OR. 0000, 65. 2O

ZARZADZENIE NR 65/2024
Wijta Gminy Falkow
z dnia 6 grudnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy
w Falkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Falkowie w brzmieniu stanowiacym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 5/2020 Wéjta Gminy Fatkow z dnia 15 stycznia 2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Fatkowie,

2) Zarzadzenie Nr 62/2020 Wojta Gminy Fatkow z dnia 1 wrzesnia 2020 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Fatkowie,

3) Zarzagdzenie Nr 34/2021 Wéjta Gminy Fatkow z dnia 13 lipca 2021 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Fatkowie,

4) Zarzadzenie Nr 78/2022 Wojta Gminy Fatkéow z 5 grudnia 2022 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Falkowie,

5) Zarzadzenie Nr 9/2023 Woéjta gminy Fatkow z 24 stycznia 2023 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy w Falkowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 1. "I
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Zalgeznik
. . . . . do Zarzadzenia nr 65/2024
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Fatkowie Wojta G?niny Fa}kléw

z dnia 06.12.2024 .

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Falkowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Fatkowie zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Fatkowie, zwanego dalej Urzedem,;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w urzgdzie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

LN =

W

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Fatkdw;

2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Fatkowie;

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Falkow;

4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Wojta Gminy Fatkow;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Fatkow;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Fatkow;

7) Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Falkowie,

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Fatkowie;

9) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Fatkowie.

§ 3.
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Siedziba Urzedu jest miejscowo$¢ Fatkow, ul. Zamkowa 1A.

. Wojt kieruje pracg Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowigzki pelni Zastgpca Wojta lub Sekretarz w ramach
udzielonych upowaznien.

Stanowisko Zastepcy Wojta i Sekretarza moze by¢ stanowiskiem taczonym.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, Swigta i dni powszednie wolne od
pracy oraz po godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urze¢du
§ 4.

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady Gminy i jej komisji oraz innych jednostek

funkcjonujacych w strukturze Gminy.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych - wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa;

2) zadan zleconych - z zakresu administracji rzgdowe;j;

3) zadan powierzonych w drodze porozumien z organami administracji rzagdowej;



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Falkowie

4)
S)

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migedzygminnego;
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z
samorzadem powiatowym i wojewodzkim.

§S.

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

1 kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

przygotowywanie materiatéw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowieni i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie — na podstawiec udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji;

przygotowywanie procedur do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy;

realizacja uchwal Rady Gminy;

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisdéw prawa, w tym
ochrony danych osobowych;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej
komisji oraz innych zespotdéw i komisji realizujgcych zadania Gminy;

prowadzenie zbioru przepisow prawa miejSscowego;

udostepnianie informacji z pracy Urzedu i Rady Gminy stanowigcych informacje
publiczna;

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa;

11) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzgdowi jako pracodawcy, zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

12) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego, w szczegdlnosci:
a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
b)tabeli realizacji zadan operacyjnych,
¢)dokumentéw dotyczacych organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego
dyzuru,
d)planu Akcji Kurierskiej.
Rozdzial 111
Organizacja Urze¢du

§ 6.

1. W skiad struktury organizacyjnej Urzgdu wchodza:
1) Referat Finansowy - Fn, w ktérego sktad wchodza:
a) stanowiska urzednicze:

- Kierownik referatu, ktérym jest Skarbnik - Gtéwny ksiegowy budzetu - Fn-I,
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- Zastepca Glownego Ksiggowego - Fn-II,
- Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - Fn-I11,
- Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe] — Fn-1V,
- Stanowisko ds. ksiegowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej — Fn-V,
- Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat, - Fn-VI,
- Stanowisko ds. poboru podatkéw i optat — Fn-VII,
- Stanowisko ds. obstugi kasowej — Fn-VIII,
b) stanowiska pomocnicze:
- pomoc administracyjna
2) Referat gospodarki komunalnej, drogownictwa, spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego - GK, w ktérego sktad wchodza:
a) stanowiska urze¢dnicze:
- Kierownik referatu, stanowisko ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami - GK-I,
- Stanowisko ds. drogownictwa, spraw obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania
‘kryzysowego — GK-II,
- Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi, zaopatrzenia w wode¢
i odprowadzania $ciekéw - GK-III,
- Stanowisko ds. gospodarki komunalnej — GK-IV,
b) stanowiska pomocnicze i obstugi:

pomoc administracyjna,

konserwator Urzadzen elektrycznych i wodociggowych,
konserwator ujecia wody (hydroforni),

kierowca ciagnika,

konserwator oczyszczalni $ciekow,

kierowca autobusu,

kierowca i konserwator sprzgtu pozarniczego
sprzataczka,

robotnik gospodarczy.

pracownik I lub II stopnia wykonujacy zadania w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych;

3) Urzad Stanu Cywilnego, sprawy obywatelskie- USC;
4) Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

)
h)
i)
J)

Stanowisko ds. organizacyjno - kancelaryjnych — OR,

Stanowisko ds. kadrowych, promocji, kultury, sportu i obstugi rady Gminy — KRG,
Stanowisko ds. spotecznych, administracyjnych i o$wiaty, archiwista zakladowy —
SAO,

Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego - BiZP,
Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony s$rodowiska, rolnictwa i dziatalnosci
gospodarczej - OS,

Stanowisko ds. informatyzacji, pozyskiwania zewn¢trznych $rodkéw finansowych
i zamowien publicznych- 1ZP,

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,

Inspektor ochrony danych osobowych — ODO,

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

Radca prawny — RP;

6) stanowiska pomocnicze:
- pomoc administracyjna,
- pracownik I lub II stopnia wykonujacy zadania w ramach robdt publicznych lub prac
interwencyjnych;
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2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz etatow stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz zastepstw pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Falkowie stanowi
zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§7.
Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
S) kontroli zarzadczej,
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoldziatania.
§ 8.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.

§ 9.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny,
z uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosci i dbatosci.
2. Zadania inwestycyjne realizowane sg zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych,
zasadg gospodarnosci 1 wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 10.
1. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Wszystkie stanowiska pracy w Urzgdzie sg zobowigzane do wspoéldzialania ze soba,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
3. Zastepstwa na stanowiskach pracy okreslone sg w zalgczniku nr 3 do Regulaminu oraz
indywidualnie w zakresach czynno$ci poszczego6lnych pracownikow.

Rozdzial V
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika

§ 11.
Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu;
2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
3) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;
4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
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6) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy;

7) wykonywanie uchwat Rady Gminy;

8) przedktadanie na sesji Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat oraz ze swojej pracy;

9) przyjmowanie 1 zalatwianie skarg, wnioskow, petycji oraz interpelacji radnych, postow,
senatoréw i obywateli;

10) ustalanie Regulaminu pracy i Regulaminu organizacyjnego Urzedu;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;

12) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
oraz innych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

13) koordynowanie dziatalno$ci stuzb uzytecznosci publicznej;

14) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej, Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych
przez Gming;

15) petnienie funkcji szefa stanowiska kierowania;

16) wykonywanie zadan administratora danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie.

17) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od osob, ktére zgodnie z przepisami
zobowigzane sg do zlozenia Wojtowi takiego oswiadczenia;

18) przyznawanie nagréd i wyroznien pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych;
19) stosowanie kar wobec pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;
20) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;
21) nawigzywanie i rozwigzywanie oraz zmiany stosunkow pracy z pracownikami Urzedu;
22) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow;
23) zlecanie oraz zatwierdzanie plandéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy;
24) powotywanie komisji, zespoléw oraz pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan;
25) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzgdu czynnosci

kancelaryjnych;
26) nadzorowanie i koordynowanie pracy z zakresu wspdtpracy z jednostkami pomocniczymi;

27) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi
w Regulaminie;

28) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow;

29) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty

Rady Gminy.

§12.
Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez
Wojta, a w szczegoOlnosci:
1) podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta;
2) nadzorowanie i koordynowanie pracy w zakresie:
a) wspoélpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,
b) ustug komunalnych na terenie Gminy,
c) zarzadzania projektami i programami pomocowymi UE,
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d) realizacji inwestycji wynikajgcych z budzetu Gminy;
e) przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;

3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

4) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie
organizacyjnym oraz planowanie i nadzorowanie prac wykonywanych w ramach uméw
i porozumien zawartych pomiedzy gming a powiatowym urzedem pracy.

§ 13.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegblnosci:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
2) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie;
3) przestrzeganie dyscypliny pracy w urzedzie;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw prawa, w szczegolnosci kodeksu
postepowania administracyjnego;
5) zapewnienie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;
6) zapewnienie jakosci i terminowosci zatatwiania skarg, wnioskow i listdw obywateli;
7) nadzér nad opracowywaniem zakreséw czynnos$ci na stanowiskach pracy;
8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta;
9) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt;
10) nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych Urzedu; _
11) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
12) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi,
13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa lokalnego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;
14) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie
organizacyjnym;
15) przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie;
16) przygotowywanie sprawozdan Wojta z pracy Urzedu w okresie migdzysesyjnym;
17)udzial w pracach zespotu opracowujgcego wnioski o dofinansowanie zadan inwestycyjnych;
18) koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej;
19) udzial w pracach zespotu opracowujgcego strategie, plany operacyjne, plany odnowy
obszar6w wiejskich i inne;
20) pelnienie funkcji opiekuna stazy i praktyk uczniowskich oraz studenckich;
21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

§ 14.
Do zadan Skarbnika (gléwnego ksiegowego budzetu) nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
2) opracowanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian;
3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
rachunkowosci, polegajacymi zwlaszcza na:



4)
S)

6)
7)
8)

9
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a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami budzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawartych przez
jednostke,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych,

analiza wykorzystania srodkéw z budzetu i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

kierowanie pracg pracownikow referatu Finansowego oraz odpowiedzialnos¢ =za

wykonywane przez nich obowiazki stuzbowe;

rozdzielanie korespondencji wsrdd pracownikéw w nadzorowanym referacie Finansowym:;

opracowanie projektow regulacji wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych z zakresu zobowigzan pieni¢znych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania budzetu i ich

analiz;

10) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z sytuacji finansowej Gminy oraz jednostek

podlegtych Gminie i przedstawianie ich Wojtowi;

11) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa finansowego na zajmowanym stanowisku;

12) wykonywanie kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

Rozdzial VI
Zadania wspélne pracownikow Urzedu

§ 15.

Do zadan wspélnych pracownikéw nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1))
2)

3)
4)

S)
6)
7

8)
9)

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materiatdéw oraz projektow
decyzji administracyjnych;

opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych i planu zagospodarowania
przestrzennego;

opracowywanie projektow programéw gospodarczych Gminy;

przygotowywanie materiatow do opracowywania projektu budzetu, informacji
1 sprawozdania z wykonania budzetu;

wlasciwa i terminowa realizacja zadan;

wspoltdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowej;
opracowywanie projektow uchwatl i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady
Gminy;

opracowywanie projektow zarzadzen, obwieszczen, ogloszen, apeli Wojta Gminy;
rozpatrywanie wnioskow i interpelacji radnych, postéw i senatorow oraz przygotowywanie
projektow odpowiedzi;

10) rozpatrywanie wnioskéw, skarg i petycji obywateli i innych podmiotow oraz reagowanie

na krytyke medialna;

11) wspdtdziatanie z organami samorzgdu mieszkancéw i jednostkami organizacyjnymi Gminy;
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12) przygotowywanie sprawozdan, raportow, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych im zadan w tym sprawozdan do GUS;

13) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy;

14) przygotowywanie materiatdéw i przekazywanie ich do publikacji w biuletynie informacji
publicznej oraz na stronie internetowej Gminy;

15) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresiec wilasciwosci merytorycznej
stanowiska pracy;

16) zapewnienie i przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

17) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

18) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja konsultacji 1 zebran wiejskich;

19) biezaca znajomos¢ przepisoOw prawa na danym stanowisku pracy;

20) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw;

21) przeprowadzanie kontroli w ramach udzielonych upowaznien;

22)realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych przy wykonywaniu zamowien sktadanych
przez gming oraz zadan zleconych i powierzonych;

23) przekazywanie kopii zawartych umow lub zlecen do centralnego rejestru;

24) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony ppoz;

25) przygotowaniec materialdw do sprawozdan Wojta z pracy Urzedu w  okresie
migdzysesyjnym;

26) udziat w wyborach sottyséw i rad soteckich oraz zebraniach wiejskich, w tym przygotowanie
materialdéw oraz protokolowanie zebran;

27)terminowe porzadkowanie i przekazywanie wytworzonej dokumentacji do archiwum
zaktadowego;

28) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych
Z opracowanych planow;

29) wspoldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania;

30) wykonywania zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;

31) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzgdne;

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastgpce Wdjta, Skarbnika oraz

Sekretarza.
Rozdzial VII
Zakres dzialania Urz¢du
§ 16.
Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikow oraz kierownikow referatow oprocz
wyszczegélnionych zadan moga okre$laé rodzaj uprawnien pracowniczych i zakres

odpowiedzialno$ci na powierzonym stanowisku.
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§17.
Referat Finansowy prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka budzetowa, przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych, wymiarem i realizacjg wplywow z tytulu zobowigzan
pienieznych, podatkéw 1 optat lokalnych w podziale na podlegle stanowiska pracy.

