Elektronicznie podpisany przez:

Kinga Sosinska

dnia 24 kwietnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 32.2025
WOJTA GMINY STANISLAWOW

z dnia 24 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024 r,

poz. 1465) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stanistawoéw w brzmieniu stanowigcym

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc zarzadzenia:

1) Nr28/2019 Woéjta Gminy Stanistawow z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow,

2) Nr 23/2020 Wojta Gminy Stanistawow z dnia 27 marca 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow,

3) Nr38/2020 Wo¢jta Gminy Stanistawow zdnia 29 maja 2020r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow,

4) Nr 33/2021 Wojta Gminy Stanistawéw z dnia 20 kwietnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow,

5)Nr 79.2021 Wojta Gminy Stanistawoéw z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow,

6) Nr40.2022 Wojta Gminy Stanistawéw zdnia 11 lipca 2022r. wsprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow,

7) Nr 65.2022 W¢jta Gminy Stanistawéw z dnia 6 pazdziernika 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow,

8) Nr 65.2023 Wojta Gminy Stanistawow z dnia 30 pazdziernika 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow

9) Nr 64.2024 Wojta Gminy Stanistawoéw z dnia 29 pazdziernika 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
Kinga Anna Sosinska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 32.2025
Wojta Gminy Stanistawow

z dnia 24 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STANISEAWOW

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Stanistawow zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) Zakres dzialania i zadania Urz¢du,
2) Strukture organizacyjng Urzedu,
3) Zasady funkcjonowania Urzgdu,
4) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu,
5) Zakres dzialania poszczeg6lnych referatéw w Urzedzie,
6) Zakres udzielonych upowaznien do zatatwiania spraw,
7) Organizacj¢ dzialalnos$ci kontrolne;j.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stanistawow,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Stanistawow,
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stanistawow,

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio - Wojta Gminy Stanistawow, Zastgpce Wojta Gminy Stanistawow, Sekretarza
Gminy Stanistawow, Skarbnika Gminy Stanistawow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Stanislawowie,

5) Stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ inspektora, podinspektora, referenta, samodzielnego referenta,
specjaliste, mtodszego referenta,

6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty w Urzedzie Gminy Stanistawow,

7) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna i budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca samorzadowym dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu Gminy Stanistawow miesci si¢ przy ul. Rynek 32, 05-304 Stanistawow.

4. Urzad jest czynny w poniedziatki w godz. 9.00-17.00, aod wtorku do piatku w godz.
8.00- 16.00.

I. Zakres dzialania i zadania Urzedu
§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej Wojt realizuje zadania Gminy.
2. Urzad realizuje zadania:

a) wlasne okreslone: ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady,

b) zlecone z zakresu administracji rzadowej przez ustawy szczegélne, atakze przekazane Gminie na mocy
obowigzujacych przepisow prawa,

c) z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw iprzepisow wykonawczych oraz porozumien
z organami administracji publiczne;j.
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d) wlasne innych samorzagdoéw, powierzone na mocy porozumien zawartych z organami tych samorzadow.

3. Pracownicy Urzedu wykonuja ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnien oraz zatatwiaja
indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od
Wojta.

§ 5. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, ktorej dochody i wydatki w calosci objete sg budzetem
Gminy. Obstuge finansowa prowadzi Referat Finansowy.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,
2) przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i materiatow pod obrady Rady oraz dla potrzeb

Woita,

3) przygotowywanie materiatow niezbednych do wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu

administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynno$ci z zakresu administracji publicznej
nalezacych do kompetencji Wojta,

4) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie
Gminy, nalezacych do kompetencji Wojta,

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

6) opracowywanie i przygotowanie materialow do projektu budzetu Gminy oraz wykonywanie czynno$ci
stuzacych realizacji budzetu Gminy,

7) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji Rady oraz narad
i spotkan organizowanych przez Wojta,

8) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt, w tym elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

¢) zarzadzanie dokumentacjg biezaca,

d) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

10) realizacja obowigzkow iuprawnien Urzedu jako pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

11) realizacja dostepu do informacji publicznej,
12) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwatl Rady.
II. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7. 1. Kierownictwo Urze¢du stanowig:

1) Wojt -1 etat
2) Zastgpca Wojta -1 etat
3) Sekretarz/Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -1 etat
4) Skarbnik -1 etat

2. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrgbnia si¢ referaty:

1) Urzad Stanu Cywilnego — w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,USC”, w sklad ktérego wchodzi:

a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego -1 etat
b) zastepca kierownika Urzgdu stanu Cywilnego -1/4 etatu
¢) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych - 1 etat
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d) stanowisko pomocy administracyjne;j - 1 etat

2) Referat Finansowy — w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,RF” w sktad, ktérego wchodzi:

a) skarbnik gminy pehiacy funkcje kierownika Referatu Finansowego - 1 etat
b) z-ca skarbnika/z-ca kierownika Referatu Finansowego - 1 etat
c) stanowisko ds. ksiggowosci - 2 etaty
d) stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych - 2 etaty
e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i ochrony przeciwpozarowej - 1 etat
f) stanowisko ds. rozliczen kasowych i kadr - 1 etat
g) stanowisko ds. ksiegowosci optat komunalnych - 1 etat
h) stanowisko pomocy administracyjne;j - 2 etaty

3) Referat Organizacyjny - w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,ORG” w sktad, ktorego wchodzi:

a) sekretarz gminy pehiacy funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego -1 etat

b) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej -1 etat
¢) stanowisko ds. kancelarii - 1 etat
d) stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publiczne;j - 1 etat
e) stanowisko informatyka - 1 etat
f) stanowisko pomocy administracyjnej - 2 etaty
g) stanowisko woznej - 1 etat

4) Referat  Gospodarki Komunalnej -  woznakowaniu akt uzywa  symbolu
w sktad, ktorego wchodzi:
a) kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 2 etaty
¢) stanowisko ds. utrzymania i ochrony drég - 1 etat
d) stanowisko inkasenta ds. poboru optat - 1 etat
e) stanowisko pracownika gospodarczego - 7 etatow
f) stanowisko pomocy administracyjne;j - 3 etaty

,»RGK”

5) Referat Inwestycji, Remontéw i Ochrony Srodowiska - w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,RIi0S”

w sktad, ktorego wchodzi:

a) kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko d/s zamdwien publicznych i inwestycji - 1 etat
¢) stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy ze zrédet zewnetrznych

- 1 etat
d) stanowisko ds. planowania przestrzennego - 2 etaty
e) stanowisko ds. inwestycji i ochrony srodowiska - 1 etat
f) stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i le$nictwa - 1 etat
g) stanowisko ds. ochrony §rodowiska - 1 etat
h) stanowisko ds. ochrony powietrza (ekodoradca)/operator - 1 etat
i) stanowisko pomocy administracyjne;j - 3 etaty

6) Referat Oswiaty — w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,RO” w sktad, ktérego wchodzi:
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a) kierownik Referatu zjednoczesnym prowadzeniem spraw z zakresu obrony cywilnej, obronnosci,

zarzadzania kryzysowego oraz gospodarki komunalnej - 1 etat

b) stanowisko gltéwnej ksiggowej jednostek oswiatowych - 1 etat
¢) stanowisko ksiegowej o§wiatowej - 1 etat
d) stanowisko glownej ksiggowej ztobka/ksiggowej o§wiatowej - 1 etat
e) stanowisko pomocy administracyjnej - 1 etat
7) Inspektor ochrony danych — w oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,JOD” -1 etat

3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatagcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. Wojt moze zatrudnia¢é na czas okreslony osoby (np.: bezrobotnych, stazystow, absolwentow)
kierowane przez Powiatowy Urzad Pracy w ramach programow realizowanych przez t¢ jednostke.

