcja pracy stanowigcej odrgbne przepisy.

3. Zadania samodzielnego stanowiska pracy obejmuja w szczegolno$ci z zakresu obrony
cywilnej:

1) planowanie przedsiewzie¢ Obrony Cywilnej oraz opracowywanie i aktualizacja Planu
Obrony Cywilnej Gminy;

2) planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci;

3) realizowanie zarzadzen i wytycznych Starosty Jasielskiego — Szefa Obrony Cywilnej
Powiatu,

4) planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, sSrodki ochrony osobistej
I umundurowanie, w tym prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej
(prowadzenie dokumentacji sprzgtu obrony cywilnej);
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5) branie udziatlu w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach z zakresu obrony cywilnej,
organizowanych przez organ nadrz¢dny oraz organizowanie wlasnych przedsiewzie¢
w tym zakresie;

6) planowanie i aktualizacja planéw wynikajgcych z przepiséw prawa w zakresie obrony
cywilnej;

7) przygotowywanie 1 sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen
finansowych dotyczacych spraw obrony cywilnej;

8) wspolpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami
kontroli, organizacjami spolecznymi w zakresie obrony cywilne;.

Zadania samodzielnego stanowiska pracy obejmujg w szczegdlnosci z zakresu spraw

obronnych:

1) wykonywanie zadan na rzecz obronno$ci kraju, wynikajgcych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy;

2) wspoldziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi na terenie Gminy;

3) opracowywanie zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych;

4) organizowanie akcji kurierskiej;

5) opracowywanie planow i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

6) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
I W czasie wojny, a takze stosownych planéw i programdéw obronnych;

7) opracowanie projektu i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Gminy na czas
zagrozenia panstwa i wojny, oraz projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w
regulamin w zycie;

8) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia funkcjonowania
Gminy na potrzeby obronne;

9) realizacja przedsiewzie¢ Wojta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania, zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

10) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej;

11) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

12) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania Wwyjasniajgcego
| przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na
rzecz obrony;

13) prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz
przestanie do WBZK PUW corocznych zestawien swiadczen osobistych 1 rzeczowych
wg obowigzujacych wzordéw i zalecen;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy do obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

15) prowadzenie rejestru 0sob objetych rejestracjg wojskowa;

16) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania kwalifikacji wojskowej;
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17) prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do osob, ktore nie stawity sie do
kwalifikacji wojskowej.

5. Zadania samodzielnego stanowiska pracy obejmujg w szczegdlnosci z zakresu Spraw
przeciwpozarowych:

2) dziatania zwigzane z realizacja PPOZ dotyczacych budynkéw Urzedu;

3) prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

4) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych rejestracji  ochotniczych strazy
pozarnych
1 przekazywanie ich do wtasciwego Sadu celem rejestracji;

5) zapewnienie jednostkom ochotniczych strazy pozarnych srodkéw na funkcjonowanie
oraz zglaszanie potrzeb do planow finansowych;

6) wspotpraca z Komendg Powiatowa PSP w Jasle w sprawach dot. m.in. dofinansowania
jednostek OSP ze $rodkow MSWiA i firm ubezpieczeniowych, funkcjonowania
jednostek OSP, organizacji szkolen, ¢wiczen, przegladow sprzetu;

7) przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczen finansowych
dotyczacych spraw przeciwpozarowych, w tym: uméw zlecen konserwatoréw
ochotniczych strazy pozarnych, ekwiwalentow za udziat w akcjach ratowniczo-
gasniczych, faktur na cele ochotniczych strazy pozarnych, rozliczanie paliwa dla
ochotniczych strazy pozarnych;

8) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, $rodkoéw tacznosci
i alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania,
srodkow transportowych do akcji ratowniczych i gasniczych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami remiz OSP;

10) prowadzenie dokumentacji kart osobowych pojazdéw stuzbowych OSP;

11) nadzor nad stanem technicznym pojazdow stuzbowych OSP.

§35

1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. obstugi Gminy (BHPS) naleza sprawy
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow oraz wspotdziatanie z sottysami
przy administrowaniu Domami Ludowymi na terenie Gminy w zakresie rozliczania
i zaopatrzenia Domow Ludowych.