1. Zadania Zastepcy Gléwnego Ksiegowego obejmujg:
1) przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wéjta wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
1 ustawy o rachunkowosci, w tym dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Gminy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 zasadami polegajacymi na biezagcym i
prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci budzetowe] i finansowej
w sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych,
b) ochron¢ mienia bedacego wtasnoscig Gminy oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
d) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
pracownikow oraz jednostki organizacyjne;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a zwlaszcza:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
wykonania budzetu, gospodarki $rodkami budzetowymi 1 innymi bedgcymi
w dyspozycji Gminy,
b) zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidlowosci uméw zawieranych przez
Gming,
c) przestrzeganie terminowego $ciggania i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;
3) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkéw,
b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowiacych przedmiot
ksiegowosci;
4) nadzor przy prowadzeniu kont rozrachunkowych;
5) opracowywanie i aktualizowanie planéw finansowych jednostek w zakresie dochoddw
1 wydatkow budzetowych;
6) uzgadnianie sald z kontrahentami;
7) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan;
8) przyjmowanie sprawozdan od jednostek podleglych i wysylanie ich w ustalonym terminie;
9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej, miesi¢czne uzgadnianie obrotéw i sald
poszczegdlnych kont;
10) dekretowanie dowodow zrodtowych;
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11) sporzadzanie informacji o realizacji zadan zleconych, w tym rozliczanie otrzymanych
dotacji;

12) prowadzenie i rozliczanie dotacji udzielonych przez Gming;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw i dochodow w Organie oraz ich uzgadnianie;

14) nadzér zwigzany ze sciggalnoscig naleznosci z tytulu podatkéw 1 optat;

15) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
potwierdzajgc data i podpisem:;

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Woijta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci zakladowego planu kont,
instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dowoddw ksiggowych, instrukcji kasowej, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz innych instrukcji i regulaminéw,
17) odpowiedzialno$¢ za dyscypling finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

2. Zadania na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej obejmuja:
1) Prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i zasadami polegajagcymi na biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci,
a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)

)

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw 1 wydatkéw Urzedu Gminy jako jednostki,
dekretowanie dowodow zrédtowych oraz ich ksiggowanie,

przyjmowanie faktur, rachunkéw, uméw cywilno-prawnych, sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym potwierdzajac data i podpisem,

sporzadzanie  przelewéw  bankowych dla  poszczegdélnych  kontrahentow
w obowigzujacych terminach,

prowadzenie i uzgadnianie kont rozrachunkowych,

prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych w jednostce Urzedu Gminy w zakresie
kont zespotu 9,

prowadzenie ewidencji ksiegowe]j srodkow pozabudzetowych i specjalnych,
prowadzenie ewidencji analitycznej i1 syntetycznej w zakresie zaangazowania
wydatkéw budzetowych,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w tym: naliczanie
odpiséw, odprowadzanie srodkéw na rachunek bankowy,

2) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu z urzgdem
skarbowym w tym:

a)

b)
c)
d)
e)

wspdtpraca z urzedem skarbowym w zakresie wykonywania rozliczen nalezno$ci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez ten Urzad na rzecz budzetu
Gminy,

prowadzenie rejestru zakupu 1 sprzedazy,

dekretowanie faktur w zakresie podatku VAT (prewspolczynnik, WSS),

sporzadzanie deklaracji VAT-7 jednostki (Urzad Gminy),

sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatkowej VAT-7 dla Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych;

3) sporzadzanie list ptac wynagrodzen i innych §wiadczen z tytulu zatrudnienia pracownikow
na podstawie dokumentacji otrzymanej z kadr, w tym:

a)

dokonywanie naleznych potracen z wynagrodzen,

10
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b) sporzadzanie list plac z tytutu: umow cywilno-prawnych, swiadczen z 7FSS, ryczattow
na uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych, prowizji dla inkasentow
podatkow i optat, itp.,

¢) sporzgdzanie list wyptat diet dla radnych, sottysow, obwodowych komisji wyborczych,

d) sporzadzanie list ptac dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow,

e) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

f) wspolpraca z ZUS w zakresie naliczania i rozliczania sktadek na ubezpieczenia,

g) sporzgdzanie informacji dla osob ubezpieczonych,

h) wspdlpraca z urzedem skarbowym w zakresie naliczania i przekazywania podatku od
wyptaconych swiadczen i wynagrodzen;

i) sporzadzanie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow,

j) sporzadzanie informacji/deklaracji o osiggni¢tych dochodach PIT,

k) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozliczen refundowanych form
zatrudnienia;

4) odpowiedzialnos¢ za dyscypling finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

3. Zadania na stanowisku ds. ksiggowos$ci oswiatowej obejmuja:

1) prowadzenie rachunkowosci placowek oswiatowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 zasadami polegajacymi na biezgcym 1 prawidlowym prowadzeniu
ksiggowosci, w tym:

a) sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola i archiwizowanie dokumentéw w sposob
zapewniajacy:

— wlasciwy przebieg operacji ksiggowych,
— ochrone mienia bedacego w posiadaniu placowek oswiatowych,

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;
kosztoéw wykonywanych zadan i sprawozdan finansowych w sposob umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

— ochrone mienia bedgcego w posiadaniu placowek oswiatowych oraz terminowe i
prawidlowe rozliczenia osob majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegodlne placowki oswiatowe;

2) prowadzenie gospodarki finansowej placowek oswiatowych zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami budzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji placowek oswiatowych,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
placéwek oswiatowych,

c) przestrzeganie zasad rozliczen finansowych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

3) analiza wykorzystania $rodkéw pochodzacych z dotacji budzetowych lub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji placowek oswiatowych;

11
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4) nadzor nad prawidtowa realizacjg planu finansowego przez placowki oswiatowe oraz
prawidtowa gospodarka dochodami;
5) w ramach kontroli wewnetrznej dokonywanie:
a) wstepnej, biezace] 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
placowek oswiatowych,
c) wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych placowek oswiatowych;
6) prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych placéwek o§wiatowych;
7) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci powodujgcych powstawanie zobowigzan
finansowych;
8) zabezpieczenie srodkow finansowych na dziatalno$¢ placoéwek oswiatowych;
9) nadzér nad opracowywaniem planéw finansowych sporzadzanych dla placoéwek
oswiatowych;
10) opracowywanie jednostkowych 1 zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiza;
11)nadzér nad catoksztaltem spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw i emerytow placéwek
o$wiatowych;
12) sporzadzanie dokumentacji ptacowej zwigzanej z wyptata wynagrodzen. i $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikéw placowek oswiatowych:
a) sporzadzanie list ptac,
b) sporzgdzanie kart wynagrodzen i rocznych informacji o dochodach PIT,
¢) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,
d) sporzadzanie list ptac zasitkéw chorobowych,
e) wspolpraca z ZUS w zakresie naliczania i rozliczania sktadek na ubezpieczenia,
f) wspdlpraca z urzgdem skarbowym w zakresie naliczania i przekazywania podatku
od wyptaconych wynagrodzen i Swiadczen;
13) wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
a w szczegolnosci:
a) terminowe sktadanie informacji lub deklaracji do PFRON,
b) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON;
14) prowadzenie ewidencji podatku VAT placowek oswiatowych oraz dokonywanie rozliczen
z tego tytutu z urzedem skarbowym w tym:
a) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy,
b) sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji VAT-7 dla obslugiwanych
jednostek,
¢) terminowe rozliczanie i przekazywanie naleznej kwoty podatku do budzetu Gminy;
15) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozliczen refundowanych form
zatrudnienia;
16) terminowe regulowanie zobowigzan placowek oswiatowych;
17) odpowiedzialnos¢ za dyscypling finansow publicznych z zakresu prowadzonych spraw.
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4. Zadania na stanowisku ds. ksiegowo$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej obejmuja:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami
polegajacymi na biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

b) przyjmowanie faktur, rachunkéw, uméw cywilno-prawnych i innych oraz sprawdzanie
ich pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajac datg i podpisem,

c) sporzgdzanie przelewow bankowych dla poszczegolnych kontrahentow w
obowigzujacych terminach,

d) prowadzenie i uzgadnianie kont rozrachunkowych,

¢) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej w zakresie zaangazowania
wydatkéw budzetowych obstugiwanej jednostki,

f) naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i terminowe
odprowadzanie naleznych kwot na rachunek bankowy ZFSS,

g) sporzadzanie list ptac pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;,

h) sporzadzanie kart wynagrodzen i rocznych informacji o dochodach PIT,

1) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow GOPS,

J) sporzadzanie list ptac zasitkéw chorobowych pracownikow GOPS,

k) wspolpraca z ZUS w zakresie naliczania i rozliczania skladek na ubezpieczenia
pracownikow obstugiwanej jednostki,

1) wspdtpraca z urzedem skarbowym w zakresie naliczania i1 przekazywania podatku od
wyptaconych wynagrodzen 1 $wiadczen w tym sporzadzanie 1 terminowe
przekazywanie informacji PIT,

m) prowadzenie ewidencji w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych i1 kont
zespotu 9,

n) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, pozostatych $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia oraz uzgadnianie ich ze stanem faktycznym
dla obstugiwanej jednostki,

0) dokonywanie umorzen srodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych dla obstugiwanej jednostki;

2) wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

a w szczegolnosci:

¢) terminowe sktadanie informacji lub deklaracji do PFRON,

d) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON;

3) prowadzenie ewidencji podatku VAT obstugiwanej jednostki oraz dokonywanie rozliczen

z tego tytuhu z urzedem skarbowym w tym:

a) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy,

b) sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji VAT-7 dla obstugiwanej jednostki,

c) terminowe rozliczanie i przekazywanie naleznej kwoty podatku do budzetu Gminy;

4) wspélpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie rozliczen refundowanych form
zatrudnienia;
5) odpowiedzialno$¢ za dyscypling finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.
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5. Zadania na stanowisku ds. wymiaru podatkow i oplat obejmuja:
1) przygotowywanic projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach wymiaru podatkéw: od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego;
2) prowadzenie ewidencji podatkowej i jej biezace aktualizowanie;
3) dokonywanie wymiaru podatkow: od nieruchomosci, rolnego i lesnego;
4) przestrzeganie zasad powszechnosci opodatkowania i sprawowania kontroli w zakresie
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych;
5) wydawanie zaswiadczen:
a) o posiadaniu i wielkosci gospodarstwa rolnego,
b) o dochodach z gospodarstwa rolnego;
¢) o okresie oplacania sktadek na rolnicze ubezpieczenia spoteczne,
d) o pomocy ,,de minimis”;
6) przygotowywanie pism w zakresic spadkéw i darowizn;
7) przygotowywanie materiatow do opracowywania projektu budzetu Gminy 1 sprawozdania
z wykonania budzetu;
8) odpowiedzialno$¢ za dyscypline finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

6. Zadania na stanowisku ds. poboru podatkoéw i oplat obejmuja:

1) przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach wymiaru podatku od $rodkow transportowych i optaty targowej;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow budzetowych z tytulu: podatkow i optlaty
targowej;

3) prowadzenic spraw w zakresie inkasa podatkow, oplaty targowej i innych dochodow
budzetowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i obshuga inkasentow,
b) rozliczanie inkasentow z poboru dochodow w drodze inkasa,

¢) naliczanie prowizji za inkaso,

d) dokonywanie kontroli inkasa podatkéw i oplaty targowe;,

3) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatku od srodkéw transportowych

a w szczegolnoscei:
a) prowadzenie postepowan podatkowych w podatku od $rodkéw transportowych,
b) prowadzenie ewidencji podatnikoéw podatku od srodkéw transportowych,
c) uzgadnianie naleznosci i wplat,
d) sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatku od srodkéw transportowych,
e) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatku od srodkéw transportowych;

4) sprawowanie biezacej kontroli w zakresie terminowego placenia naleznosci z tytulu
podatkéw i optaty targowe;;

5) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania indywidualnych wnioskéw podatnikow
i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych umorzen, odroczen,
rozkladania na raty oraz udzielania ulg i zwolnien w podatkach;

6) uzgadnianie wymiaru podatkéw z przypisem w kontokwitariuszach i kontach zbiorczych;

7) wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w podatkach;

8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkow
i optat oraz prowadzenie postepowan zabezpieczajacych dotyczacych:
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a) podatku rolnego,
b) podatku lesnego,
¢) podatkow i optat wymienionych o ustawie o podatkach i optatach lokalnych

9) opracowywanie projektéw aktéw prawa micjscowego w zakresie podatkow i oplaty
targowej;

10) naliczanie i terminowe odprowadzanie 2% odpisu podatku rolnego na rzecz Swietokrzyskiej
Izby Rolniczej oraz 1,5% dla podmiotu uprawnionego;

11) dekretowanie dowodow ksiegowych wg klasyfikacji budzetowe]j stanowigcych dochody
Gminy w zakresie podatkow i oplaty targowej;

12) odpowiedzialnos¢ za dyscypline finansow publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

7. Zadania na stanowisku ds. obslugi kasowej obejmuja:

1) obstuge kasowa Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminne;
Biblioteki Publicznej;.

2) podejmowanie i odprowadzanie gotowki do banku;

3) przyjmowanie wptat gotowkowych i bezgotowkowych oraz dokonywanie wyplat
gotowkowych;

4) prowadzenie ewidencji wplywdéw i wyplat w postaci raportéw kasowych;

5) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania i ich zamawianie, ewidencja
1 rozliczanie;

6) prowadzenie dokumentacji pracowniczej kasy zapomogowo- pozyczkowej;

7) przechowywanie pieczeci urzedowe;;

8) przyjmowanie, przechowywanie depozytow, gwarancji przetargowych oraz ich ewidencja
i1 wydawanie;

9) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej w tym wnioskowanie
o przekazanie Gminie dotacji celowej;

10) opracowywanie szczegdlowych harmonogramoéow inwentaryzacyjnych oraz
przygotowywanie formularzy i materialdow niezbednych do przeprowadzenia spisow
Z natury;

11)koordynacja pracy statej komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldéw spisowych przy
przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Gminy;

12) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek
przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy;

13) Wykonywanie analiz, projektow, sprawozdan i innych opracowan w zakresie
inwentaryzacji,

14) sporzadzanie w terminach i okresach wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci protokotéw
z rozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminy;

15) sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych Gminy;

16) przeprowadzanie kontroli z zakoficzonej inwentaryzacji pod katem wypelnienia zalecen
Komisji Inwentaryzacyjnej, w zakresie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych;

17) szkolenie cztonkow zespotdéw spisowych w zakresie zasad i sposobéw przeprowadzania
inwentaryzacji w Urzedzie;
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18) nadzor nad pracami przygotowawczymi (przedinwentaryzacyjnymi), zmierzajacymi do
uporzgdkowania dokumentacji zwigzanej przeprowadzenie inwentaryzacji;

19) prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia oraz uzgadnianie ich ze stanem faktycznym;

20) dokonywanie umorzen s$rodkéw trwatych, pozostatych S$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych;

21) znakowanie zakupionego wyposazenia i sprzetu;

22) przygotowywanie projektéw pism i decyzji w zakresie prowadzonych spraw;

23) przygotowywanie dokumentacji i udziat w pracach komisji likwidacyjne;j;

24) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkow
i oplat oraz prowadzenie postepowan zabezpieczajacych dotyczacych:

a) optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) optat za zajecie pasa drogowego,

c) innych naleznosci podlegajacych egzekucji na podstawie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji z wylaczeniem: podatku rolnego, podatku lesnego oraz
podatkéw i1 optat wymienionych o ustawie o podatkach i optatach lokalnych;

25) odpowiedzialno$¢ za dyscypling finansow publicznych z zakresu prowadzonych spraw.