I11. Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) planowania pracy i samoksztalcenia,
5) kontroli wewng¢trznej,

6) podzialu zadan pomigdzy: Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, poszczegélne referaty
1 stanowiska,

7) wzajemnego wspotdziatania,
8) informowania spoteczenstwa.
§ 10. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza.

3. W czasie niecobecnosci Wojta, w biezacym kierowaniu Urzedem zastgpuje go Zastgpca Wojta Iub
w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz, na podstawie udzielonych im upowaznien.

4. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za nalezyte wykonywanie
powierzonych im zadan.

5. Kierownicy Referatoéw odpowiadajg za:
1) prawidlowa i terminowa realizacje zadan Referatow,
2) kulturalng, sprawng i merytoryczng obstugg interesantow.

6. Kierownicy poszczegélnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad realizacjg przez nich obowiazkow stuzbowych. W czasie ich nieobecnosci
pracg Referatu kieruje wyznaczony przez Wajta pracownik Urzedu.

§ 11. 1. Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okre§lonych dla poszczegdlnych stanowisk
w oparciu o kryteria:

1) zgodno$ci z prawem opracowywanych projektow decyzji,
2) inicjowania i opracowywania projektow zarzadzen,

3) terminowo$ci zalatwiania spraw,

4) stuzebno$ci wobec interesantow,

5) gotowosci do wspotdziatania z innymi pracownikami.
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2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu dzialajg na podstawie prawa
i obowiazani sa do S$cistego jego przestrzegania ze szczegdlnym uwzglednieniem kodeksu postepowania
administracyjnego i instrukcji kancelaryjne;j.

3. Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia kwalifikacji, udziatlu w szkoleniach i samoksztalceniu.

§ 12. 1. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy sa zobowigzani do wspodtdzialania ze sobg, w szczegoélnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 13. Obstuge prawna Urzedu iorgandéw gminy zapewnia si¢ poprzez zatrudnienie radcy prawnego
w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

§ 14. 1. W Urzedzie dziata pelnomocnik Wojta do spraw ochrony informacji niejawnych.

2. Zakres zadan i kompetencji tego pelnomocnika okreslaja ustawy i akty wykonawcze do ustaw.
3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

§ 15. 1. W Urzedzie dziata inspektor ochrony danych.

2. Zakres zadan i kompetencji tego inspektora okresla RODO oraz ustawy.

3. Inspektor ochrony danych moze wykonywac inne zadania i obowiazki zlecone przez Wojta, takie by
nie powodowaty konfliktu interesow.”

§ 16. 1. Wojt powotuje:
1) pelnomocnika do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi i innym uzaleznieniom,
2) pelnomocnika ds. cyberbezpieczenstwa,
3) pelnomocnika systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
4) pelnomocnika ds. dostepnosci,
5) Koordynatora kontroli zarzadczej
6) Koordynatora Ochrony Fizycznej
2. Wojt moze powoltywaé innych pelnomocnikow i koordynatorow wg potrzeb.
IV. Zakres dzialania kierownictwa Urzedu

§ 17. Do zadan Wojta nalezy wykonywanie zadan okreSlonych w ustawie o samorzadzie gminnym,
w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzedu,

3) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy ijego wykonywanie, przedktadanie uchwat
i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci
publiczne;j,

4) opracowywanie projektow uchwat i przedktadanie ich Radzie Gminy,

5) wspoldzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w ramach podpisanych porozumien,

6) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,
7) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyklego zarzadu,

8) kierowanie inadzor nad realizacja zadan obronnych iz zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym
wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy,

9) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje senatoréw, postow, radnych oraz pisma kierownikow
centralnej i terenowej administracji rzadowej,
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10) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

11) podejmowanie 1iinicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

12) uczestniczenie w pracach zwigzkow iporozumien migdzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien,

13) dokonywanie podzialu zadan ikompetencji pomiedzy pracownikow Urzedu oraz kierowanie praca
Urzedu,

14) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,
15) zatwierdzanie zakreséw obowigzkoéw i odpowiedzialnosci pracownikow,
16) podejmowanie decyzji zwiazanych z wewngtrznym dziataniem Urzedu,

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

18) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
podlegtych,

19) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,
20) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
21) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw do dzialania w imieniu wojta,

22) udzielanie upowaznien innym pracownikom Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

23) koordynowanie dziatalnosci shuzb uzytecznosci publicznej,
24) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulamindw, instrukcji, zarzadzen),
25) nadzorowanie dziatalnosci sotectw,
26) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
27) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cia:

a) Zastepcy Wojta,

b) Sekretarza/Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

c¢) Skarbnika,

d) Radcy prawnego,

e) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

f) Kierownika Referatu O$wiaty,

g) Inspektora Ochrony Danych.

§ 18. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Wojta lub w razie wynikajacej z innych
przyczyn niemoznos$ci petnienia obowigzkow przez Wojta,

2) nadzorowanie prowadzenia spraw z zakresu: zamowien publicznych, pozyskiwania funduszy ze Zrodet
zewnetrznych, planowania przestrzennego, gospodarki gruntami, rolnictwa i lesnictwa, ochrony
srodowiska,

3) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontow prowadzonych przez
gming,

4) nadzér nad realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej,

5) nadzor nad instytucja kultury,
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6) zapewnienie efektywnego, prawidtowego izgodnego zprawem wykonywania zadan przez podlegle
referaty,

7) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikow,
8) nadzor nad pracg stanowisk zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 19. Do zadan Sekretarza/Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienie
sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta
badz Zastepcy Wojta, a w szczegolnosci:

1) inicjowanie i nadzorowanie dzialan organizacyjno-administracyjnych dotyczacych pracy Urzgdu,

2) nadzoér nad organizacja idyscypling pracy w Urzedzie oraz poprawnos$cia iterminowos$cia zalatwiania
spraw w Urzegdzie,

3) nadzor nad poprawnoscia, terminowoscig i przygotowaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
4) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji,

5) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i jego zmian oraz projektow podzialu referatéw na
poszczegodlne stanowiska pracy,

6) nadzorowanie opracowywania zakresow czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych,
7) opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikow Urzedu w uzgodnieniu z kierownikami referatow,

8) organizowanie inadzorowanie naboréw pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych,

9) organizowanie stuzby przygotowawczej,

10) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych do wylacznej
wlasciwosci Woijta,

11) nadzor nad praca stanowisk zgodnie ze schematem organizacyjnym,

12) organizowanie doskonalenia kadr Urzgdu i przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia
pracy Urzedu,

13) nadzér realizacji zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,
14) koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

15) koordynacja inadzor nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen Urzedu oraz zakupem S$rodkow
trwalych i wyposazenia Urzgdu,

16) planowanie i przeprowadzanie kontroli merytorycznej w Urzedzie i jednostkach podleglych,

17) wspotdziatanie w kontrolach organizowanych przez organa kontroli zewnetrznej, nadzorowanie realizacji
wnioskow i zalecen pokontrolnych,