2. Zadania samodzielnego stanowiska pracy obejmujg w szczegolno$ci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkOw pracy;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
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5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji budynkow gminy
albo jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskoéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgéci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow;

7) zglaszanie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania ergonomii na
stanowiskach pracy;

8) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

10) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie
choroby, atakze przechowywanie wynikow badan i1 pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang
praca;

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualnej;

15) wspotpraca z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi lub osobami, w szczego6lnosci
W zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

16) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub
warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w  §rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdéw ochrony pracownikéw przed
tymi czynnikami lub warunkami;

17) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnego przepisach;

18) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczego6lnos$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;
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19) wspotdziatanie z inspekcja pracy;

20) zaopatrywanie pracownikow w odpowiednie ubranie robocze,
21) prowadzenie spraw z zakresu informacji publicznej,

22) rozliczanie i zaopatrzeniec Domow Ludowych na terenie Gminy.

§36

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezg sprawy z ochrony danych
osobowych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania,
uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i1 cele przetwarzania.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

informowanie administratora danych, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikdéw
Urzedu, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich
na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania  zwigkszajace  $wiadomos$¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetrwania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,;

wspotpraca z organem nadzorczym;

szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony danych osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow szczegolnych zwigzanych
z zadaniami Inspektora Danych Osobowych, w tym realizacja polityki SZBI w
zakresie przypisanym do IOD, przygotowanie rejestru czynnosci oraz kart
stanowiskowych.

§37

. Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN) naleza
wszelkie sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych w oparciu o obowigzujace w
tym zakresie przepisy prawa.

. Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych obejmuja w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélno$ci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadzor nad prawidtowoscig obiegu
dokumentow dotyczacych informacji niejawnych w urzedzie;

opracowanie i analizowanie planu informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie szkolen dla pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

Strona 38 243



7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktoére poosiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8) prowadzenie kancelarii materiatbw niejawnych;

9) prowadzenie archiwum dokumentacji niejawnej.

Rozdzial VII
Pelnomocnictwa i upowaznienia

§38

. W przypadkach okreslonych przepisami prawa- wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci — pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynno$ci
okreslonych ich trescig.

. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi stanowisko ds. organizacji pracy i kadr.

. Kopie¢ udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu
wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial VIII
Zasady kierowania Urzedem

§39

. Wojt kieruje Urzedem wydajac:

1) Zarzadzenia,

2) Polecenia stuzbowe.

. Wojt moze uchyli¢ badz wstrzymaé wykonanie kazdego polecenia stuzbowego.

. Rejestr Zarzadzen wewnetrznych 1 zewngtrznych Wojta prowadzi stanowisko
ds. organizacji pracy i kadr. Zarzadzenia Wojta, w zaleznos$ci od wymogow prawa sg
udostepniane s3 na stronie BIP oraz wewnetrznej platformie Urzedu.

. Rejestr delegacji shluzbowych prowadzony jest na Samodzielnym Stanowisku ds.
Kadrowych i1 Obstugi Rady Gminy.

. Rejestr wyjs¢ stuzbowych i prywatnych okreslony odrebnymi przepisami prowadzony jest
na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadrowych i Obstugi Rady Gminy.

§40

Tryb postgpowania w przypadku opracowania 1 realizacji zarzadzen Wojta zostal
okreslony odrebnymi przepisami.

. Do polecen stuzbowych komoérek organizacyjnych stosuje si¢ zasady okreslone w
Instrukcji kancelaryjnej ustalonej ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz zapisy
procedury dotyczacej obiegu dokumentéw okreslonych odrgbnymi przepisami.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania dokumentow

§41

Strona 39:z43



1. Wit oraz osoby przez niego upowaznione, podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania, w tym rowniez odpowiedzi na wnioskKi, interpelacje, zapytania radnych, skargi
1 wnioski oraz zapytania dotyczace informacji publiczne;.

2. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) korespondencj¢ kierowang do naczelnych i centralnych organdéw administracji i
wladzy panstwowej;

2) korespondencje¢ kierowang do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;

3) korespondencj¢ kierowang do organéw kontroli,

4) korespondencj¢ kierowang do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskie;j;

5) korespondencj¢ kierowang do przedstawicieli dyplomatycznych;

6) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylgcznej wlasciwosci Woijta,
a takze decyzje w sprawach osobowych Kierownictwa Urzgdu;

7) korespondencj¢ kazdorazowo zastrzezong przez Wojta do jego podpisu.

3. Osoby upowaznione przez Wojta podpisuja w szczegdlnosci pisma, dokumenty, akty
administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie zadan powierzonych
im przez Wojta.

4. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych
do jego wilasciwosci wynikajacej z przepisOw prawa oraz zadan powierzonych przez
Wojta.