§ 18.
Referat gospodarki komunalnej, drogownictwa, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka gruntami i mieniem komunalnym,
drogownictwem, sprawami obronnymi, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, gospodarka
odpadami komunalnymi, zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem $ciekéw i utrzymaniem
obiektéw komunalnych w podziale na podlegle stanowiska pracy.

1. Do zadan Kierownika referatu i stanowiska ds. mienia komunalnego i gospodarki
gruntami nalezy:

1) kierowanie praca referatu, wykonywanie czynnosci kontrolnych 1 nadzorczych
w stosunku do zadan prowadzonych przez pracownikéw, zwlaszcza w zakresie
terminowosci i zgodnos$ci z przepisami prawa;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowaniem projektow programow
operacyjnych i strategicznych w czgsci dotyczacej zakresu dzialalnosci referatu;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem projektéw budzetu i zmian w
budzecie Gminy w czg$ci dotyczacej zakresu dziatalnosci referatu;

4) opracowywanie projektow harmonograméw realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetu
Gminy w odniesieniu do zadan realizowanych przez referat;

5) nadzor nad wykonywaniem zadan referatu wynikajacych z planu finansowego budzetu
Gminy, a w szczegblnosci przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy ich
wykonywaniu;

6) opracowywanie projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy;

7) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowywanie projektow, odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz
interpelacje 1 wnioski radnych w zakresie dzialania referatu;

8) zatatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli w zakresie dzialania referatu;
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9) wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikéw
referatu;
10) organizowanie narad i szkolen wewnatrz referatu;
11) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i wykonywanie wydanych zarzadzen Wojta;
12) wspotpraca z referatem finansowym, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw, w tym wspolpraca w
zakresie przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej, ktora stanowi podstawe ubiegania
si¢ dotacje z funduszy krajowych i zagranicznych;
13) nadzorowanie wypeliania obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
14) wnioskowanie o dokonanie zmian personalnych na podleglych stanowiskach
pracowniczych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci do sprzedazy i oddania
w uzytkowanie wieczyste, tym udzial w pracach komisji przetargowe;j;
16) przygotowywanie do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste w drodze
przetargowej nieruchomosci i lokali;
17) przygotowanie niezbednych dokumentow dotyczacych komunalizacji mienia na rzecz
Gminy;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z nicodptatnym przejeciem lub wykupem gruntéw od osob
prawnych;
19) prowadzenie wykupu gruntéw od osob fizycznych niezbednych pod rozbudowe Urzgdzen
komunalnych;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi i planistycznymi;
21) prowadzenie spraw odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe drog;
22) sporzadzanie informacji o mieniu Gminy;
23) badanie stanu wlasnosci w ksiegach wieczystych;
24)kontrola wykorzystania gruntéw zgodnie z ich przeznaczeniem oraz czasowego
wylaczenia gruntéw z produkcji;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci gminnych;
26) naliczanie i waloryzacja czynszéw z tytutu dzierzawy i najmu oraz oplat za bezumowne
korzystanie z gruntow gminnych;
27) Wystawianie faktur i windykacja czynszow z tytutu dzierzawy i najmu oraz oplat za
bezumowne korzystanie z gruntéw gminnych;
28) prowadzenie ewidencji nieruchomosei gminnych;
29) sporzadzanie dokumentu OT dla dokonanego zakupu inwestycyjnego oraz niezwloczne
przekazanie tego dokumentu do ewidencji srodkow trwatych;
30) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza prawa wilasnosci gruntéw na rzecz ich
uzytkownikow wieczystych;
31) stwierdzenie nabycia prawa wlasnosci gruntu przez jego uzytkownika wieczystego;
32) prowadzenie spraw w zakresie optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow;
33) zlecanie wykonania wyceny nieruchomosci;
34) opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci;
35) wydawanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci;
36) prowadzenie inwentaryzacji mienia komunalnego, udzial w pracach w Kkomisji
inwentaryzacyjnej;
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37)prowadzenie spraw z zakresu ustalenia granic nieruchomo$ci — tzn. postgpowan
administracyjnych w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci;
38) prowadzenie spraw scaleniowych;
39) przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla przedsigbiorstw;
40) prowadzenie spraw z zakresu ustalania i zmiany nazewnictwa miejscowosci, obiektow
fizjograficznych 1 ulic;
41) prowadzenie ewidencji numeracji porzgdkowej nieruchomosci 1 budynkows;
42) wspélpraca z Glownym Geodeta Kraju;
43)opracowanie zalozen do wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy oraz wnioskowania zmian wynikajgcych z uwarunkowan realizacji tego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;
44)koordynacja dziatan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, w tym:
a) kontrola realizacji umow o administrowanie lokalami, ktérych Gmina jest wlascicielem
lub wspotwiasceicielem,
b) rozpatrywanie wnioskéw 1 zawieranie umdéw najmu lokali mieszkalnych w obiektach
stanowigcych wlasnos¢ Gminy,
¢) prowadzenie spraw o eksmisj¢ z lokali komunalnych lub zmiany tych lokali,
d) prowadzenie ewidencji zawartych umow: czynsze, najem, dzierzawa,
e) naliczanie oplat z tytulu: najmu, czynszu i dzierzawy uwzgledniajace coroczny
wskaznik cen, wystawianie faktur oraz windykacja;
45) prowadzenie spraw spadkowych, dla ktdérych gmina zostanie wskazana jako spadkobierca,
w tym ustalanie potencjalnych spadkobiercow;Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
46) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem przez Wéjta faktu zawarcia umowy
dzierzawy gruntow, w tym prowadzenie rejestru tych umow.

2. Do zadan stanowiska ds. drogownictwa, spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego w Gminie;

2) prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej na o§wietlenie ulic 1 miejscowosci;

3) wudzial w odbiorach robdt zwigzanych z obstuga cksploatacja i remontami Urzadzen
komunalnych;

4) gospodarka paliwowo-energetyczna w tym zakupy paliw i energii;

5) prowadzenie biezacego rozliczenia paliwa i materialéw eksploatacyjnych pojazdow,
rozliczanie kart drogowych;

6) ustalanie norm zuzycia paliwa dla pojazdéw bedacych whasnoscia Gminy;

7) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

8) opracowywanie planéw obrony cywilnej;

9) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

10) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen;

11) planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych i1 ewakuacji
ludnosci;

12) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia;

13) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;
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14) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wcezesnego ostrzegania o zagrozeniach;

15) przygotowywanie i organizowanie przyj¢cia i ewakuacji ludnoscei;

16) planowanie i wyposazania formacji obrony cywilnej w sprzet i umundurowanie;

17) prowadzenie magazynu ze sprzetem obrony cywilnej;

18) prowadzenie dokumentacji gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

19) opracowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

20) opracowanie i utrzymywanie w statej aktualnosci:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Fatkéw w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) tabeli realizacji zadan operacyjnych,

¢) dokumentdéw dotyczgcych organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru,

d) dokumentdéw organizacyjno — planistycznych w zakresie zapewnienia w czasie wojny
warunkow funkcjonowania Urzedu w ustalonym trybie pracy,

e) planu Akcji Kurierskiej,

f) opracowanie analiz, sprawozdan i oceny realizacji zadan obronnych;

g) planowanie i realizowanie przedsi¢wzie¢ w zakresie szkolenia obronnego;

21) planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ zwiazanych z realizacjg zadan wynikajacych
z obowigzku panstwa-gospodarza (HNS) w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS 1 bazy danych na potrzeby HNS;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia
na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow rozwinigcia
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych;

23) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia spowodowanych
skutkami klesk zywiotowych i innymi zagrozeniami;

24) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia potrzeb sit zbrojnych, w tym opracowanie
i aktualizowanie dokumentacji $wiadczen na rzecz obrony;

25) opracowywanie programdw ochrony przeciwpozarowej oraz czuwanie nad ich realizacja;

26) wnioskowanie potrzeb w zakresie $rodkéw finansowych na cele ochrony

przeciwpozarowej;

27) zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i sprzgt pozarniczy oraz zapewnienie nalezytego

stanu technicznego sprzetu;

28) nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej w gminnych

jednostkach organizacyjnych;

29) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych;

30) nadzor nad dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych;

31) prowadzenie analizy pozarow i rejestru pozarow;

32) prowadzenie ewidencji czlonkow OSP;

33) wydawanie miesiecznych kart drogowych, kart pracy motopomp 1 agregatow

pradotwdrczych rozliczanie rozliczanie zuzytego paliwa;

34) ewidencja zuzycia wody z ujecia wodociggowego na cele pozarnicze;

35) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie $rodkéw finansowych na inwestycje w zakresie

p.poz. i ochotniczej strazy pozarnej;

36) planowanie przebudowy drog transportu rolniczego;
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37) planowanie budowy, przebudowy i utrzymania droég gminnych i wewnetrznych;

38) organizacja, nadzor i odpowiedzialnos¢ w zakresie utrzymania drég w okresie zimowym;

39) wspdlpraca z whasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

40) prowadzenie 1 aktualizacja map, ewidencji drég gminnych, przepustow oraz obiektow
mostowych;

41) oznakowanie drog, placow i ulic;

42) wspotpraca z whasciwymi jednostkami w zakresie komunikacji publicznej oraz lokalizacji
przystankow;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankéw komunikacji samochodowe;j;

44) odpowiedzialno$¢ za utrzymanie czystosci i porzadku w pasach drég gminnych;

45) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

46) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronno$ci kraju;

47) koordynacja robot w pasie drogowym,;

48) sporzadzanie dokumentu OT dla zakonczonej inwestycji 1 dokonanego zakupu
inwestycyjnego oraz niezwloczne przekazanie tego dokumentu do ewidencji $rodkéw
trwatych;

49) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog, naliczanie optat i kar
pienieznych;

50) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem ich wpltywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

51) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikdw;

52) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstaé lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

53) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

54) wyrazanie zgody na umieszczenie urzgdzen w pasie drogowym.

3. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi, zaopatrzenia w wode¢

i odprowadzania Sciekéw nalezy:

1) prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych 1 niezamieszkatych
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi w gminie;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

4) prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

S) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

6) organizowanie punktow selektywnej zbiorki odpadow komunalnych;

7) przygotowanie danych oraz udzial w postgpowaniu o udzielenie zamoéwien publicznych na
odbior 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem oraz funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych;

9) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;
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10) prowadzenie Rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych;
11) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajacych stan zalegtosci;
12) przygotowywanie projektu decyzji ustalajacych z Urzgdu obowiazek uiszczania optat za
odbieranie odpadéw komunalnych;
13) prowadzenie ewidencji zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;
14) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych wsréd mieszkancow w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
15) kontrolowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi przez wiascicieli i zarzadcéw nieruchomosci;
16) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru 1 zagospodarowania odpadéw
komunalnych;
17) prowadzenie rejestru umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;
18) biezgca obstuga Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnosciag za wodg i scieki bytowe, a w szczego6lnosci:
a) opracowywanie dokumentéw dotyczgcych ustalania taryf cen 1 stawek opflat za
zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie $ciekow obowigzujacych na
terenie Gminy;

b) zawieranie uméw na dostarczanie wody i odprowadzanie Scieko6w oraz prowadzenie
ewidencji zawartych umow;

¢) prowadzenie ewidencji uzytkownikow sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;

d) dokonywanie odczytdw stanéw wodomierzy zgodnie z przygotowanym
harmonogramem za pomoca Urzadzen mobilnych;

e) wystawianie faktur VAT i not obcigzajgcych z tytutu zbiorowego zaopatrzenia w wodg
i odprowadzenie $ciekow;

f) pobor naleznosci zgodnie z wystawionymi fakturami i odprowadzanie wplywow do
nastepnego dnia roboczego do kasy Urzedu;

g) dokonywanie naliczen naleznosci na korzystanie z wodociagu i kanalizacji przez
uzytkownikéw nie posiadajacych wodomierzy;

h) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji zaleglosci w platnosciach za zbiorowe
dostarczanie wody i odprowadzanie $cieckdw;

i) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci za zbiorowe dostarczanie wody
i odprowadzanie Sciekow;

20) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych
umorzeh, odroczen, rozkladania na raty oraz udzielania ulg i zwolnien w oplatach za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz za dostarczanie wody i odprowadzanie
Sciekow;

21) prowadzenie ewidencji przydomowych zbiornikéw na nieczystoSci plynne oraz
przydomowych oczyszczalni sciekow;
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22) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie oprdzniania przydomowych
zbiornikOw na nieczystosci ptynne;

23) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z biezacg obslugg osob korzystajacych z
urzadzen wodno-kanalizacyjnych, w tym Regulaminu dostarczania wody i odprowadzenia
sciekow na terenie Gminy.

4. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan z zakresu utrzymania
terenow zielonych 1 utrzymania czystosci i porzadku z miejscach publicznych;
2) organizowanie i kontrolowanie prac os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
robdt publicznych i stazy, tym mig¢dzy innymi:
a) nadzor na przestrzeganiem czasu pracy i przepisow BHP,
b) przydziat odziezy ochronnej i roboczej;
3) nadzorowanie pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi w tym
pracownikéw hydroforni 1 oczyszczalni $ciekow;
4) organizowanie pracy osob odrabiajgcych wyroki sagdowe 1 sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie;
5) zapewnienie bezpiecznego uzytkowania obiektow bedacych whasnoscig Gminy Fatkow;
6) nadzor nad utrzymaniem urzadzen komunalnych zwigzanych z gospodarka wodno-
kanalizacyjng miedzy innymi poprzez:
a) zapewnienie zdolno$ci urzadzen wodociggowych do realizacji dostaw wody w sposob
ciggly 1 niezawodny w wymaganej ilosci i pod odpowiednim ci$nieniem,
b) zapewnienie zdolnosci urzgdzen kanalizacyjnych do realizacji cigglosci odbioru $ciekow
komunalnych,
c) prowadzenie kontroli pracy urzadzen i instalacji w celu utrzymania ich w stalej sprawnosci
oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie ewidencji;
7) nadzér na eksploatacja urzadzen wodno-kanalizacyjnych przytaczonych do budynkow
komunalnych bedacych wtasnosciag Gminy Fatkow;
8) ustalanie warunkow technicznych i wydawanie zezwolen na podigczenie do sieci
wodociggowej badz sieci kanalizacyjnej;
9) prowadzenie ewidencji odpadoéw wytwarzanych na oczyszczalni §cickdw;
10) ustalanie harmonogramu i zlecanie poboru probek oraz wykonywania badan wody i
Sciekow;
11) sporzadzanie na biezaco protokolow i wyliczen strat zuzytej wody podczas awarii
wodociagu;
12) ochrona uje¢ wody pitne;j;
13) wydawanie zezwolen na $wiadczenie uslug w zakresie, oprdézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych z terenu Gminy Fatkow;
14) wykonywanie zadan wynikajacych z krajowego programu oczyszczania S$ciekow
komunalnych w tym sporzadzanie informacji i sprawozdan;
15) zapewnienie funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach
specjalnych.
16)  wspodludziat w planowaniu, opracowywaniu i realizacji rozwoju inwestycji zwigzanych
z gospodarka wodno-kanalizacyjng na terenie Gminy;
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17) zapewnienie dostaw wody na potrzeby rolnictwa, przemystu i akeji ratowniczo-gasniczych;

18) zapewnienie odpowiedniej ilosci i jakosci wody dla ludnosci;

19) informowanie mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia;

20) prowadzenie gospodarki wodomierzami, w szczegdlnosci zapewnienie ich konserwacji,
legalizacji, wymiany istniejgcych oraz montazu nowych wodomierzy;

21) kontrola legalnosci podtaczen wodociagowych i kanalizacyjnych oraz stanu plomb na
urzadzeniach wodociggowych;

22) prowadzenie rejestru zainstalowanych wodomierzy;

23) zamawianie urzadzen, materialow, wyposazenia i1 ustug niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania budynkow, urzadzen i instalacji;

24) udzial w odbiorach inwestycyjnych;

25) sporzadzanie dokumentu OT dla zakonczonej inwestycji i dokonanego zakupu
inwestycyjnego oraz niezwloczne przekazanie tego dokumentu do ewidencji $rodkow
trwatych;

26) nadzor na funkcjonowaniem targowiska gminnego i pobor oplaty targowe;;

27) udostepnianie budynkow 1 wyposazenia $§wietlic wiejskich, sporzadzanie uméw wynajmu
1 wystawianie faktur;

28) koordynowanie oraz realizacja inwestycji i prac zwigzanych z funduszami soteckimi.

§ 19.
Zadania Urze¢du Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich obejmujg:
1.W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego sprawy wynikajgce z przepiséw prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie aktdw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego w systemie
informatycznym pn. Baza Ustug Stanu Cywilnego;

2) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb;

3) rejestracja, transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego w rejestrze
stanu cywilnego;

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia malzenstwa przez
obywateli polskich za granica;

5) wydawanie zezwoleh na zawarcie malzenstwa przed uptywem ustawowego terminu
oczekiwania oraz na zawarcie matzenstwa poza lokalem USC;

6) prostowanie bledow pisarskich, i uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;

7) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

8) prowadzenie rejestru uznan i odmow;

9) wspotpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granicg oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji dotyczacych
stanu cywilnego;

10) migracja aktow do Bazy Uslug Stanu Cywilnego, monitorowanie statusu zlecen;

11) przechowywanie i1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, wspétpraca
wy tym zakresie z archiwum panstwowym,;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
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13) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk oraz ustalanie ich brzmienia

1 pisowni;

14) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie maizenskie”;
. W zakresie dowodoéw osobistych sprawy wynikajagce z ustawy o dowodach osobistych

w szczegodlnoscei:

)]
2)
3)
4)
S)

prowadzenie rejestru dowodow osobistych;

przyjmowanie wnioskdéw, wydawanie i uniewaznianie dowodoéw osobistych;
udostepnianie danych osobowych z rejestru dowodoéw osobistych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

wydawanie zas§wiadczen i udzielanie informacji na temat dokumentacji przechowywanej
w teczkach dowodowych.

. W zakresie ewidencji ludnosci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7

8)
9)

przyjmowanie zgloszen obowigzku meldunkowego i ich rejestracja w Rejestrze PESEL.
wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

prowadzenie Rejestru Mieszkancéw;

wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z aktualizacja Rejestru PESEL, Rejestru
Dowoddw Osobistych, Rejestru Danych Kontaktowych oraz Bazy Ustug Stanu Cywilnego.
wspdtpraca z innymi organami w zakresie spraw ewidencji ludnosci;

sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludnosci;
powiadamianie innych podmiotow 1 jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonywanych w ewidencji ludnosci;

wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i Rejestru PESEL;

udostepnianie danych osobowych i rejestru mieszkancow i rejestru PESEL;

10) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow dla potrzeb realizacji obowiazku szkolnego;
11) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL;

. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow w Centralnym Rejestrze Wyborcow;

. w zakresie spraw wojskowych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji i kwalifikacji wojskowe;;

opiniowanie podan o odroczenie lub zwolnienie z zasadniczej stuzby wojskowej oraz
uznaniu za jedynego zywiciela rodziny;

odtwarzanie ewidencji wojskowej;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem $wiadczenia pieni¢znego
rekompensujacego utracone wynagrodzenie lub dochdd z tytulu obowiazkowych ¢wiczen
wojskowych;

uznanie zotnierza lub osoby z karta powolania za posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny;

uznanie zolnierza za sprawujgcego bezposérednig opieke nad cztonkiem rodziny;

uznanie zoltnierza lub osoby z karta powotania za Zzotnierza samotnego.
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§ 20
Zadania samodzielnych stanowisk pracy.

1. Do zadan stanowiska ds. organizacyjno - kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu;
2) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Woéjta, Sekretarzowi
1 Skarbnikowi;
3) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdow stluzbowych Wojta, Zastepcy Wojta
1 Sekretarza;
4) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta;
5) protokotowanie zebran w zakresie spotkan Wojta z pracownikami Urzedu;
6) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wajta;
7) prowadzenie zbioru ogloszen i obwieszczen Woijta;
8) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji;
9) przyjmowanie i wysylanie korespondencji elektroniczne;j;
10) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzacej w systemie
informatycznym,;
11) prenumerata i odbior prasy;
12) prowadzenie centralnego rejestru:
a) umoéw i porozumien,
b) skarg i wnioskéw obywateli,
¢) wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
d) faktur i rachunkow,
e) kontroli zewngtrznych i wewnetrznych;
13) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami mieszkancéw nalezacych do
wlasciwosci Wojta;
14) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich na odpowiednie
stanowiska pracy;
15) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,
Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika;
16) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
17) prowadzenie listy obecnosci pracownikow;
18) prowadzenie ewidencji wyjs¢ shuzbowych, prywatnych, nadgodzin oraz przekazywanie
danych pracownikowi ds. kadrowych;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach
i porozumieniach migdzygminnych;
20) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, nadzér nad ich przechowywaniem
1 niszczeniem:;
21) przyjmowanie pism w ramach doreczenia zastepczego;
22) sporzadzanie zeznan $wiadkow.
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2. Do zadan stanowiska ds. kadrowych, promocji, kultury, sportu i obstugi rady Gminy

1)

2)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie catosci spraw kadrowych w stosunku do pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw
jednostek podlegtych;

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow Urzedu 1 sporzadzanie miesiecznych
harmonograméw pracy dla pracownikéw obstugujacych Urzadzenia wodno-kanalizacyjne?);
aktualizowanie tabliczek z opisem stanowisk pracy;

przygotowywanie planu urlopow;

prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych;

przekazywanie danych o udzielonych urlopach pracownikom, pracownikowi zajmujgcemu
si¢ sprawami organizacyjno—kancelaryjnymi celem odnotowania w liscie obecnosci;
sporzadzanie i ewidencjonowanie uméw zlecen i umow o dzieto;

opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu pracy oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie;

organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow 1 prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia o0sob bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych, robdt publicznych, stazy absolwenckich (przygotowywanie wnioskow,
dokumentowanie zatrudnienia);

wspdlpraca w zakresie porozumien o zatrudnianie pracownikow w ramach dziatalnosci
Staropolskiego Zwigzku Gmin i Miast oraz Wszechnicy Koneckiej;

organizowanie pracy i nadzér nad pracg praktykantow;

wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji  Osoéb Niepelnosprawnych
a w szczegolnosci:

a) terminowe sktadanie informacji lub deklaracji do PFRON,

b) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON;

realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, wspdtpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. bhp;

organizowanie wstepnych i okresowych szkolen pracownikoéw w zakresie bhp;

kontrola zagrozen na stanowiskach pracy i opracowywanie dokumentéw z tego zakresu,
prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepiséw dotyczacych
bhp w urzedzie;

prowadzenie spraw zwiazanych w Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
wspoldziatanie z kierownictwem w organizowaniu i przeprowadzaniu naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz shuzby przygotowawczej. Petnienie funkcji Sekretarza komisji
konkursowe;;

ewidencjonowanie, weryfikacja i przesylanie wlasciwym organom os$wiadczen
majatkowych ztozonych przez radnych, kierownikow jednostek podlegtych oraz
pracownikéw Urzedu upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych;
przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow;
obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady Gminy i jej organéw oraz radnych
wedhug ustalen przewodniczacego Rady Gminy;

sporzadzanie protokotow posiedzen Rady Gminy 1 jej organdéw oraz przyjmowanie
interpelacji, wnioskow, wystapien, opinii radnych i przekazywanie ich odpowiednim
organom;

prowadzenie rejestru i zbioru:

a) protokotéw z posiedzen Rady Gminy i jej organdw,

b) uchwal Rady Gminy,

c) projektéw uchwat Rady Gminy,
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25)

26)
27)

28)
29)

30)
31)

32)
33)

34)
35)

36)

37)

38)

39)
40)
41)

42)
43)

44)

45)

46)

d) aktéw prawa miejscowego,
e) opinii komisji,
f) interpelacji, wnioskow i wystapien komisji i radnych,
g) spotkan radnych z wyborcami,
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania elektronicznego systemu liczenia glosow
podczas glosowania w trakcie obrad Rady Gminy;
zapewnienie transmisji wizyjnej obrad Rady Gminy;
przekazywanie materiatéw z obrad Rady Gminy i komisji Rady Gminy do publikacji na
stronie BIP oraz na stronie internetowej Gminy;
pomoc w opracowywaniu projektow planéw pracy Rady Gminy 1 komisji;
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikow sagdéw powszechnych;
prowadzenie rejestru klubow radnych;
protokotowanie zebran i spotkan Wéjta i Rady Gminy z:
a) przedstawicielami spotecznosci lokalnej,
b) sottysami,
merytoryczne rozliczanie realizacji funduszu soteckiego przez poszczegélne sotectwa.
opracowywanie materiatow z obrad w formie protokotu, notatki, sprawozdan, wyciagu z
protokotu;
przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady Gminy;
przyjmowanie wnioskow, opinii i interpelacji radnych - oraz przekazywanie ich do
realizacji;
przygotowywanie we wspOlpracy z wiasciwymi stanowiskami Urzedu i jednostkami
podleglymi projektéw uchwat oraz innych materiatow na posiedzenia Rady Gminy i jej
organdw;
przekazywanie uchwat:
a) do organ6w nadzorczych,
b) do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Swigtokrzyskiego,
c) do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
d) wiasciwym stanowiskom w urzedzie oraz jednostkom podlegltym celem ich wdrozenia
oraz dalszej realizacji;
udziat w opracowywaniu projektow planéw pracy Rady Gminy i jej komisji oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programow
i planow;
opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady informacji, analiz, ocen
1 wnioskéw dla potrzeb Rady Gminy oraz innych organdéw;
prowadzenie spraw osobowych radnych oraz soltysow;
udzial w opracowywaniu projektéw planéw spotkan radnych z wyborcami;
obstuga organizacyjno-biurowa dyzuru Przewodniczacego Rady Gminy;
prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw 1 petycji interesantéw zgloszonych w trakcie dyzuru
oraz tych, ktore wplynety na adres Rady Gminy lub jej organéw, podejmowanie dziatan w
celu ich rozpatrzenia przez kompetentne organys;
podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, Rade i jej organy, czynnosci
zmierzajacych do wspotdziatania Rady Gminy z organizacjami dzialajagcymi na terenie
Gminy;
organizowanie i obstuga narad, spotkan i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady Gminy;
udzial, w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, w organizowanych przez Rad¢ Gminy
uroczystosciach zwigzanych z obchodami $wigt panstwowych i lokalnych;
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47)

48)
49)
50)
51)

52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)

59)
60)

61)
62)
63)

64)

65)
66)

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatu radnego, uzupelnianiem

i zmianami w skladzie osobowym Rady Gminy i jej komisji.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy;

wspoltpraca z sottysami i radami soteckimi;

zapewnianie technicznej 1 administracyjnej obstugi zebran wiejskich;

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikow i radnych od obowiazku

pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych;

prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i ich kategoryzacja;

wspotpraca z instytucjami kultury;

wspotpraca z kotami gospodyn wiejskich;

opracowywanie ofert dotyczacych promocji gospodarczej i inwestycyjnej Gminy;

przygotowanie 1 nadzorowanie realizacji uzgodnionych kierunkéw 1 programoéw

wspolpracy z zagranica, m.in.:

a) inicjowanie kontaktow i r6znych form wspétpracy,

b) organizowanie wymiany mlodziezy, organizacji pozarzgdowych, spotkan pomigdzy
instytucjami, podmiotami gospodarczymi z Polski i z zagranicy;

¢) organizowanie spotkan i seminariow dyskusyjnych,

d) obstuga zwigzana z przyjmowaniem delegacji zagranicznych lub wyjazdem delegacji
Gminy za granice,

udzial w przygotowaniu imprez i uroczystosci o charakterze gminnym i lokalnym;

inicjowanie 1 wspieranie przedsigwzie¢ majacych na celu upowszechnianie kultury,

sportu i turystyki;

przedktadanie Wéjtowi, przy wspotpracy z Kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej

w Fatkowie, rocznych planéw imprez o charakterze kulturalnym, rekreacyjnym

1 sportowym;

przygotowywanie projektdw materialéw promocyjnych i reklamowych;

przygotowanie, do publikacji w mediach i serwisach internetowych, materialow

propagujacych osiagnigcia gospodarcze, kulturalno — o§wiatowe, sportowe oraz walory

turystyczne Gminy;

prowadzenie dokumentacji (w tym fotograficznej i filmowej) z dziatalnosci promocyjnej

Gminy;

prowadzenie dokumentacji z kontaktéw promocyjnych z innymi gminami;

podejmowanie dziatah promocyjnych w odniesieniu do Strategii Rozwoju Gminy.