18) przeprowadzanie ocen okresowych bezposrednio podlegtych pracownikow,

19) pelnienie funkcji Pelnomocnika Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych do zadan, ktérego nalezy
w szczegolnoscei:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow 1isieci teleinformatycznych oraz sporzadzanie planéw bezpieczenstwa w tym
zakresie,

¢) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
w Urzedzie,

e) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji materialow i obiegu dokumentow niejawnych,

f) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
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g) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”,

h) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego wobec kandydatéw na stanowisko z dostgpem
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”, wydawanie po§wiadczen bezpieczenstwa,
prowadzenie spraw z tym zwigzanych oraz przechowywanie akt w tym zakresie,

i) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad okreslonych
w przepisach prawa,

20) organizowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzegdzie,
21) organizowanie pracy i nadzor nad praca praktykantow i stazystow,
22) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi Gminy,
23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) prawidlowe wykonywanie budzetu, przestrzeganie zasad prawidtowej gospodarki finansowej Gminy,
Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

2) pelienie funkcji glownego ksiegowego budzetu Gminy i Urzedu, wtym prowadzenie ksiggowosci
i ewidencji majatku gminy,

3) kierowanie pracg Referatu finansow,

4) opracowanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie budzetu gminy, jego zmian oraz opracowywanie
przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

5) zapewnienie wstepnej kontroli finansowej,

6) nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy oraz kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Gminy,

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej Urzgdu i1 jednostek organizacyjnych gminy,
8) nadzor finansowy nad zarzadzaniem mieniem komunalnym,

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

10) wykonywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,
11) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy i jednostek podleglych,

12) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Regionalng Izbg Obrachunkowa iinnymi instytucjami w zakresie
realizacji budzetu Gminy,

13) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych,
14) przeprowadzanie ocen okresowych bezposrednio podlegtych pracownikow,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

V. Zakres dzialania poszczegélnych referatow w Urzedzie
§ 21. 1. Pracg Referatow kierujg Kierownicy.

2. Kierownik odpowiedziany jest za sprawne funkcjonowanie Referatu, dyscypling pracy, organizowanie
zastepstw w czasie niezdolno$ci do pracy lub urlopéw pracownikow Referatu, za terminowe i zgodne z prawem
zatatwianie spraw nalezacych do zakresu dziatania Referatu oraz za prawidlowe stosowanie instrukcji
kancelaryjnej, w tym za terminowe przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

3. Do obowiazkoéw Kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:

a) kierowanie praca referatu oraz nadzor nad wiasciwym iterminowym wykonywaniem obowigzkow przez
pracownikow Referatu,
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b)nadzér nad  przestrzeganiem  przez  pracownikOw  przepisow  prawa  pracy,  przepisow
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji
niejawnych, tajemnicy stuzbowej, kodeksu postgpowania administracyjnego, Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu, Regulaminu pracy,

c¢) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,
d) przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

e) inicjowanie przygotowywania projektow uchwat i innych materiatéw dla potrzeb Rady oraz Wojta z zakresu
spraw realizowanych w Referacie,

f) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach komisji Rady oraz innych naradach lub spotkaniach, na
polecenie Wojta lub Sekretarza,

g) nadzor nad przygotowywaniem przez pracownikow aktow administracyjnych, przepisow wewnetrznych,
udzielania odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,

h) wspoétdziatanie z organami jednostek pomocniczych w zakresie realizacji funduszu soleckiego lub innych
zadan,

1) organizowanie kontroli zarzadczej,
j) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Referatu.
§ 22. Do wspolnych zadan pracownikéw Referatow w szczegolnosci nalezy:
1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,
2) wlasciwa i terminowa realizacja zadan,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne iprawne projektow
decyzji administracyjnych z zakresu wlasciwosci Referatu,

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady iprojektow zarzadzen Wojta oraz wspolpraca
z Radg 1 wlasciwymi komisjami Rady,

5) opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania Radnych oraz wnioski komisji Rady,
6) rozpatrywanie wnioskow i skarg

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw analitycznych do przygotowania projektu
budzetu gminy,

8) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolen i doskonalen zawodowych,
9) terminowe sporzadzanie sprawozdan, ocen i analiz biezacych oraz informacji o stanie realizacji zadan,

10) przestrzeganie i stosowanie ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz przepisow wewngtrznych
regulujacych dokonywanie wydatkow budzetowych, w tym przygotowywanie projektow dokumentow
o udzielenie zamoéwienia,

11) terminowe udostgpnianie informacji publicznej,

12) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnosci przetwarzania danych osobowych
z zakresu prowadzonych spraw,

13) przestrzeganie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej ijednolitego rzeczowego wykazu akt, wtym
prowadzenie spraw przy pomocy elektronicznego obiegu dokumentow,

14) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno- gospodarczego Gminy, zapewnienie
wlasciwej i terminowej realizacji zadan wtasnych i zleconych,

15) wspoldzialanie z organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi na terenie Gminy oraz jednostkami
pomocniczymi i organizacyjnymi Gminy,

16) systematyczne przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

17) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowiskach pracy,
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18) udzial w realizacji zadan zwigzanych z organizacja referendow, spisow, wybordow, konsultacji
spotecznych oraz zebran wiejskich,

19) przekazywanie Skarbnikowi wszystkich umdéw zawartych na stanowiskach oraz rachunkéw i faktur
opisanych i sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym,

20) wspotdziatanie w realizacji zadafh obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
21) wprowadzanie do CEIDG: licencji, koncesji, zezwolen, wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej,
22) wspotdziatanie z innymi Referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien mi¢dzy nimi,

23) wspotdziatanie z sgsiednimi Gminami, samorzagdem powiatowym i wojewddzkim oraz organami
administracji rzadowej

24) wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy,
25) usprawnienie wilasnej organizacji, metod i form pracy,
26) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

§ 23. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
ewidencji ludnosci, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych przepiséw,a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

2) sporzadzanie protokotow i aktow stanu cywilnego w Bazie Ustug Stanu Cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
4) prowadzenie migracji aktow stanu cywilnego do Bazy Ustug Stanu Cywilnego,

5) rejestrowanie danych w Bazie Ustug Stanu Cywilnego i dokonywanie na ich podstawie zmian w rejestrze
PESL,

6) dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego, orzeczen
sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw,

7) sporzadzanie dokumentéw w sprawie przyjecia o$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym
i opiekunczym (uznania),

8) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,
9) przekazywanie danych do urzgdu statystycznego,

10) przyjmowanie wnioskow o przyznanie medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz organizowanie
uroczystos$ci jubileuszowych,

11) prowadzenie spraw  zwigzanych  zewidencjag  ludnosci, wtym  wydawanie decyzji
w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

12) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dowodow osobistych,

13) wykonywanie czynno$ci zwigzane z zastrzezeniem lub cofni¢gciem zastrzezenia numeru PESEL
w Systemie Rejestrow Panstwowych ,,Zrodto”,

14) realizacja zadan zwigzanych znadawaniem numeru PESEL dla obywateli Ukrainy, ktorzy przybyli
bezposrednio z terytorium Ukrainy w zwiazku z dziataniami wojennymi prowadzonymi na terytorium tego
panstwa,

15) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

16) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow,
17) przygotowywanie analiz demograficznych, sprawozdan i innych informacji,

18) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu

19) wydawanie za§wiadczen w zakresie realizowanych zadan,

20) sporzadzanie o$§wiadczen ostatniej woli,
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21) prowadzenie spraw dotyczacych imprez masowych i zgromadzen,
22) potwierdzanie profilu zaufanego,
23) prowadzenie spraw wojskowych,

24) realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu wtasciwosci USC i spraw
obywatelskich,

25) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynno$ci o przetwarzaniu danych osobowych
z zakresu prowadzonych spraw.