5. Wojt moze upowazni¢ pozostatych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu
w sprawach nalezacych do ich kompetencji, a w szczegolnosci do wydawania decyz;ji
administracyjnych.

6. Do uwierzytelniania kserokopii, odpisow i wyciaggow z dokumentéw, znajdujacych si¢
w aktach prowadzonych postepowan administracyjnych, upowazniony jest Sekretarz oraz
upowaznieni przez Wojta pracownicy Urzedu, do ktorych zakresu dzialania nalezy
prowadzenie postepowania na danym stanowisku pracy.

7. Prawo do podpisywania dokumentow ,sprawdzono pod katem merytorycznym”
przystuguje:

1) Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi,

2) kierownikom referatu/koordynatorom;

3) pozostatym pracownikom, w tym zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy
w sprawach nalezacych do ich kompetencji, na postawie otrzymanego upowaznienia
Wojta.

§42

1. Dokumenty i1 pisma przedkladane odpowiednio do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta,
Skarbnika 1 Sekretarza powinny by¢ parafowane przez kierownika referatu/koordynatora
lub pracownika samodzielnego stanowiska pracy.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta powodujace powstanie
skutkow finansowych parafowane sg réwniez przez Skarbnika i radcg¢ prawnego.

3. Pozostala korespondencje stuzbowa podpisuja kierownicy/koordynatorzy komorek
organizacyjnych w zakresie realizowanych zadan.

4. Korespondencje mailowg dotyczaca prowadzenia merytorycznie danej sprawy podpisuja
pracownicy w zakresie nalezagcym do ich kompetencji w danej sprawie.
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. Pisma 1 dokumenty przedktadane do podpisu Wojta lub Zastgpcy Wojta, a dotyczace

w catosci lub w czesci zakresu dziatania Sekretarza lub Skarbnika winny by¢ uprzednio

parafowane przez Sekretarza lub Skarbnika.

Sekretarz oraz Skarbnik Gminy podpisuja:

1) odpowiedzi na pisma do nich skierowane;

2) decyzje, pisma i dokumenty w sprawach imiennie okre$lonych w udzielonym im przez
Woéjta upowaznieniu do ich zatatwiania;

3) inne pisma taczace si¢ z zakresem ich obowigzkéw, ale nie zastrzezone dla Wojta
Gminy.

. Kierownicy referatéw (lub osoby zast¢pujace) podpisuja pisma dotyczace dziatania

referatow, ktorymi kieruja, a nie zastrzezonych do podpisu Wojta lub Zastepcy Wojta (czy

Sekretarza, Skarbnika).

. Przygotowane w Urzgdzie decyzje, dokumenty i pisma powinny odpowiada¢ wymogom

okreslonym w przepisach prawa materialnego i proceduralnego oraz obowigzujacej

instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial X
Obieg dokumentow w Urzedzie

§43

Czynnosci dotyczace rejestracji korespondencji przychodzacej z zewnatrz i wychodzacej
na zewnatrz Urzedu oraz czynno$ci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz
Urzedu wykonuje si¢ w ramach Sekretariatu — petnigcego réwniez funkcje biura
podawczego.

Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

. W komunikacji wewnetrznej Urzedu mozna wykorzystywaé droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentow.

. Zasady obiegu dokumentéw i aktéw prawnych w Urzedzie reguluja odrgbne przepisy.

. Zasady 1 tryb obiegu dokumentow niejawnych Urzgdu reguluja odrgbne przepisy.

§44

Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz

terminy ich zatatwiania okresla Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa

Ordynacja podatkowa oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

Organizacje¢ prac kancelaryjnych Urzgdu, a takze sposob gromadzenia, przechowywania

i ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatow archiwalnych i1 dokumentacji

niearchiwalnej okres$laja odrgbne przepisy.

Sprawy kierowane do Urzedu sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw prowadzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu.

. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego

rozpatrywania spraw indywidulanych, kierujac si¢ przepisami prawa 1 przyjetymi

zasadami.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw w danej komorce

organizacyjnej ponosza pracownicy prowadzacy sprawe. Kierownicy tych
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komorek/koordynatorzy odpowiadajg za nadzér nad prawidlowym 1 terminowym
zalatwianiem spraw.

. Pracownicy prowadzacy sprawy na stanowisku pracy sa zobowigzani do przekazywania
systematycznego materiatéw do Archiwum Zaktadowego.

§45

. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek

w godzinach od 10.00- 17.00.

. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatow przyjmuja

obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

. Kierownicy referatow ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacj¢ przyjmowania

stron 1 obywateli i w tym celu wydaja odpowiednie polecenia stuzbowe.