3. Do zadan stanowiska ds. spolecznych, administracyjnych i oSwiaty, archiwisty
zakladowego nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy organizacyjnych szkoét;

2) przygotowanie projektu statutu dla nowo zaktadanych placowek oswiatowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkot;

4) organizowanie dowozu dzieci do szkét;

5) egzekwowanie wypelniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci i mtodziez
zamieszkale na terenie Gminy;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikdw;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych nauczania indywidualnego 1 integracyjnego;

8) uzgodnienia z organizacjami zwigzkowymi w sprawach nauczycieli;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem na stopien nauczyciela mianowanego;
10) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie funkcjonowania szkot;
11) wspodtpraca z organami nadzoru o§wiatowego;
12) prowadzenie Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych i nadzor nad aktualnosci danych;
13) prowadzenie zadan z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej na poziomie Gminy;
14) przygotowywanie konkurséw na dyrektorow placéwek oswiatowych;
15) przygotowywanie nagrod dla dyrektoréw, nauczycieli i ucznidéw;
16) organizowanie konkurséw edukacyjnych dla uczniow;
17) zapewnianie opieki stomatologicznej dla uczniow;
18) organizowanie wychowania przedszkolnego;
19) prowadzenie spraw dotyczacych opieki nad dzie¢mi 3-letnimi i mtodszymi;
20) prowadzenie biuletynu informacji publiczne;j;
21) prowadzenie oficjalnej strony internetowej Gminy;
22) wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu obwieszczen, zawiadomien i pism sadowych oraz
zawiadamianie o okresie wywieszenia, biezgce porzgdkowanie tablicy ogloszen;
23) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j;
24) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zgromadzeniach i zbiérkach publicznych;
25)realizacja polityki prozdrowotnej Gminy:
a) ochrona zdrowia, przeciwdziatanie patologii spoteczne;j,
b) kreowanie dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych,
c) organizacja badan profilaktycznych dla mieszkancéw Gminy,
d) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Publicznym Zaktadem Opieki
Zdrowotnej,
e) wykonywanie czynnosci dotyczacych profilaktyki uzaleznien, o ktérych mowa
w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz w ustawie o przeciwdziataniu narkomanii,
f) nadzér nad realizacjg programu profilaktyki, w tym kontrola wydatkow na realizacje tego
programu;
26) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy Fatkow;
27)realizacja zadan Gminy w zakresie wynikajacym z ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;
28) przygotowywanie procedur udzielania dotacji dla organizacji pozarzadowych na realizacje
zadan publicznych;
29) zaopatrywanie Urzedu w materiaty kancelaryjne i biurowe, zakup mebli i wyposazenia dla
Urzedu;
30) organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem powszechnych
spisow ludnosci i spiséw rolnych;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjng wyborow:
a) Prezydenta RP,
b) do Sejmu RP i do Senatu RP,
c¢) do Parlamentu Europejskiego,
d) do organéw samorzadu terytorialnego,
e) do izb rolniczych,
f) sottysow i rad soleckich;
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32) prowadzenie konsultacji spotecznych z mieszkancami;
33) prowadzenie spraw dotyczacych polityki senioralnej;
34) wykonywanie zadan koordynatora do spraw dostepnosci w tym przygotowywanie raportow

o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczego6lnymi potrzebami.

35) wykonywanie obowigzkdéw archiwisty zaktadowego:

a) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
1 wlasciwego nig zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwum zaktadowego,

b) przejmowanie wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonychz komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

¢) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej peinej
ewidencji,

d) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;j,

e) udostepnianie dokumentacji,

f) przygotowywanie do przekazania i przekazywanic materiatdéw archiwalnych do
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu
zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego,

h) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego,

i) znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu oraz gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych , jakie nastgpowaty w przesztosci i obecnie,

j) znajomos¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w urzedzie systemoéw kancelaryjnych
oraz znajomo$¢ przepisbw  kancelaryjno-archiwalnych 1 regulacji  ogdlnie
obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacjg;

36) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych;
37) Prowadzenie spraw w zakresie kancelarii dokumentéw niejawnych a w szczegdlnoscei:

a) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;

¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w
kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

e) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,

f) prowadzenie ksigzek i dziennikow ewidencyjnych dla rejestrowania i ewidencjonowania
materialow niejawnych,

g) wspotpraca z pelnomocnikiem informacji niejawnych.

4. Do zadan stanowiska ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresie planowania przestrzennego Gminy:
a) przygotowywanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
Gminy i ich zmian,
b) przygotowywanie projektéw innych dokumentow planistycznych z zakresu planowania i
zagospodarowania przestrzennego Gminy;
¢) prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;
2) nadzér nad realizacjg planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;
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3) przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego;

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;

5) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) dokonywanie analiz i oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedstawianie

wynikow analiz i ocen Wojtowi i Radzie Gminy;

7) zlecanie opracowan planistycznych i nadzér nad podpisanymi umowami;

8) wydawanie wypisdw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

9) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego i w innych dokumentach planistycznych;

10) zlecanie i wykonywanie opracowan projektowych i zalozen techniczno - ekonomicznych
dla obiektow i Urzadzen komunalnych w gminie;

11) poddawanie obiektéw budowlanych okresowym kontrolom 1 przegladom stanu
technicznego zgodnie z wymogami ustawy- Prawo budowlane;

12) prowadzenie ksigg budynkdéw i obiektoéw budowlanych;

13) realizacja remontow obiektow komunalnych;

14) sprawowanie nadzoru inwestorskiego dla robot prowadzonych systemem gospodarczym;

15) egzekwowanie naleznosci z tytutu rekojmi 1 gwarancji za jakos¢ wykonywanych robot oraz
roszczen z tytutu nie wykonania lub nienaleznego wykonania umdw;

16) udziat w odbiorach robét inwestycyjnych;

17) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi dotyczacymi zadan
inwestycyjnych w tym projektéw umow;

18) udzial w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych z funduszy
pomocowych;

19) zlecanie i wykonywanie projektow i kosztoryséw inwestycyjnych, robdt remontowych
1 budowlanych prowadzonych przez gming;

20) planowanie rocznych i wieloletnich zadan remontowych i inwestycyjnych;

21) analiza potrzeb inwestycyjnych Gminy i wnioskowanie o ich umieszczenie w wieloletnim
planie inwestycyjnym;

22) wnioskowanie i przygotowywanie zmian w wieloletnim planie inwestycyjnym;

23) pelnienie funkcji kierownika budowy nad robotami wykonywanymi w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych;

24) rozliczanie materialowe prowadzonych inwestycji i remontow;

25) sporzadzanie dokumentu OT dla zakonczonej inwestycji i dokonanego zakupu
inwestycyjnego oraz niezwloczne przekazanie tego dokumentu do ewidencji srodkow
trwatych;

26) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.

5. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i dzialalnosci
gospodarczej nalezy:
1) opracowywanie projektu programu ochrony s$rodowiska na terenie Gminy i jego
monitorowanie;
2) opracowywanie projektu planu gospodarki niskoemisyjnej;

31



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Fatkowie

3) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w tym prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i jego
ochronie;

4) zapewnianie mozliwosci udziatu spoleczenstwa w ochronie srodowiska;

5) prowadzenie postepowan w sprawie o ocen oddziatywania przedsigwziecia na srodowisko;

6) Przygotowywanie projektéw decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewzigcia;

7) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

8) przygotowywanie projektu opinii dla decyzji na skladowanie i usuwanie odpadow
komunalnych oraz programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

9) gromadzenie danych dotyczacych stanu $rodowiska w gminie i opracowywanie
stosownych programéw i analiz;

10) uwzglednianie potrzeb ochrony srodowiska w planach zagospodarowania przestrzennego
i programach ochrony srodowiska;

11)uwzglednianie wymagan ochrony $rodowiska przy ustalaniu i opiniowaniu lokalizacji
inwestycji;

12) wspéldziatanie z organami inspekcji sanitarnej oraz innymi organami w sprawach
zwigzanych z ochrong $rodowiska;

13) zapewnienie niezbg¢dnych warunkéw w zakresie ochrony $rodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy;

14) opiniowanie projektow budowlanych obiektow szczegdlnie ucigzliwych dla srodowiska;

15) przygotowywanie projektow decyzji i opinii w zakresie: prac geologicznych, eksploatacji
kopalin, ochrony powietrza i ochrony przed hatasem, rekultywacji terenu;

16) inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie ochrony srodowiska;

17) wnioskowanie i realizacja programéw i projektow w zakresie ochrony srodowiska
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych;

18) wprowadzanie deklaracji dotyczacych zrddet ciepta i Zrédet spalania w Centralnej
Ewidencji Emisyjnosci budynkéw;

19) prowadzenie zadan w zakresie efektywnosci energetycznej;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z edukacja ekologiczng i propagowaniem zagadnien
ochrony srodowiska;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zanieczyszczeniem srodowiska oraz likwidacjg dzikich
wysypisk $mieci;

22) przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych usunigcie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych na ich sktadowanie lub magazynowanie;

23)koordynowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata’> i sporzadzanie zbiorczych zestawien
z przeprowadzonych akcji w gminie;

24) prowadzenie spraw zwigzanych w z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest z terenu
Gminy;

25) wspétdziatanie z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Wojewédzkim
Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie
przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska;

26) przygotowywanie projektow zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow;

27) prowadzenie postgpowan w sprawie natozenia kar administracyjnych za:

a)zniszczenic terendéw zieleni albo drzew lub krzewow spowodowane niewlasciwym
wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem sprzgtu mechanicznego albo
Urzadzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw chemicznych w sposob szkodliwy
dla roslinnosci,

b)usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia w tym z terenu
nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow,
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¢) zniszczenie spowodowane niewtasciwa picelegnacja terendw zieleni, zadrzewieni, drzew
lub krzewow;

28) sporzgdzanie wnioskéw o wycinke drzew i krzewow z terenéw bedacych wiasnoscig
Gminy w tym wystepowanic do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o opini¢ w tym
zakresie dla terendw objetych ochrong konserwatorska;

29) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody; cennych terenéw przyrodniczych;

30) lustracja pomnikow przyrody i ich oznakowanie;

31) inicjowanie uznania drzewa, gtazu narzutowego za pomnik przyrody;

32) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow w zakresie utrzymania czystosci i
porzadku przez podmioty do tego zobowigzane;

33) opracowywanie dokumentéw, uchwat i aktéw prawa miejscowego dotyczacych ochrony
srodowiska oraz utrzymania czystosci 1 porzgdku w gminie;

34) przygotowywanie i realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami;

35) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

36) przygotowywanie planu ochrony parku zabytkowego;

37) przyjmowanie i przekazywanie do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw zawiadomien
o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, ze jest
zabytkiem lub zabytkiem archeologicznym:;

38) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

39) sprawowanie opieki nad pomnikami, tablicami i miejscami pamieci;

40) opracowywanie ,,gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych”;

41) wspdtpraca z Biurem Upamig¢tniania Walk 1 Mgczenstwa przy IPN;

42) opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobiegania
bezdomnosci zwierzat;

43) zapewnienie opieki zwierzgtom bezdomnym oraz koordynowanie ich wylapywania;

44y wspodlpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat, prowadzenie rejestru zwierzat
bezdomnych;

45) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach;

46) przygotowanie projektéw zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywng i
prowadzenie rejestru tych psow;

47) zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwitok bezdomnych zwierzat lub ich
czesci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie;

48) opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi i zapobiegania
bezdomnosci zwierzat;

49) zapewnienie opieki zwierzetom bezdomnym oraz koordynowanie ich wylapywania;

50) wspolpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat, prowadzenie rejestru zwierzat
bezdomnych;

51) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach;

52) przygotowanie projektow zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywng i
prowadzenie rejestru tych pséw;

53) zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat lub ich
czesci oraz wspoldziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dzialalnos¢ w tym zakresie;

54) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chordb zakaznych zwierzat. Biezaca wspoétpraca z
Powiatowym Lekarzem Weterynarii;

55)realizacja zadan zwigzanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii - prowadzenie kontroli
upraw maku i konopi;

56) obstuga rolnikow i producentéw rolnych;

57) wykonanie zadan zwigzanych z ochrong roslin uprawnych;
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58) wspéldziatanie z instytucjami rolniczymi, organizacjami zrzeszajacymi rolnikow,
Instytutem Roglin i Nasiennictwa, Swictokrzyskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i
Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, [zba Rolnicza;

59) planowanie 1 zapewnienie ochrony plodéw rolnych, zwierzgt gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz;

60) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem strat w uprawach rolnych;

61) sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntu;

62) sporzadzanie projektu planu gospodarowania gruntami w strefach ochronnych;

63) prowadzenie ewidencji kot fowieckich oraz udziat w pracach komisji ds. szkod lowieckich
w uprawach;

64) przygotowywanie opinii o rocznych planach towieckich;

65) przygotowywanie opinii w sprawie wydzierzawienia obwodow towieckich;

66) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie;

67) Wykonywanie zadan wiasnych Gminy z zakresu gospodarki wodnej;

68) przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych przywrdcenie stanu wody na gruncie
do stanu poprzedniego lub nakazujagce wykonanie Urzadzeni zapobiegajacych szkodom
oraz decyzji zatwierdzajacych ugody wiascicieli gruntow ustalajgce zmiany stanu wody
na gruncie;

69) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zbiornikéw i ciekdéw $rodladowych oraz
ochrong przed powodzig i susza;

70) wspotdzialanie w uzyskiwaniu pozwolen wodnoprawnych oraz prowadzenie rejestru tych
pozwolen.

71) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji dziatalnosci gospodarczej w Centralnej Ewidencji

i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG);

72) ustalanie i opiniowanie godzin pracy placowek;

73) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcow oraz osob
fizycznych planujgcych rozpoczaé prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie
mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkéw pomocowych,

74) organizowanie 1 koordynowanic realizacji projektow  wspierajacych  rozwdj
przedsiebiorczosci oraz wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

75) prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalnoSci gospodarczej zastrzezonej przepisami
prawa dla Gminy.

76) przekazywanie na biezgco danych dotyczacych 0s6b rozpoczynajacych lub wykreslajacych
dzialalno$¢ gospodarcza na stanowisko ds. wymiaru podatku i optat celem wezwania do
ztozenia deklaracji podatkowe;j;

77) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

78) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych ze sprzedaza napojoéw alkoholowych,
naliczanie i pobieranie optat z tytulu wydanych zezwolen na sprzedaz napojéow
alkoholowych;

79) przeprowadzenia kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnos$ci z udzielonym zezwoleniem.

80) Wykonywanie zadan z zakresu dzialania Punktu konsultacyjno-informacyjnego Programu
,»Czyste Powietrze” a w szczegdlnoscei:

a) znajomos$¢ zasad Programu,
b) udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym zlozeniem wniosku o
dofinansowanie,

34



Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Fatkowie

¢) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktorych
wlasciciele mogliby by¢ potencjalnymi wnioskodawcami 1 przedstawienie ich
korzysci z udzialu w Programie,

d) wsparcie wnioskodawcow w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie,
w tym pod katem spelnienia wymagan okreslonych w Programie, z zachowaniem
nalezytej starannosci,

e) organizacja spotkan z mieszkancami informujacych o zasadach Programu,

f) prowadzenie akcji promujgcych Program,

g) monitorowanie zapotrzebowania i efektow dziatania Programu.

6. Do zadan stanowiska ds. informatyzacji, pozyskiwania zewng¢trznych Srodkéw

finansowych i zamoéwien publicznych nalezy:

1) planowanie i realizowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
Urzadzen i programéw oraz eksploatacjg sprzgtu komputerowego;

2) ufrzymanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis, konfiguracja oraz nadzor
nad jego prawidtowym dziataniem;

3) prowadzenie ewidencji systemow, programow uzytkowych oraz licencji;

4) zarzadzanie bezpieczenstwem systeméw informatycznych oraz zabezpieczenie
komputerow przed atakami wirusow;

5) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowiazujacych przepiséw oraz
administrowanie no$nikami z oprogramowaniem;

6) wdrazanie i administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentéw;

7) administrowanie kontami uzytkownikdéw systemoéw informatycznych oraz ewidencja kont;

8) dokonywanie przegladow i biezacych konserwacji sprzetu komputerowego i sprzetu
peryferyjnego oraz usuwanie usterek;

9) szkolenie i biezgce instruowanie pracownikdéw w zakresie obslugi komputerow
i oprogramowania;

10) realizowanie dziatan zwigzanych z ubieganiem sig¢ o srodki pomocowe z Unii Europejskiej;

11) przygotowywanie wnioskow, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej
z dofinansowaniem ze $rodkéw Unii Europejskiej;

12) gromadzenie projektéw przygotowanych przez podlegle jednostki do realizacji
z dofinansowaniem przez fundusze Unii Europejskiej;

13) opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej wnioskéw o udzielenie
dofinansowania i nadzor nad ich wdrazaniem, kompletowanie zalacznikéw do wnioskow
i uméw o dofinansowanie, prowadzenie rejestru tych uméow;

14) przekazanie wnioskéw o dofinansowanie do instytucji odpowiedzialnej za realizacje
programu wraz zZ monitorowaniem wniosku;

15) monitorowanie i rozliczanie merytoryczne programoéw pomocowych oraz stanu
zaawansowania projektow;

16) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacja wydatkéw poniesionych
w ramach realizowanych projektow;

17) przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ oraz wymaganych zatacznikow;

18) kontakt z beneficjentami ostatecznymi;

19) wspotpraca z referatem finansowych w zakresie finansowania projektow;
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20)state pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania $rodkéw

finansowych pochodzacych ze Zrédet krajowych i zagranicznych ze szczegdlnym

uwzglednieniem srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej, z przeznaczeniem na zadania

wlasne Gminy oraz na zadania podmiotéw wspotpracujacych z Gmina;

21) wspolpraca z referatami, stanowiskami samodzielnymi Urzedu 1 jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie przygotowania projektéw finansowanych ze srodkow
pomocowych Unii Europejskiej;

22) Organizowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego
w oparciu o przepisy Prawo zaméwien publicznych we wspotpracy z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami i jednostkami Gminy, ktére odpowiadajg za ich czes$é

merytoryczng, w tym w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

)
)
k)
D

przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego,
uzgadnianie sktadu komisji przetargowej i przygotowanie zarzadzenia Wojta w tej
sprawie,

opracowanie Regulaminu komisji przetargowej, Regulaminu konkursu,
opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamowienia (Specyfikacja
Istotnych Warunkow Zamowienia), zaproszenia do sktadania ofert,

opracowanie dokumentacji postepowan i protokoléw postgpowan,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych i ich obstuga kancelaryjno-
techniczna,

rozpatrywanie protestow przy udziale komisji przetargowej,

reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzedem
Zaméwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

przygotowanie umow zawieranych w trybie zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamdowien publicznych;

opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postgpowaniem,
nadzér nad procedurami zamoéwien publicznych przeprowadzanych w jednostkach
organizacyjnych zobowigzanych do prowadzenia postepowan przetargowych,

m) sporzadzanie dokumentu OT dla zakoficzonej inwestycji i dokonanego zakupu

n)

inwestycyjnego oraz niezwloczne przekazanie tego dokumentu do ewidencji srodkow
trwatych;

Przygotowywanie projektu Regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz
Regulaminu pracy komisji przetargowych.

7. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

prowadzenie szkolen z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy pracownikow Urzedu
Gminy;

dbalos¢ o przestrzeganie przepisow BHP w miejscach pracy Urzedu Gminy, kontrola
przestrzegania przepiséw;

prowadzenie dokumentacji wypadkowej i chorob zawodowych;

prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki zapobiegawczej i badan okresowych;
okresowa analiza stanu bhp i zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;
stwierdzanie zagrozen zawodowych;
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7) udziat w dochodzeniach powypadkowych;

8) przygotowanie projektow wewnetrznych dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

9) wspolpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy;

10) wspotudziat w przygotowywania Regulaminu pracy Urzedu;

11) petnienie funkcji stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy na terenie zaktadu pracy.

8. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych
przepisébw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisOw krajowych, rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

3) podejmowanie dziatan zwiekszajacych §wiadomos¢ pracownikow przetwarzajacych dane
osobowe poprzez szkolenia;

4) prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
i przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych;

5) realizacja zalecenn co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

6) wspolpraca z organem nadzorczym;

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

8) w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych pelnienie
roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia ( RODO);

9) prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach;

10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;

12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wilasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia
ochrony danych osobowych;

13) przygotowywanie do podpisania przez administratora upowaznien do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych.

9. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) nadzér nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci;
2) nadzér na udostepnianiem informacji niejawnych wylacznie osobom uprawnionym;
3) kontakt z wlasciwg delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w przypadku sporu
zwigzanego z zawyzeniem lub zanizeniem klauzuli tajnosci;
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4) wspdldziatanie z kontrolujgcymi stan zabezpieczenia informacji nicjawnych w Urzedzie;

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

6) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

7) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka;

8) co najmniej raz na trzy lata przeprowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji, oraz raz na pi¢¢ lat okresowego
przegladu materialdéw w celu ustalenia, czy spetniajg ustawowe przestanki ochrony;

9) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji nicjawnych w jednostce organizacyjnej;

10) co 5 lat udzial w szkoleniu uzupetniajacym prowadzonym przez ABW;

11) prowadzenie aktualnego wykazu osdéb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych;

12) w przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepisow o ochronie
informacji niejawnych podejmowanie niezwlocznych dziatah zmierzajgcych do
wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow i
zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej;

13)nie rzadziej niz raz na 5 lat prowadzenie szkolen oséb zatrudnionych, wykonujgcych
czynnosci zlecone w jednostce organizacyjnej;

14) wystawianie zaswiadczen po przeprowadzonym szkoleniu w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

15) przygotowywanie kierownikowi jednostki do podpisania upowaznie uprawniajgcych
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;

16) prowadzenie weryfikacji os6b nowozatrudnionych w jednostce pod katem posiadanych
uprawnien dostepu do informacji niejawnych;

17)w zakresie bezpieczefistwa systemoéw teleinformatycznych, w ktéorych majg by¢
przetwarzane informacje niejawne, nadzor nad stworzeniem procesu akredytacji
bezpieczenstwa teleinformatycznego, w tym wyznaczenie Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego oraz Administratora Systemu;

10. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie porad, wyjasnien oraz wydawanie opinii w zakresie stosowania prawa oraz w
sprawach dotyczacych skarg, wnioskow i petycji;

2) udzielanie pracownikom Urzgdu informacji o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie dziatalnosci Gminy;

3) sygnalizowanie o uchybieniach w dzialalnosci organéw Gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego;

5) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych:
b) projektéw uchwal Rady Gminy oraz zarzgdzen Wojta,
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c) zawieranie umow dlugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci,
d) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
f) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
g) umarzania wierzytelnosci,
6) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Urzedu.
§ 21

Obowiazki pracownikow I lub II stopnia wykonujacych zadania w ramach robét

publicznych i prac interwencyjnych, zatrudnianych okresowo na podstawie umowy

z powiatowym urzedem pracy:

1) pomoc w prowadzeniu sekretariatu Urzedu;

2) pomoc przy zapewnieniu obstugi organizacyjnej posiedzen komisji i sesji Rady Gminy;

3) obstluga Urzadzen biurowych w urzedzie;

4) uczestniczenie w zebraniach z mieszkancami Gminy, pomoc przy ich organizacji;

5) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji;

6) prowadzenie korespondencji elektronicznej;

7) prowadzenie ewidencji korespondencji;

8) odbidr prasy;

9) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich na odpowiednie
stanowiska pracy;

10) opieka nad dzie¢mi w czasie przewozu do i ze szkdt zgodnie z harmonogramem tras, w razie
potrzeby udzielenie dziecku pomocy;

11) przetwarzanie danych osobowych dzieci i rodzicéw, w tym danych wrazliwych, w sposob
zapewniajgcy ochrone tych danych;

12) pilnowanie tadu i porzadku przy wsiadaniu i wysiadaniu oraz zajmowaniu miejsca
w pojezdzie;

13) zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie si¢ dzieci w czasie przejazdu;

14) utrzymanie porzadku i czystosci w pojezdzie;

15)w przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajacej bezpieczenstwu dowozonych dzieci nie
dopuszczenie do ich przewozu;

16) odbieranie dziecka od rodzica lub upowaznionego opiekuna o ustalonej godzinie i po
dowiezieniu na zajgcia przekazanie go pod opieke nauczyciela;

17) po zakonczeniu zaje¢ odbieranie dziecka od nauczyciela i po dowiezieniu do miejsca
zamieszkania przekazywanie go pod opieke rodzica lub upowaznionych oséb. Nie
dopuszcza sie¢ przekazywania dziecka w drodze powrotnej ze szkoty do domu osobom
nieupowaznionym;