§ 24. Do zakresu zadan Referatu Finanséw nalezy zapewnienie prawidlowej obstugi finansowo-ksiegowe;j
budzetu Gminy i Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej:

a) budzetu Gminy, w tym odrebnie ewidencji dochodéw i ewidencji wydatkow,

b) wydatkoéw budzetowych realizowanych przez Urzad,

¢) funduszy celowych,

d) zaciagnietych kredytow i pozyczek,
2) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw inwestycyjnych budzetu Gminy,
3) planowanie i sprawozdawczo$¢ budzetowa,

a) przygotowanie projektu budzetu i jego zmian,

b) analiza wykonanego budzetu,

¢) opracowanie i analiza zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
4) prowadzenie spraw i obstuga ksiggowa rachunkéw bankowych,

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i dokonywanie rozliczen w tym zakresie, wydawanie
zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen,

6) ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
7) prowadzenie obstugi kasowe;j,

8) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy zwiazanych z podatkiem VAT oraz wystawianie faktur dla osob
fizycznych i prawnych,

9) windykacja naleznosci budzetowych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inkasentow,
11) rozliczanie i ksiggowanie funduszu soteckiego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdéw i optat, ulg i umorzen podatkowych,
w tym ewidencji podatnikow,

13) nadzér ikontrola poboru podatkow ioplat w zakresie ztozonych o$wiadczen, informacji
i deklaracji,

14) prowadzenie ksiggowosci podatkowej i oplat oraz innych naleznosci stanowiacych dochdod gminy,

15) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w przypadku nieuregulowania w terminie podatkow, naleznosci
i $wiadczen stanowigcych dochody budzetu,

16) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym wydawanie decyzji,

17) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, pomocy publicznej oraz niezaleganiu w podatkach,
18) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajacymi zustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,
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20) rozliczanie optat planistycznych i prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego,
21) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia,
22) obstuga organizacyjno-techniczna spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

23) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym wspotpraca z jednostkami Ochotniczych
Strazy Pozarnych,

24) pobor optaty skarbowej oraz gospodarowanie drukami §cistego zarachowania,

25) wydawanie drukoéw $cistego zarachowania do poboru optaty targowej i rozliczanie inkasenta z pobranej
optaty targowej,

26) realizowanie i koordynowanie zadan w dziedzinie promocji kultury fizycznej i sportu, oraz profilaktyki
zdrowotnej,

27) realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow z zakresu wtasciwosci Referatu,

28) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynno$ci przetwarzania danych osobowych
z zakresu prowadzonych spraw.

§ 25. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw materialno-technicznych oraz organizacyjnych dla dzialalnosci
Urzedu,

2) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesow legislacyjnych w Urzedzie,

3) organizowanie ikoordynowanie kontroli realizacji zadan przez Referaty oraz jednostki organizacyjne
Gminy,

4) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, zarzadzen Wojta 1iinterpelacji radnych oraz upowaznien
pracownikow do zatatwiania spraw w imieniu Wojta,
5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych w formie papierowe;j,

6) zapewnienie sprawnego kierowania iprawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych Gminy, prowadzenie spraw osobowych Urzedu oraz kierownikoéw podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady, Komisji Rady oraz jednostek pomocniczych, w tym
zapewnienia pelnego przeptywu dokumentacji i informacji,

8) organizowanie  szkolen radnych oraz pomocy radnym przy dzialaniach = zwigzanych
z wykonywaniem mandatu,

9) prowadzenie spraw przypisanych Gminie w ustawie Prawo przedsigbiorcow,

10) organizowanie zalatwiania skarg i wnioskOw obywateli oraz prowadzenie rejestru i sprawozdawczosci
w tym zakresie,

11) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Gminy
wyborow: Prezydenta RP, do Sejmu iSenatu RP, organdw samorzadu terytorialnego, Parlamentu
Europejskiego, organow jednostek pomocniczych, referendum oraz spisow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i funkcjonowaniem Mtodziezowej Rady Gminy Stanistawow
oraz Gminnej Rady Senioréw w Stanistawowie,

13) prowadzenie spraw  wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

14) prowadzenie obslugi administracyjno-technicznej Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym rejestru,

16) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz strony Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
wspotpraca  zjednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie tworzenia aktualnych serwisow
informacyjnych,
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17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami pozytku
publicznego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, zakupem i naprawa sprzetu elektronicznego,
programéw komputerowych, instalowanie i aktualizowanie oprogramowan,

19) realizacj¢ obowigzkow wynikajacych z przepisow aktow prawnych wlasciwych dla zapewnienia
bezpieczenstwa cyberprzestrzeni, w tym wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,

20) administrowanie siecia informatyczng oraz  bazami danych systemow  bedacych
w uzytkowaniu Urzgdu, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora systemow informatycznych
okreslonych w obowiazujacej Polityce bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,

21) nadz6r nad monitoringiem budynku i centralg telefoniczng Urzgdu oraz telefonami stuzbowymi,

22) kontrola inadzér nad wilasciwym przestrzeganiem instrukcji w sprawie zasad przetwarzania danych
osobowych i warunkéw technicznych zabezpieczenia systemoéw informatycznych zawierajacych te dane
i ich aktualizacja,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, m.in. szkolenia, kontrole,
24) obstuga kancelaryjno-techniczna Urzedu Gminy tj. m.in.:

a) przyjmowanie, wysylanie irozdzielanie korespondencji na zewngtrz iwewnatrz Urzedu zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng i dokonang dekretacja przez uprawnione osoby;

b) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

¢) obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej Urzedu, e-dorgczen oraz prowadzenie
kancelarii elektronicznej Urzedu;

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezaca korespondencija;
e) prowadzenie rejestrow:

- delegacji i podrozy stuzbowych, w tym wydawanie delegacji pracownikom i kierownikom jednostek
organizacyjnych,

- upowaznien i pelnomocnictw,
- wyj$¢ stuzbowych pracownikéw Urzedu,

- porozumien zawieranych przez Gming Z organami administracji panstwowej
i jednostkami samorzadu terytorialnego,

f) prowadzenie kalendarza spotkan Wojta z mieszkancami, rejestru $wiat, uroczystosci, itp., w ktérych
uczestniczy Wojt oraz przygotowywanie i wysylanie okolicznosciowej korespondencji;

g) przygotowywanie pomieszczen, organizacja iobsluga spotkan, zebran, narad organizowanych przez
Woita,
h) dbatos¢ o aktualnosé i estetyke wywieszanych materiatow na tablicach informacyjnych w Urzedzie -
wspotpraca w tym zakresie z pracownikami Urzedu;
25) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych Gmine,

26) prowadzenie spraw pracowniczych oraz dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikow
Urzedu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych, w szczego6lnosci:

a) organizowanie i przeprowadzanie nabordw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie
Gminy 1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikoéw Urzegdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