Szczegdtowe zasady przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg i1 wnioskow

okresla Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia, ale ogdlne zasady ewidencjonowania skarg

1 wnioskéw w Rejestrze Skarg i Wnioskow przedstawiajg si¢ nast¢pujaco:

1) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw w zakresie skarg
i wnioskow nadzoruje Sekretarz;

2) skargi i wnioski moga by¢ przekazane wg wilasciwosci rozpatrzenia, ale podlegaja
nadaniu numeru porzagdkowego w Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez
Sekretarza Gminy;

3) skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmuje si¢ w formie protokotu i podlegaja
nadaniu numeru porzadkowego w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow, prowadzonym przez
Sekretarza Gminy;

4) skargi i wnioski ztozone w formie pisemnej w formie protokotu oraz przesytane pocztg
elektroniczng podlegaja ewidencjonowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow,
prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

Rozdzial XI
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych

§46

. Projekty aktéw prawnych stanowionych przez Rad¢ Gminy (uchwaly) oraz Wojta
(zarzadzenia) powinny by¢ opracowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej
zawartymi w rozporzadzeniu.

. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe dla tresci aktu prawnego referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy.

. W przypadku gdy zakres tematyczny przygotowywanego aktu wymaga wspotdziatania
kilku referatow, Sekretarz wyznacza referat, ktory jest odpowiedzialny za kompleksowe
| prawidlowe przygotowanie aktu.

. Projekty aktow prawnych wymagaja w kazdym przypadku uzasadnienia kierownika
referatu merytorycznego lub pracownika samodzielnego stanowiska pracy, opinii radcy
prawnego pod wzgledem formalnoprawnym, Skarbnika w przypadku gdy moze
spowodowac¢ zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe oraz akceptacji Wojta Gminy.
Fakt tego uzgodnienia jest potwierdzany podpisem na projekcie i karcie opinii do projektu
aktu.
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Rozdzial XII
Organizacja i zasady wykonywania kontroli, w tym kontroli zarzadczej

§47

. Dzialalno$¢ kontrolna Wojta polega na prowadzeniu kontroli wewngtrznych
jednostek jemu podleglych.

Do postepowan kontrolnych prowadzonych przez Wéjta moze zosta¢ powotany zespot ds.
kontroli doraznej lub rocznej, wynikajacej z planu kontroli.

. Kontrole moga by¢: kompleksowe, problemowe (wycinkowe), dorazne (interwencyjne),
sprawdzajace (rekontrola).

Kontrole zewnetrzne prowadzone sa na podstawie rocznych plandow kontroli
okreslajacych co najmniej jednostki, w ktorych kontrola ma by¢ przeprowadzona.

. W ramach organizacji 1 zasad wykonywania kontroli w Urzedzie jest wykonywana
kontrola zarzadcza, ktoéra obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu oraz nadzor nad kontrolg
zarzadczg jednostek organizacyjnych.

Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz zasady jej
przeprowadzania reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial XIII
Przepisy przejsciowe i koncowe

§48

. Zmiany Regulaminu sg dokonywane z inicjatywy wtasnej Wdjta lub na pisemny wniosek:
1) Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika;

2) Kierownikoéw komorek organizacyjnych.

. Whnioski, o ktorych mowa w ust.1 sktada si¢ Sekretarzowi, po uprzednim uzgodnieniu ze
wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu, ktorych proponowane zmiany dotycza.
. Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadzane s3 w takim samym trybie, jak jego
wydanie.

§49

. Porzadek wewnetrzny w Urzedzie, a takze zwigzane z procesem pracy obowigzki Urzedu
I pracownikow okresla ustalony przez Wojta Gminy Regulamin Pracy pracownikow
Urzedu.

. Na okres nieobecnos$ci w pracy pracownikow Urzedu zadania nieobecnych wykonuja
zastgpujacy ich pracownicy, a gdy 1 ci s3 nieobecni w pracy zastgpcOw wyznaczaja
bezposredni przetozeni stuzbowi.

. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje zasada protokolarnego
przekazania sprzetu 1 urzadzen biurowych, przybordéw kancelaryjnych, teczek rzeczowych
1 zatatwianych spraw, takze zakresu obowiazkow 1 uprawnien.

. Biezacej wyktadni przepisow Regulaminu dokonuje Wojt Gminy.

Sprawy nie okreslone w niniejszym Regulaminie, reguluje Wojt w drodze odrgbnego
zarzadzenia.
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