18) prowadzenie Zeszytu Przewozow, dokonujac wpisow zawierajacych uwagi dotyczace
zdarzen zaistnialych w trakcie przewozu. W przypadku niecodpowiednich zachowan
ucznidéw, opiekun dokonuje wpisu do dziennika zawierajacego: nazwisko i imi¢ ucznia,
nazwe szkoty i klasy, do ktdrej uczen uczeszeza, opis zdarzenia (zachowania) opis podjetych
przez opiekuna dziatan i czynno$ci w stosunku do zaistnialej sytuacji.
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§ 22
Zadania stanowisk pomocniczych i obstugi.
1. Do zadan konserwatora urzadzen elektrycznych i wodociggowych nalezy:
1) wykonywanie ogledzin i oceny stanu opraw o$wietleniowych z obwodami zasilajgcymi
1 sterujgcymi oraz konstrukcjami wsporczymi, a m.in.:
a) ocena stanu widocznych czesci przewodow i osprzetu,
b) czystosci opraw i zrodel swiatla,
¢) stanu ubytku zrodet swiatla,
d) stanu ochrony przeciwporazeniowej o przeciwpozarowej,
e) wskazan aparatury kontrolno - pomiarowej,
f) stanu urzadzen zabezpieczajacych i sterowania;
2) wykonywanie przegladu tablic o$wietleniowych i przekaznikow zmierzchowych;
3) wykonywanie przeglgdow linii z pomiarami i sprawdzeniami w terminach wynikajacych z
przeprowadzanych ogledzin i ocena stanu technicznego a w szczego6lnosci:
a) konserwacja i naprawy zapewniajace popraw¢ pracy urzgdzen o$wietlenia (m.in. wymiana
zrddet swiatta 1 lamp),
b) sprawdzanie polaczen pradowych, stanu oston 1 zamocowan zrodet swiatta 1 lamp,
¢) dokonywanie pomiarow rezystancji izolacji,
d) sprawdzanie skutecznosci dziatania srodkéw ochrony przeciwpozarowej oraz skutecznosci
polaczen przewodoéw tej ochrony,
e) sprawdzanie funkcjonowania urzgdzen sterowniczych;
4) wykonywante prac remontowych, a w szczegdlnosci.:
a) lokalizacja oraz likwidacja uszkodzen urzadzen oswietleniowych,
b) dokonywanie napraw awaryjnych uszkodzen, zdewastowanych urzadzen;
5) dokonywanie wymiany lamp o$wietlenia ulicznego;
6) instalacja nowych lamp i nowych punktow oswietlenia ulicznego;
7) konserwacja i utrzymanie w sprawnosci wszelkich instalacji i1 urzadzen elektrycznych
bedacych wiasnoscig Urzedu, a w szczegdlnoscei:
a) w budynku Urzedu,
b) w budynku biblioteki publicznej w Fatkowie,
¢) w budynkach ochotniczych strazy pozarnych i swietlicach wiejskich;
8) nadzor i konserwacja instalacji fotowoltaicznych zainstalowanych do zasilania obiektow
bedacych wlasnoscig Gminy;
9) nadzér nad funkcjonowaniem pomp ciepla zainstalowanych w obiektach bedacych
wlasnoscig Gminy;
10) nadzér nad pracg przepompowni wody w Fatkowie i Woli Szkuckiej poprzez:
a) biezacg kontrol¢ pracy urzadzen,
b) dokonywanie przegladéw okresowych urzadzen,
c¢) dokonywanie drobnych napraw i wymiany uszkodzonych podzespolow;
11) czyszczenie i plukanie zbiornika wyréwnawczego w Fatkowie;
12) ptukanie sieci wodociggowej raz w miesiacu;
13) biezace konserwacje hydrantéw przeciwpozarowych;
14) utrzymanie nalezytego porzadku na terenie przepompowni;
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15) prowadzenie racjonalnej i oszcz¢dnej gospodarki materialami, cze$ciami zamiennymi
i energia.

2. Do zadan konserwatora ujecia wody (hydroforni) nalezy:
1) nadzér nad pracg Urzadzen przepompowni wody w Czermnie poprzez:
a) biezaca kontrole pracy Urzadzen,
b) dokonywanie przegladow okresowych Urzadzen,
¢) dokonywanie drobnych napraw i wymiany uszkodzonych podzespotow;
2) czyszczenie i ptukanie zbiornika wyrownawczego w Czermnie;
3) prowadzenie rejestru dobowego poboru wody na hydroforni;
4) plukanie sieci wodociagowej raz w miesigcu;
5) konserwacja sieci wodociggowej Czermno obejmujgca zasigg miejscowosci
do przepompowni Fatkéw;
6) Dbiezace konserwacje hydrantow przeciwpozarowych;
7) utrzymanie nalezytego porzadku na terenie przepompowni;
8) prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materialami, czgsciami zamiennymi
i energia.

3. Do zadan kierowcy ciggnika nalezy:

1) prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego ciagnika 1 innego sprz¢tu;

2) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu oraz innego sprzgtu
wspotpracujacego z pojazdem;

3) udzial w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu;

4) przestrzeganie bezpiecznych warunkdéw w czasie jazdy, obstugi pojazdu oraz sprzetu;

5) zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigzujgcych przepisow w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdu;

6) terminowe i rzetelne rozliczanie zakupionego paliwa zgodnie z obowigzujaca norma
zuzycia;

7) nalezyte utrzymanie drog oraz chodnikdéw na terenie Gminy w okresie zimowym;

8) porzadkowanie ulic, placéw, chodnik6éw i innych ciaggéw komunikacyjnych oraz terenow
zielonych;

9) konserwacja zieleni;

10) obstuga i konserwacja instalacji odprowadzajacych $cieki komunalne:
a) obstuga i konserwacja sieci kanalizacyjnej oraz pompowni $ciekOw we wspotpracy

z konserwatorem oczyszczalni Sciekdw,

b) porzadkowanie sktadowisk odpadéw komunalnych,
¢) dyslokacja i konserwacja pojemnikéw na odpady komunalne;

11) wykonywanie prac koparkg przedsiebierna;

12) wykonywanie prac walcem drogowym (zaprzegowym);

13) konserwacja 1 utrzymanie sprawnosci odshugiwanego sprzg¢tu oraz wykonywanie
drobnych napraw;

14) prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materialami, czg¢$ciami zamiennymi
i paliwem;

15) od$niezanie i posypywanie piaskiem schodéw wejsciowych do budynku Urzedu.
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4. Do zadan Kkierowcy autobusu nalezy:

1) organizowanie prawidlowego i racjonalnego dowozu dzieci do szkét na terenie Gminy oraz
co najmniej 2-krotne w czasie roku szkolnego analizowanie i przedstawieniec Wojtowi
informacji na temat funkcjonowania dowozu;

2) inne wyjazdy zlecone przez Woijta;

3) utrzymanie autobusu w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym oraz wykonywanie
drobnych napraw;

4) zapewnienie nalezytej opieki i bezpieczenstwa uczniow przy wsiadaniu i wysiadaniu
z autobusu:

a) sprawdzanie stanu liczbowego ucznidéw,

b) dopilnowanie ladu, porzadku i bezpieczenstwa ucznidw przy wsiadaniu i wysiadaniu
z autobusu,

) zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie sie¢ ucznidw,

d) w sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu uczniéw niedopuszczenie do ich przewozu.

5) przestrzeganie godzin dowozu i odwozenia ucznidéw;

6) terminowe i rzetelne rozliczanie zakupionego paliwa;

7) prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czg$ciami zamiennymi
i paliwem;

8) zastepowanie kierowcy wozu strazackiego w czasie jego nicobecnosci;

5. Do zadan kierowcy i konserwatora sprzetu pozarniczego nalezy:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego samochodu pozarniczego,
motopomp oraz innego sprzetu eksploatowanego w OSP;

2) prowadzenie, eksploatacja 1 obsluga powierzonego pojazdu, motopomp i innego sprzetu
oraz wykonywanie obstugi codziennej (OC);

3) udziat w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzgtu silnikowego;

4) bezposredni udziat w obstugach okresowych ( OT-1 i OT-2) powierzonego samochodu
pozarniczego, motopomp oraz innego sprzetu silnikowego eksploatowanego w OSP;

5) obsluga zainstalowanych na samochodzie Urzadzen;

6) prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczanie Kkart
drogowych i kart pracy sprzgtu zgodnic z obowigzujgcymi normami zuzycia paliwa;

7) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontoéw ww. sprzetu i pojazdow;

8) przestrzeganie bezpiecznych warunkéw w czasie jazdy, obslugi pojazdéw i sprzetu
silnikowego;

9) zapewnienie bezpiecznych warunkow jazdy pasazerom oraz = przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdow;

10) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach na powierzony sprzet i Urzadzenia;

11)zapewnienie = bezpiecznych warunkow jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdow;

12) utrzymanie na samochodzie normatywnego wyposazenia w akcesoria i narzedzia;

13) przygotowywanie pojazdu i sprzg¢tu znajdujacego si¢ na wyposazeniu pojazdu oraz
uczestnictwo w przegladach technicznych sprzetu OSP organizowanych przez komendanta
powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej, badZ komendanta gminnego Zwigzku OSP RP;
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14) utrzymanie czystosci i porzgdku w budynkach OSP oraz ich otoczeniu;
15) nadzdr nad wiasciwym zabezpieczeniem budynku OSP przed zniszczeniem, kradziezg
i pozarem,
16) Uczestnictwo w szkoleniach pozarniczych strazakéw OSP organizowanych w jednostce
OSP oraz przez Panstwowa Straz Pozarng;
17) zimowe utrzymanie drég oraz chodnikéw na terenie Gminy;
18) prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czg$ciami zamiennymi
1 paliwem;
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu OSP wynikajgcych
z biezacych potrzeb na tym stanowisku pracy;
20) wykonywanie zadan kierowcy busa bedacego wlasnoscig Gminy Fatkéw w tym:
a) przewoz uczniow i osdb niepetlnosprawnych, zamieszkujgcych na terenie Gminy,
b) przewoz pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy na polecenie
wyjazdu wydane przez Wéjta lub osoby upowaznione,
¢) wykonywanie innych przewozow zleconych przez Wojta lub osoby upowaznione,
d) zapewnienie opieki i bezpieczenstwa uczniom niepelnosprawnych podczas wsiadania,
jazdy 1 wysiadania;
e) utrzymanie busa z nalezytym stanie technicznym i sanitarnym.

. Do zadan konserwatora oczyszczalni §ciekow nalezy:

1) codzienna kontrola pracy urzadzen na oczyszczalni jak rowniez na przepompowni $ciekow
oraz urzadzen kanalizacyjnych;

2) sprawdzanie jakosci Sciekow i ich Zrédta pochodzenia;

3) prowadzenie ewidencji dostaw $ciekow;

4) czyszczenie krat i usuwanie skratek;

5) konserwacja piaskownika i usuwanie piasku zgodnie z instrukcja eksploatacji;

6) obstuga kosza i pompy na punkcie zlewnym;

7) konserwacja osadnikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) kontrola poziomu $ciekow;

9) konserwacja doprowadzalnikéw i zastawek;

10) sprawdzanie skutecznosci oczyszczania $ciekOw i pobieranie prob ze sciekow i odciekow
do badan;

11) ewidencja przeplywomierza i konserwacja zwezki,

12) przeprowadzanie okresowych przegladow Urzadzen kanalizacyjnych i oczyszczalni
Sciekow;

13) utrzymanie w sprawnosci technicznej i gotowosci zasilania awaryjnego oczyszczalni
Sciekow;

14) przekazywanie kwartalnych informacji o ilo$ci $ciekdéw, osaddéw i skratek;

15) prowadzenie i biezgca aktualizacja dziennika eksploatacyjnego oczyszczalni;

16) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie oczyszczalni sciekdw w okresie letnim
i zimowym a takze drogi dojazdowej do oczyszczalni;

17) konserwacja zieleni i zadrzewien na terenie oczyszczalni;

18) obsluga przyczepy asenizacyjnej;
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19) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych 1 sanitariatach
oczyszczalni.

7. Do zadan sprzataczki nalezy:
1) codzienne otwieranie i zamykanie drzwi wejsciowych do Urzedu;
2) codzienne sprzgtanie pomieszczen biurowych i sanitariatu w budynkach: Urzedu Gminy,
Gminnej Biblioteki Publicznej, poprzez:

a) mycie podtég,
b) wycieranie biurek, szaf, regaldw i parapetow,
¢) odkurzanie $cian i sprzgtu biurowego;
d) opréznianie koszy na $mieci,

3) podlewanie kwiatow wg potrzeb;

4) co najmniej dwa razy do roku mycie okien;

5) Co najmniej raz na kwartat pastowanie podtog;

6) pranie flag i innych tkanin stanowigcych wyposazenie Urzedu,

7) utrzymanie porzadku i czystosci wokot budynkéw: Urzedu Gminy, Gminnej Biblioteki
Publiczne;j;

8) racjonalne gospodarowanie srodkami czystosci;

9) szczegolna troska o mienie Urzedu;

10) wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen biurowych przed zniszczeniem, kradziezg i
pozarem po godzinach pracy Urzedu;

11) wiasciwe zabezpieczenie kluczy od pomieszczen i budynkéw przed dostepem osob
trzecich;

12) przygotowanie pomieszczen do remontOw oraz sprzatanie po remoncie;

13) sprzgtanie toalet i biezgce uzupehianie srodkdéw higieny;

14) sprawdzanie oraz zamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach Urzgdu;

15) wygaszanie niepotrzebnych $wiatet;

16) zglaszanie Wojtowi lub Sekretarzowi wszelkich uszkodzen instalacji elektrycznej,
wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkow, okien, tynkow.

8. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy:

1) porzadkowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng poprzez wiasciwe
segregowanie dokumentéw, ich rejestrowanie i archiwizowanie;

2) pomoc w zakresie czynnosct wykonywanych w kancelarii Urzedu;

3) praca w Punkcie Obstugi Klienta.

4) obstuga Urzadzen biurowych: kserokopiarka, skaner, faks, niszczarka, itp.;

5) rejestracja i wysytka korespondencji wychodzacej z Urzedu,

6) przygotowywanie projektéw dokumentow w wersji elektronicznej, wprowadzanie danych
do programoéw;

7) wykonywanie czynno$ci pomocniczych pod nadzorem pracownikoéw merytorycznych na
stanowiskach urzedniczych zgodnie ich zakresem zadan;

8) wykonywanie innych czynno$ci zlecanych przez przetozonego wg zaistniatych potrzeb.

9. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:
1) utrzymanie czystosci i porzadku wokét budynku Urzedu Gminy, biblioteki oraz Izby
Tradycji w Fatkowie;
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2) Utrzymanie czystosci i porzadku na placu targowym, placach zabaw, parkingach oraz w
Parku Podworskim w Fatkowie;

3) Piclegnacja drzew, krzewdw i roslin ozdobnych przy budynku Urz¢du Gminy, biblioteki,
na placu targowym, wokét Izby Tradycji oraz na skwerze przy Placu Koscielnym poprzez:
nasadzenia, podcinanie, nawozenie, podlewanie, odchwaszczanie itp.;

4) odéniezanie ciagdw pieszych przy budynku Urzedu Gminy, biblioteki 1 Izby Tradycji,
usuwanie oblodzen, posypywanie piaskiem i sola;

5) wykonywanie drobnych napraw w budynku Urzgdu oraz w innych budynkach bedacych
wlasnoscig Gminy;

6) wykonywanie napraw i konserwacja Urzadzen i sprzetu wykorzystywanego do pracy na
tym stanowisku;

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta lub Zastepce Woijta.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 23.
1. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegolnosci pisma i dokumenty:

1) z zakresu biezacych spraw Urzedu,
2) kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowej,
3) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
4) kierowane do postow i1 senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
5) wodpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

6) w odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,

7) zwigzane z wykonywaniem przez Wdjta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w
stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych,
8) kazdorazowo zastrzezone przez Wdjta do jego podpisu,

9) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania

administracyjnego.

2. Do Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczego6lnosci podpisywanie pism
i dokumentow oraz decyzji i postanowien - w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

3. Pracownicy i kierownicy referatow Urzedu:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do wlasciwosci Wojta oraz nalezacych
do kompetencji Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisujg pisma i dokumenty oraz decyzje i postanowienia wydawane na podstawie
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej w ramach
udzielonych upowaznien.

4. Pracownicy opracowujgcy pisma parafujag je swoim podpisem wraz z pieczatka,
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na ostatniej stronie jednej z kopii pisma, przy czym
dodatkowo pisma pracownikéw w referacie sa parafowane przez jego kierownika.

5. Pracownicy sporzadzajacy pisma prowadzac dang sprawe na koncu znaku sprawy
zamieszczajg symbol prowadzacego, na ktory skladaja si¢ inicjaly odpowiednio imienia i
nazwiska pracownika.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi, Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi
powodujace powstanie wydatkéw finansowych musza byé parafowane wczesniej przez

Skarbnika.
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Rozdzial IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 24.
Kontrola w Urzgdzie prowadzona jest na podstawie zarzadzenia Wdjta w sprawie kontroli
zarzadczej. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez Gming.

Rozdzial X
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 25.

1. W Urzgdzie obowigzuja nastepujace godziny przyje¢ interesantow: 7.00 — 15.00.

1) Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek od 15.00.
do 16.00 i w kazdy czwartek w godzinach od 9.00 do 11.00;

2) Zastepca Wojta, Sekretarz, kierownicy referatdéw oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk przyjmujg interesantdéw we wszystkich sprawach od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy Urzedu.

2. Centralny rejestr skarg, wnioskoéw i petycji jest prowadzony na stanowisku do spraw
organizacyjno- kancelaryjnych.

3. Pracownik prowadzacy rejestr skarg, wnioskow i petycji prowadzi biezaca kontrole
w zakresie terminowosci i sposobu zatatwienia zgloszonych skarg, wnioskéw i petycji oraz
dokonuje w miarg potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

4. Nadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
sprawuje Sekretarz.

5. Jezeli skarga dotyczy wlasciwosci kilku stanowisk Wojt wyznacza pracownika wtasciwego
do jej zatatwienia.

6. Zgloszone skargi, wnioski 1 petycje sa przyjmowane, rozpatrywane i zalatwiane zgodnie
z zasadami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach
szczegoblnych.

Rozdzial XI
Obieg dokumentow

§ 26.
1. Postgpowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministrow dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
3. Wojt w drodze zarzadzenia wskazuje system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie oraz wyznacza koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

§27.

1. Wszystkie projekty aktow prawnych podlegaja kontroli pod wzgledem redakcyjnym
1 prawnym.
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2. Kontrole pod wzgledem prawnym przeprowadza Radca Prawny potwierdzajac t¢ czynnosé
datg, swoim podpisem i pieczatkg na przedstawionym projekcie.

3. Opracowujacy akt prawny zatacza uzasadnienie podjecia aktu.

4. Akt prawny Rady Gminy sporzgdza si¢ w 4 podstawowych egzemplarzach:

1) do przekazania kontroli prawnej,
2) do protokotu obrad,

3) dla osoby opracowujacej,

4) do zbioru prawa miejscowego.

5. Akty prawne wymagajace wystania do Regionalnej Izby Obrachunkowej sporzadza sie¢
dodatkowo po jednym egzemplarzu.

6. Akty prawa miejscowego wymagajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Swietokrzyskiego przekazywane sa na stanowisko ds. kadrowych i obstugi Rady Gminy w
formie edytowalnego pliku elektronicznego.

7. Projekty zarzadzen Wojta sa przygotowywane w co najmniej dwoch egzemplarzach:

1) do rejestru zarzadzen,
2) dla sporzadzajacego.

8. Ostateczne wersje aktow prawnych Rady (uchwat) oraz aktéw prawnych Wojta (zarzadzen)
zapisane na no$nikach informatycznych w formie scandéw przekazuje si¢ na stanowisko ds.
spotecznych, administracyjnych i oswiaty celem zamieszczenia w BIP.

§ 28
Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia porzadkowe Wdjta i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:
1) wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie,
2) ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa Swictokrzyskiego,
3) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;,
4) w szczeg6lnych przypadkach poprzez oglaszanie w gazecie o zasiggu lokalnym.

§ 29.
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdtowe.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 30.
Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
ol

Henfyk Kotiieezny
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy
w [Fatkowie nadanego
Zarzadzeniem nr 65/2024

Wéjta Gminy Fatkéw

z dnia 06.12.2024 r.

Wykaz etatow w Urzedzie Gminy w Falkowie

- . Forma Liczba
Lp stanowiska Podporzadkowanie AR e
STANOWISKA KIEROWNICZE
1. | Wojt Gminy Rada Gminy Wybor 1
3. |Sekretarz Gminy Wéjt Gminy Umowa )
0 prace
4 Skarbnik Gminy, Gtéwny ksiggowy Wit Gminy Powolanie 1
" | budzetu
. ! W6jt Gminy, Umowa
5. | Z-ca Glownego Ksiggowego Skarbnik Gminy o prace 1
Kierownik referatu gospodarki
6. komunalne;j, drogownlc"cwa,. spraw Wit gminy umowa o 1
obronnych, obrony cywilnej prace
i zarzadzania kryzysowego
7. | Kierownik USC Wojt Gminy Umowa v,
0 prace
REFERAT FINANSOWY - stanowiska pracy:
stanowisko ds. ksiegowosci Woﬁ_Gmmy Umowa
L. buds . Skarbnik Gminy 2
udzetowej 0 prace
stanowisko ds. ksiggowosci Wéjt Gminy Umowa
2l . . . : i
o$wiatowej Skarbnik Gminy 0 prace
3 stanowisko ds. ksiggowo$ci Gminnego Wojt Gminy Umowa 3/5
" | Oérodka Pomocy Spolecznej Skarbnik Gminy 0 prace
4 stanowisko ds. wymiaru podatkow i Wéjt Gminy Umowa
. . g |
oplat Skarbnik Gminy 0 prace
5 stanowisko ds. poboru podatkéw Wojt Gminy Umowa 1
" | ioptat Skarbnik Gminy 0 prace
. . . Wojt Gminy Umowa
6. |Stanowisko ds. obstugi kasowe;j Skarbnik Gminy o prace 1
o . Wéjt Gminy Umowa
7. |Pomoc administracyjna Skarbnik Gminy oupface 1
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, DROGOWNICTWA, OBRONY
CYWILNEJ I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
— stanowiska pracy:
1 _Stanow1sko-ds. mienia komunalnego Wit Gminy Umowa 1
i gospodarki gruntami 0 pracg
Stanowisko ds. drogownictwa, spraw Wéjt Gminy Umowa
2. |obronnych, obrony cywilnej . . 1
. . kierownik referatu 0 prace
i zarzadzania kryzysowego




prawna

1 y Forma Liczba
Lp stanowiska Podporzadkowanie R
Stanowisko d.s. gospodark1. odpadami Wéjt Gminy umowa
3. | komunalnymi, zaopatrzenia w wode . i 1
. il kierownik referatu 0 prace
i odprowadzania $ciekow
4 Stanowisko ds. gospodarki Wojt Gminy umowa o 1
" | komunalnej kierownik referatu prace
5 omoc administracyjna Wojt Gminy HEOMERS 1
[P Y] kierownik referatu prace
6. Konset:wator urzadzen elektrycznych i kierownik referatu Umowa )
wodociggowych 0 prace
7 Konserwatpr ujecia wody Kierownik referatu Umowa 1
(hydroforni), 0 prace
8. |Kierowca ciggnika kierownik referatu Umowa 1
0 prace
9. |konserwator oczyszczalni $ciekdw kierownik referatu i 3
0 prace
10. | Kierowca autobusu, kierownik referatu Singwe 2
0 prace
11 ch?rov&-rca i konserwator sprzetu Kierownik referatu Umowa 5
pozarniczego 0 prace
12. | Sprzataczka kierownik referatu SO 1
0 prace
13. |robotnik gospodarczy kierownik referatu SEgwE 1
0 prace
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
1. | Stanowisko ds. spraw obywatelskich wojt Gmlny_, Umowa 72
Sekretarz Gminy 0 prace
5 Stanow1st ds. organizacyjno - Wéjt Gminy, Umowa 1
kancelaryjnych 0 prace
3 stanowisko ds. kadrowych, promocji, WO6 anny, Umowa
" | kultury, sportu i obstugi rady gminy Przewodmgza}cy 0 prace I
’ Rady Gminy
Stanowisko ds. spotecznych,
. . D . . Umowa
4. |administracyjnych i o$wiaty, Wojt Gminy o prac 1
i archiwista zakladowy prace
5 Stanowisko ds. budownictwa Wojt Gminy, Umowa 1
" |1 zagospodarowania przestrzennego Sekretarz Gminy 0 prace
Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony . .
; . ) . B, . Wojt Gminy, Umowa
6. |$rodowiska, rolnictwa i dziatalnosci . 2
; Sekretarz Gminy 0 pracg
gospodarczej
Stanow.lsko ‘ds. 1nfonnatyzaCJ’1, ’ Wit Gminy, Tneia 1
7. | pozyskiwania zewn¢trznych $rodkow . 1%
fi . A . Sekretarz Gminy 0 prace
mansowych 1 zamowien publicznych
Umowa
8 Stanowisko ds. bezpieczenistwa Wojt Gminy, o prace lub 1
" [i higieny pracy Sekretarz Gminy cywilno-




_ . Forma Liczba
Lp stanowiska Podporzgdkowanie pRtridatonta | etatew
9. | nspektor ochrony danych osobowych | VoIt Gminy; opmeetub | ¥
. | Inspektor ochrony danych osobowyc Sekretarz Goiny pracg 4
cywilna
Umowa
10. |Radca Prawny Wojt Gminy g i lub 1
cywilno-
prawna
STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI:
.. . Zast¢pca Wojta, Umowa
10. | pomoc administracyjna Sekretarz o prace 1

Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nast¢puje w
lub prac interwencyjnych

ramach robét publicznych

Pracownik I lub II stopnia wykonujacy Zastepca Wéjta Umowa o w
1. |zadania w ramach robét publicznych Sekretarz Gmin, . zaleznosci
lub prac interwencyjnych; Y prace od potrzeb

Heitrvk Koieczny







Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Fatkowie nadanego
Zarzadzeniem nr 65/2024

Wéjta Gminy Fatkéw

Wykaz zast¢pstw pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Falkowie

Stanowisko Stanowisko pelnigce zast¢gpstwo
Wit Zastgpca Wijta
Zastepca Wijta Wjt, Sekretarz
Sekretarz Zastgpca Wijta
Skarbnik Zastepca Gtownego Ksiggowego
Zastgpca Glownego Ksiggowego Skarbnik
Kierownik referatu gospodarki komunalnej,
drogownictwa, spraw obronnych, obrony cywilne;j Zastgpca Wojta

i zarzadzania kryzysowego

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

zastepstwo w ramach wieloosobowego stanowiska

Stanowisko ds. obstugi kasowej

Stanowisko ds. poboru podatkéw i oplat

Stanowisko ds. ksiggowosci o§wiatowej

Stanowisko ds. ksiggowosci Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej

Stanowisko ds. ksiggowosci Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

Stanowisko ds. ksiegowo$ci oswiatowej

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat

Stanowisko ds. poboru podatkéw i oplat

Stanowisko ds. poboru podatkéw i optat

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

Urzad Stanu Cywilnego, sprawy obywatelskie

Stanowisko ds. spotecznych, administracyjnych
i o§wiaty, archiwista zaktadowy

Stanowisko ds. spotecznych, administracyjnych
i oswiaty, archiwista zakltadowy

Urzad Stanu Cywilnego, sprawy obywatelskie

Stanowisko ds. organizacyjno - kancelaryjnych

stanowisko ds. kadrowych, promocji, kultury,
sportu i obstugi rady gminy

stanowisko ds. kadrowych, promocji, kultury,
sportu i obstugi rady gminy

Stanowisko ds. organizacyjno — kancelaryjnych

Stanowisko ds. budownictwa
i zagospodarowania przestrzennego

Stanowisko ds. Stanowisko ds. informatyzacji,
pozyskiwania zewngtrznych $rodkéw finansowych
i zamowien publicznych

Stanowisko ds. Stanowisko ds. informatyzaciji,
pozyskiwania zewnetrznych §rodkéw finansowych
i zamowien publicznych

Stanowisko ds. budownictwa
i zagospodarowania przestrzennego

stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i
dziatalnosci gospodarczej

zastepstwo w ramach wieloosobowego stanowiska

Stanowisko ds. mienia komunalnego, gospodarki
gruntami

Stanowisko ds. drogownictwa, spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Stanowisko ds. drogownictwa, spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Stanowisko ds. mienia komunalnego, gospodarki
gruntami

oy

Stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi, zaopatrzenia w wode
i odprowadzania Sciekow

Stanowisko ds. gospodarki kom)nalnej

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi, zaopatrzenig w wode

Henryk Ksdicczny
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