¢) wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych pracy,

d) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, rodzicielskich,
wychowawczych oraz szkoleniowych, w tym ewidencji,
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e) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikow Urzedu,
f) sporzadzanie zakresow czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztalceniem, doksztalcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

h) prowadzenie i organizowanie szkolen z zakresu BHP,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem osOb w ramach prac interwencyjnych, publicznych,
stazy zawodowych oraz prac spotecznie uzytecznych,

j) prenumerata czasopism, zakup ksigzek i wydawnictw oraz zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w druki
1 niezbedne materialy biurowe, srodki bhp,

k) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, zamawianie i przekazywanie ich na stanowiska pracy,

1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow (dot. m.in. przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
zwrotu kosztéw zakupu okularow korygujacych),

27) promocja zdrowia na terenie Gminy oraz prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,

28) prowadzenie ewidencji oswiadczen majatkowych radnych, pracownikéw Urzedu, kierownikoéw jednostek
organizacyjnych wraz z przekazywaniem ich tresci do Biuletynu Informacji Publicznej oraz przesylaniem
kopii wlasciwym urzedom skarbowym,

29) inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow z zakresu wtasciwosci referatu,

30) prowadzenie archiwum zakladowego, przyjmowanie i wydawanie dokumentow jego zabezpieczenie
i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

31) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnosci przetwarzania danych osobowych
z zakresu prowadzonych spraw,

32) utrzymanie czystosci i porzadku w Urzedzie.
§ 26. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej w szczego6lnosci nalezy:

1) zaspokajanie ~ zbiorowych  potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie zaopatrzenia w wode
z wodociggu gminnego oraz odprowadzania $ciekow iwod opadowych, utrzymanie urzadzen wodno-
sciekowych w odpowiedniej sprawnosci techniczne;j:

a) prowadzenie dziatalnosci eksploatacyjnej stacji uzdatniania wody w Sokolu wraz z siecig wodociggowa,

b) prowadzenie dziatalno$ci eksploatacyjnej oczyszczalni §ciekow w Retkowie i Pustelniku, przepompowni
$ciekow oraz sieci kanalizacyjnych,

¢) usuwanie awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjne;,

d) wydawanie warunkéw technicznych wykonania przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,
e) zawieranie umow na dostawe wody 1 odbior $ciekow, prowadzenie rozliczen w tym zakresie,
f) planowanie i1 koordynacja prac remontowo-budowalnych na zarzadzanych obicktach,

g) sporzadzanie sprawozdan zplandéw, programow irealizacji zadan zzakresu gospodarki wodno-
kanalizacyjnej,

h) opracowywanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekdéw,

i) sporzadzanie wniosku o zatwierdzenie taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ i zbiorowego
odprowadzania Sciekow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja oswietlenia ulicznego oraz oswietlenia placow gminnych,

3) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie, w szczegolnosci:

a) zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy poprzez prowadzenie catoksztattu spraw
zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbioru odpadéw komunalnych, w tym prowadzenie edukacji
ekologicznej wérdod mieszkancow,
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b) przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow usuniecie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci,

d) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania odpadow,

e) prowadzenie ewidencji wytworzonych odpadow przez Urzad Gminy w Bazie danych o produktach
1 opakowaniach oraz o gospodarce odpadami — BDO,

f) sporzadzanie sprawozdan z gospodarki odpadami,

4) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na odbidr
i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z monitoringu zamknigtego sktadowiska odpadow komunalnych oraz
spraw zwigzanych z rekultywacja tego sktadowiska,

6) prowadzenie spraw w zakresie zieleni gminnej oraz miejsc pami¢ci narodowe;j,
7) zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie lokalnego transportu zbiorowego,

8) budowa i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym wiat przystankowych oraz tablic
soleckich,

9) wykonywanie zadan zwigzanych zewidencja, utrzymaniem iremontem drég gminnych, rowow
i kanalizacji deszczowej oraz ich okresowymi przegladami,

10) realizacja zadan dotyczacych organizacji ruchu drogowego w gminie oraz zakup oznakowania
drogowego,

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog,

12) realizacja zadan zwigzanych z zajmowaniem pasa drogowego, uzgadnianiem lokalizacji zjazdow z drég
gminnych, oznakowaniem miejscowosci, drog i ulic oraz organizacjg ruchu drogowego w gminie,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z dekorowaniem Gminy flagami,

14) utrzymanie czystosci i porzadku wokot budynku Urzedu, naprawa i konserwacja pomieszczen, urzadzen
i wyposazenia Urzgdu, w tym pielegnacja terenéw zielonych,

15) wykonywanie zadan zwigzanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem zwlok bezdomnych
zwierzat lub ich czesci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalno$¢ w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrona budynku Urzedu oraz oczyszczalni i stacji
uzdatniania wody,

17) uzyskiwanie pozwolen wodno-prawnych oraz realizacja obowigzkéw z nich wynikajacych a dotyczacych
SUW w Sokolu i oczyszczalni $ciekow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umow dzierzawy na umieszczanie reklam
na gruntach stanowiacych wlasno$¢ gminy,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

20) gospodarowanie §rodkami transportu bedacymi wlasnoscia Urzedu,

21) realizacja funduszu soteckiego w zakresie remontow drog i oswietlenia,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem targowiska,

23) kontrola szamb i firm asenizacyjnych,

24) inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisoOw z zakresu wlasciwosci Referatu,

25) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynno$ci przetwarzania danych osobowych
z zakresu prowadzonych spraw.

§ 27. Do zadan Referatu Inwestycji, Remontéw i Ochrony Srodowiska w szczegdlnosci nalezy:
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1) okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, przebudowy lub remontu gminnej infrastruktury,
w tym materiatéw do opracowywania wieloletnich planow inwestycyjnych,

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem nowych inwestycji, w tym przeprowadzanie
koniecznych konsultacji spotecznych oraz

3) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych dla zamowien inwestycyjnych i remontowych,

4) przygotowywanie, koordynacja 1inadzér nad inwestycjami iremontami, wtym wprowadzanie
wykonawcow na teren budowy oraz organizowanie i udziat w odbiorach robot,

5) kontrola  kosztow realizacji inwestycji iremontow, zwlaszcza pod katem terminowosci
i jakosci robot od chwili ich rozpoczgcia do momentu przekazania ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem
wszelkiej dokumentacji powykonawczej,

6) prowadzenie rejestru kwot wnoszonych z tytutu nalezytego wykonania uméw i zwalnianie ich do wyptaty
po dokonaniu odbioru ostatecznego,

7) przekazywanie do Referatu Finanséw dokumentéw stanowigcych podstawg dokonania zaptaty za
wykonane roboty, ustugi i dostawy z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi potracania kar umownych
i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

8) kontrola i zatwierdzanie do wyptaty pod wzgledem merytorycznym faktur za roboty budowlane, ustugi,
dostawy ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na zgodno$¢ warunkoéw platnosci z postanowieniami umow,
w tym naliczanie wynikajacych z tych uméw kar umownych,

9) sporzadzanie dokumentow i przekazywanie ich do Referatu Finanséw stanowigcych podstawe wpisania do
ewidencji majatku Gminy zakonczonych inwestycji lub remontow,

10) organizowanie, przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw zgodnie zustawg prawo zaméOwien
publicznych, regulaminem wewnetrznym udzielania zamowien publicznych oraz przepisami
wykonawczymi, w tym przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

11) organizowanie odbiorow koncowych zadan iustug oraz zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli
organow, ktorych opinia o odebranym obiekcie jest wymagana,

12) podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkéw finansowych zewnetrznych na realizacje
inwestycji i remontéw, w tym przygotowywanie wnioskow o wspotfinansowanie projektow inwestycyjnych
i pozainwestycyjnych oraz ich rozliczanie i prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie,

13) prowadzenie = spraw  zwigzanych  z planowaniem  przestrzennym  Gminy, wtym  udzial
w procesach sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowan 1ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

14) wydawanie wypisOw 1wyrysow oraz zaswiadczen zmiejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

15) ustalanie warunkow zabudowy,

16) ustalanie oplat 1iodszkodowan zwigzanych ze zmiang wartosci nieruchomos$ci w zwigzku
z uchwalaniem lub zmiang planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem nazw miejscowosci, ulic, placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

18) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat i przepisow wykonawczych do tej
ustawy,

19) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w tym regulacja stanow
prawnych nieruchomosci, gruntdéw zajgtych pod drogi gminne,

20) prowadzenie spraw zwiazanych zregulowaniem zapisow w ksiegach wieczystych nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

21) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomos$ci oraz ustalanie i aktualizacja oplat z tytutu
uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu i najmu nieruchomosci gminnych,
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22) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy, trwalego zarzadu, dzierzawy, najmu, uzyczenia izamiany
nieruchomosci gminnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodlnotami gruntowymi na terenie Gminy,
24) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i kartograficznych,
25) prowadzenie spraw w zakresie podziatlow i rozgraniczen nieruchomosci,

26) prowadzenie spraw zzakresu rolnictwa, produkcji roslinnej 1zwierzecej oraz towiectwa
1 le$nictwa,

27) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan z tytutu klgsk zywiotowych w rolnictwie,

28) prowadzenie spraw w zakresie zagadnien dot. gospodarki wodnej i regulacji stosunkéw wodnych,
29) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych,

31) koordynowanie prac zwigzanych z melioracja gruntow,

32) realizacja zadan Gminy wynikajacych zustawy prawo ochrony $rodowiska oraz ochrony przyrody
i przepisow wykonawczych do tych ustaw, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew ikrzewow, przyjmowanie zgloszen o zamiarze usunigcia
drzew, naliczanie oplat z tego tytutu i prowadzenie postgpowan w zwiazku z nielegalng wycinka drzew,
naliczanie kar z tym zwigzanych,

b) ochrona $rodowiska przed odpadami w tym odpadami niebezpiecznymi,
¢) sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska, planu gospodarki odpadami,

d) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsiewzigcia,

e) opracowywanie projektow uchwat z zakresu ochrony $rodowiska,

f) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza atmosferycznego przed hatasem,
34) prowadzenie edukacji ekologicznej,

35) prowadzenie spraw w zakresie prowadzenia przez przedsi¢biorcow dzialalnosci zbierania i transportu
odpadow komunalnych, oprozniania zbiornikow bezodptywowych, wylapywania zwierzat bezdomnych
oraz wprowadzanie danych z tego zakresu do CEiDG,

36) realizacja zadan Gminy wynikajagcych zustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko,

37) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego,

40) biezace zatatwianie wnioskow, skarg i zazalen dotyczacych inwestycji i remontéw gminnych,
41) prowadzenie Punktu Obstugi Przedsigbiorcow,

42) kontrola zrodet ciepta w budynkach zlokalizowanych na terenie gminy,

43) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwaty antysmogowej wojewodztwa mazowieckiego,
44) doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrddet ogrzewania i termomodernizacji,

45) edukacja mieszkancoéw w zakresie ochrony powietrza

46) prowadzenie punktu konsultacyjnego ,,Czyste powietrze”
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47) kontrola zrodet ciepla,
48) wprowadzanie deklaracji do Centralnej Ewidencji Budynkow.
49) inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisoOw z zakresu wlasciwosci Referatu,

50) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnosci przetwarzania danych osobowych
z zakresu prowadzonych spraw,

§ 28. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan o§wiatowych organu prowadzacego szkoly, przedszkola i inne placowki oswiatowe,

2) wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi okreslonymi
w planach finansowych tych jednostek,

3) wspolpraca z dyrektorami szkot w zakresie organizowania i przeprowadzania remontéw biezgcych
w szkotach i przedszkolach,

4) projektowanie sieci publicznych przedszkoli i szkot oraz przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych
granic obwodow szkot,

5) koordynacja, doradztwo i nadzor w zakresie przygotowania arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,

6) prowadzenie  rejestru  szkot  iprzedszkoli niepublicznych, Zlobkéw  iklubéw  dziecigcych
oraz instytucji kultury,

7) nadzor nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz opiekunami dziennymi w zakresie udzielonych dotacji,

8) udzielanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szkot oraz os6b prowadzacych inne formy
wychowania przedszkolnego,

9) kontrola w przedszkolach niepublicznych, szkotach publicznych prowadzonych przez inny organ niz
jednostka samorzadu terytorialnego zgodnosci ze stanem faktycznym liczby uczniow wykazanych
w informacji, wedlug ktérej udzielana jest dotacja,

10) wspoldzialanie z kuratorium o$wiaty iinnymi instytucjami majagcymi wplyw na prace dydaktyczno-
wychowawczg i opiekunczg placéwek oswiatowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem konkursow na stanowisko
dyrektorow szkot,

13) prowadzenie postgpowan zwigzanych zawansem zawodowym nauczycieli zramienia organu
prowadzacego,

14) wystgpowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkot i przedszkoli,

15) organizowanie dowozu uczniow do szkol, w tym ucznidow niepelnosprawnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem nauki oraz kontrola spetniania tego obowiazku,
17) przygotowywanie projektow aktow prawnych z zakresu wykonywanych zadan,

18) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy zgodnie z art. 5a ust. 4 ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia mtodocianych pracownikéw,
20) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych spraw, tym SIO,

21) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej  jednostek  budzetowych  o$wiaty  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym obstugi placowej oraz dokonywanie rozliczen w tym zakresie,

22) sporzadzanie  irealizacja  planéw  finansowych  szkél,  propozycji  zmian  w budzecie
z zakresu o$wiaty w trakcie jego wykonywania,

23) biezaca analiza kosztow i wydatkow funkcjonowania placowek oswiatowych, dla ktorych Gmina jest
organem prowadzacym,
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24) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu o§wiaty i przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy,

25) przekazywanie informacji z zakresu realizowanych zadan do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strong internetowg Gminy,

26) wspotorganizowanie obchodoéw $wiat i rocznic panstwowych podejmowanych z inicjatywy Wojta,

27) podejmowanie dzialan na rzecz promocji Gminy ws$rod dzieci i mtodziezy, nadzor nad opracowaniem
projektow i planéw rozwoju sportu oraz koordynacja ich wdrazania,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wypetnianiem funkcji organizatora dla instytucji kultury,

29) wspolpraca przy realizacji roéznych imprez iwydarzen kulturalnych, sportowych, historycznych
z Gminnym Os$rodkiem Kultury,

30) realizacja wnioskow Komisji Rady Gminy w zakresie oswiaty i sportu,

31) pozyskiwanie $rodkéw z zewnetrznych zrodet finansowania dla programéw z zakresu rozwoju o$wiaty
i sportu,

32) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, obronnosci kraju oraz z zakresu zarzadzania kryzysowego,
w tym:

a) wykonywanie zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

b) opracowywanie plandw i1 programow z zakresu spraw obronnych

¢) organizowanie szkolen obronnych,

d) przygotowanie statego dyzuru oraz stanowiska kierowania,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie §wiadczen na rzecz obrony,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z,akcja kurierskg”, wtym opracowywanie iutrzymanie w stalej
aktualno$ci dokumentacji akcji kurierskiej,

g) opracowywanie planow z zakresu zarzadzania kryzysowego,
h) obstuga organizacyjno-administracyjna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

i) wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

j) opracowywanie planéw obrony cywilne;j,

k) organizowanie i obstuga formacji obrony cywilnej,

1) przygotowanie warunkow do funkcjonowania Urzedu W czasie W oraz
opracowanie i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji w tym zakresie,

m) prowadzenie spraw przeciwpowodziowych i akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych lub
katastrof,

33) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej, m.in. prowadzenie ksigzek obiektow, terminowe
organizowanie przegladow okresowych dla administrowanych budynkow oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z gminng gospodarkg mieszkaniows,

34) realizacja innych zadan zleconych przez Wojta,

35) dokonywanie zgloszen do inspektora ochrony danych czynnos$ci przetwarzania danych osobowych
z zakresu prowadzonych spraw.

§ 29. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczego6Inosci:

1) W zakresie obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych (IOD):
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a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO) oraz innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowiazkow, dzialania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie  funkcji  punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

f) przygotowywanie dla administratora projektow aktualizacji polityki ochrony danych osobowych,

g) prowadzenie ewidencji upowaznien wydanych przez administratora do przetwarzania danych
osobowych,

h) prowadzenie szkolen osob w zakresie ochrony danych osobowych, ktorym administrator zamierza lub
wydat upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

i) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania administratora danych irejestru wszystkich kategorii
czynnos$ci przetwarzania dokonywanych w imieniu administratora,

j) opiniowanie projektow umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych.
2) Peienie funkcji pelnomocnika systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji:

a) opracowanie, wdrozenie, przechowywanie i aktualizacja dokumentacji systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji (SZBI),

b) szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa informacji,

¢) nadzor nad realizacja polityki bezpieczenstwa informacji,

d) planowanie realizacji SZBI,

e) zarzadzanie audytami wewngtrznymi w zakresie bezpieczenstwa informacji,

f) przedstawianie Wojtowi Gminy rocznych sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZBI,
g) powiadamianie Wojta Gminy o dziatalno$ci niezgodnej z obowigzujgcym SZBI,

h) zarzadzanie analizg ryzyka jako kluczowym narzedziem SZBI,

i) organizacja przegladow SZBI oraz nadzor nad realizacja ustalen wynikajacych z przegladow,

j) zarzadzanie zabezpieczeniami aktywow informacyjnych w sposob adekwatny do celéw stosowania
przewidzianych dla nich zabezpieczen.

3) W zakresie informatyki:

a) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowanie nowych rozwigzan ztej dziedziny
w Urzedzie,

b) udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu teleinformatycznego Urzedu,
c¢) udzial w pracach projektowych dotyczacych infrastruktury teleinformatycznej Urzedu,
d) wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

e) nadzor wdrazania i eksploatacji programow specjalistycznych oraz wspomagajacych pracg Urzedu,
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f) szkolenie uzytkownikéw w zakresie obslugi programow specjalistycznych wspomagajacych prace
Urzedu, w szczegolnosci firmy INFOSYSTEM,

g) nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego, w szczegolnosci realizacji obowigzkow
wyznaczonego przez Wojta Gminy pelnomocnika ds. cyberbezpieczenstwa oraz administratora systemu
informacji.

4) wykonywanie innych czynnosci zleconych bezposrednio przez Wojta Gminy.”
VI. Zakres udzielonych upowaznien pracownikom do zalatwiania spraw
§ 30.

Woéjt moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw  pozostajacych
w zakresie dziatania na danym stanowisku, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej kompetencji Wojta,
w tym do prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

§ 31. Zbior upowaznien prowadzony jest na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.
VII. Organizacja dzialalno$ci kontrolnej
§ 32. 1. Wojt Gminy zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

2. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewngtrzne, zarzadzenia, instrukcje,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne dokumenty
wewngetrzne.

§ 33. Kontrola zarzadcza wykonywana jest w szczegdlnosci poprzez:
1) Wojta i pracownikéw urzedu gminy w zakresie udzielonego upowaznienia w stosunku do:
a) gminnych jednostek organizacyjnych,

b) podmiotéw i jednostek nie bedacych samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
wykorzystania dotacji okreslonych w umowie lub uchwale,

¢) jednostek realizujacych zadania gminy w wyniku zawartych umoéow lub porozumien w zakresie realizacji
tych zadan.

2) kontrol¢ funkcjonalng wykonywang przez:

a) kierownikow referatow w odniesieniu do nadzorowanych pracownikéw iw ramach posiadanych
kompetencji,

b) inne osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych zobowigzane do wykonywania kontroli

funkcjonalne;.

§ 34. 1. Nadz6r nad wykonywaniem kontroli zarzadczej realizowanej wedlug wymagan okreslonych
w standardach kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszonych przez Ministra Finansow
sprawuje Wojt.

2. Organizacja ikoordynacjg systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych
zajmuje si¢ Koordynator kontroli zarzadcze;j.
§ 35. Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kompleksowa, ktoéra obejmuje catoksztalt lub obszerng cze$¢ dziatalnosci jednostki kontrolowanej; 2)
problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej;

3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych lub sprawdzenie
zasadnosci odwotania si¢ jednostki kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli;

4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen i jest
niezalezna od rocznego planu kontroli.

§ 36. 1. Dzialalno$¢ kontrolna urzedu, jednostek organizacyjnych gminy iurzedu gminy oparta jest na
rocznym planie kontroli przygotowanym przez Koordynatora kontroli zarzadczej, ktory jest zatwierdzony przez
Woéjta Gminy.
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2. Wyniki kontroli, przedstawione sa w protokole pokontrolnym, podpisywanym przez pracownika
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, pracownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjne;j.

§ 37. Szczegbly dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslone sa w odrebnych
zarzadzeniach Wojta.

VIII. Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 38. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach 15.00 —
17.00, oraz we wtorki w godzinach 15.00 —16.00.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach urz¢dowania.

3. Skargi i wnioski przyjmowane sg codziennie w kancelarii Urzgdu Gminy.
4. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja:
a) Rada — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

b) Wojt — w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad lub gminne jednostki organizacyjne.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko ds. obstugi rady i dziatalnosci gospodarcze;.

5. Rejestr przyjetych przez Wojta interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko ds.
obshugi sekretariatu.

6. Po zarejestrowaniu skarge lub wniosek przekazuje si¢ do wyjasnienia wilasciwym jednostkom
organizacyjnym, ktore przygotowuja wyjasnienia, sporzadzaja projekt odpowiedzi i przekazuja go
Sekretarzowi Gminy.

7. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje odpowiednio Wéjt Gminy lub Przewodniczacy Rady Gminy.

8. Kontrolg inadzor w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz Gminy.

9. Zglaszane skargi i wnioski sg przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

IX. Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw
§ 39. 1. Woijt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow,
5) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
6) petnomocnictwa, upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) upowaznienia do przeprowadzania kontroli wewngtrznej,
8) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

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

2. Zastgpca Wojta podpisuje pisma iwydaje decyzje zastrzezone do podpisu przez Wojta
W czasie jego nieobecnosci.

3. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie zastrzezone do podpisu
Wojta.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

5. Kierownicy referatow podpisuja:
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1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow i stanowisk nie zastrzezone do podpisu Wojta lub do
ktorych zostali upowaznieni,

2) decyzje administracyjne, do ktérych zostali upowaznieni,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow i zakresu zadan dla poszczegdélnych
Referatow lub stanowisk.

6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, postanowien i projektow
uchwal, umieszczaja na koncu tekstu projektu z lewej strony swoje imi¢
i nazwisko jako osoby sporzadzajacej dany dokument.

X. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
§ 40. 1. Aktami prawnymi wydawanymi przez organy gminy sa:
1) uchwaty Rady,
2) zarzadzenia,
3) decyzje,
4) przepisy porzadkowe wydawane przez Wajta, w przypadkach nie cierpigcych zwloki.

2. Projekty = aktow  prawnych  opracowuja  pod  wzgledem  merytorycznym,  prawnym
i redakcyjnym rzeczowo wlasciwi pracownicy na stanowisku pracy kierujac si¢ zasadami techniki legislacyjne;.

3. Przed przedtozeniem organom Gminy aktu prawnego do podpisu wlasciwi rzeczowo pracownicy
uzgadniajg go:

1) ze Skarbnikiem, jezeli tre§¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub ma spowodowac skutki finansowe,
2) z innymi pracownikami, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.

4. Opracowane projekty aktow prawnych wymienione w pkt 1 ppkt 112 podlegaja zaopiniowaniu przez
radce prawnego.

5. Projekt aktu prawnego nalezy uzgodni¢ z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi jezeli obowigzek
ten wynika z przepisoOw prawa.

6. Projekty aktow prawnych podlegaja konsultacjom z organizacjami spotecznymi i zebraniami soteckimi,
jezeli obowiazek ten wynika z przepisow szczegodlnych.

7. Projekty aktéw prawnych nalezy przekaza¢ do zaopiniowania przez wlasciwe organy i instytucje,
zgodnie z przepisami prawa.

8. Po dokonaniu uzgodnien, o ktorych mowa w pkt 3-7 projekt aktu prawnego przedstawia si¢ Radzie do
uchwalenia lub Wojtowi do podpisu.

9. Po podpisaniu aktu prawnego zatrzymuje si¢ jeden egzemplarz- oryginat do zbioru.
10. Ewidencjg 1 zbior aktow prawnych prowadzi pracownik ds. obstugi rady i dziatalnosci gospodarcze;.
11. Po podpisaniu ww. aktow kopie niezwlocznie przesyta sie:

1) Wojewodzie Mazowieckiemu,

2) odpowiednim jednostkom gminy, ktorych ten akt dotyczy.

12. Akty prawa miejscowego stanowionego przez Gming oglasza si¢ w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

13. Przepisy prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ich opublikowania, o ile
przepisy nie przewiduja wyraznie terminu pozniejszego.

14. Skarbnik w odniesieniu do aktow prawnych zawierajacych ustalony budzet i jego zmiany zobowigzany
jest niezwlocznie przekazac kopie Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

15. Akt prawny moze by¢ podany do wiadomos$ci publicznej w sposdb zwyczajowo przyjety  poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie.
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16. Z czynnosci wywieszenia informacji na tablicy ogloszen sporzadza si¢ adnotacje.
IX. Postanowienia koncowe

§ 41. 1. Zmian w Regulaminie dokonuje Wojt zarzadzeniem. Zmiany w Regulaminie moga by¢
dokonywane w trybie przewidzianym d jego wprowadzenia.

2. W razie nalozenia na Urzad nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda z zakresu swojego dziatania,
obowigzane s3 je realizowac do czasu zmiany Regulaminu organizacyjnego.

3. Kierownicy referatow sg obowigzani do zglaszania do Sekretarza Gminy konieczno$ci zmiany
regulaminu w zwigzku z nowo naktadanymi na Urzad zadaniami.

4. Kierownicy sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania postanowien Regulaminu przez
podlegtych pracownikow.

5. Pracownicy sa obowigzani do przestrzegania zasad organizacji okreslonych niniejszym Regulaminem.

6. Za naruszenie zasad ustalonych niniejszym Regulaminem Kierownicy i pracownicy urzedu ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Stanistawow

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu
Organizacyjnego

Petnomocnik Informacji
Niejawnych

Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu
Finansowego

Stanowisko ds. obstugi
o Rady Gminy

i dziatalnosci
gospodarczej

Stanowisko ds.

kancelarii

Zastepca Skarbnika /
Zastepca Kierownika
Referatu

Zastepca Wojta

|

Kierownik Referatu
Inwestycji, Remontow
i Ochrony Srodowiska

!

\ 4

Kierownik Referatu
Gospodarki
Komunalnej

Stanowisko ds.

biuletynu informacji
publicznej

2 Stanowiska ds.
ksiegowosci

stanowisko ds. zaméwien
publicznych i inwestycji

Stanowisko informatyka

\ 4

2 Stanowiska ds.
wymiaru zobowigzan
pienieznych

2 Stanowiska pomocy
administracyjnej

\4

Stanowisko woznej

A\ 4

Stanowisko ds.
ksiegowosci
podatkowej i ochrony
przeciwpozarowe;j

Stanowisko ds. inwestycji
i pozyskiwania funduszy ze
zrodet zewnetrznych

-

2 stanowiska ds.
planowania
przestrzennego

\ 4

2 Stanowiska ds.
gospodarki komunalnej

Stanowisko ds.
ksiegowosci optat
komunalnych

Stanowisko ds. Inwestycji
i ochronv srodowiska

\ 4

Stanowisko ds.
utrzymania i ochrony
drog

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. ewidencji

ludnosci i spraw wojskowych

Stanowisko pomocy
administracyjnej

\ 4

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami,
rolnictwa i lesnictwa

Inspektor ochrony
danych

A 4

Stanowiska ds. rozliczen
kasowych i kadr

A\ 4

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska

2 Stanowiska pomocy
administracyjnej

\4

Stanowisko ds. ochrony
powietrza
(ekodoradca)/operator

\4

3 Stanowiska pomocy
administracyjnej

\4

Stanowisko
ds. poboru optat

7 Stanowisk
pracownikow
gospodarczych

3 Stanowiska pomocy
administracyjnej

Kierownik Referatu
Oswiaty z jednoczesnym
prowadzeniem spraw
z zakresu obrony cywilnej,
obronnosci, zarzadzania
kryzysowego oraz
gospodarki komunalnej

Stanowisko gtéwnej
ksiegowe] jednostek
os$wiatowych

Stanowisko ksiegowe;j
oswiatowej

Stanowisko gtownej
ksiegowej ztobka/
ksiegowej oswiatowej

Stanowisko pomocy
administracvinei

A
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