ZARZADZENIE NR 23/21
WOJTA GMINY KONOPNICA

z dnia 17 maja 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Konopnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
i 1378), Wojt Gminy Konopnica zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Konopnica, w brzmieniu ustalonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 24/19 Wéjta Gminy Konopnica z dnia 01 kwietnia 2019 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Konopnica, wraz ze zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjecia ipodlega ogloszeniu zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 23/21
Wojta Gminy Konopnica

z dnia 17 maja 2021 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KONOPNICA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Gminy Konopnica jest jednostka organizacyjng Gminy Konopnica, przy pomocy ktérej, Wojt
Gminy Konopnica wykonuje swoje zadania.

§ 2. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Konopnica;

2) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Konopnica,
Zastepce Wojta Gminy Konopnica, Sekretarza Gminy Konopnica, Skarbnika Gminy Konopnica;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Konopnica.
§ 3. Regulamin organizacyjny Urzgdu, zwany dalej ,,Regulaminem"”, okresla:
1) organizacje Urzedu;
2) zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu;
3) zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;
4) zadania i tryb funkcjonowania Urzgdu;
5) zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych;
6) zasady podpisywania pism i decyzji;
7) zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej;

8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow oraz skarg
i wnioskow.

§ 4. 1. Urzad realizuje zadania i kompetencje w ramach:
1) zadan wtasnych gminy;

2) zadan zleconych zzakresu administracji rzadowej, atakze zzakresu organizacji przygotowania
i przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendéw;

3) zadan powierzonych z zakresu administracji rzadowej, zadan z zakresu wilasciwosci powiatu oraz zadan
z zakresu wladciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami.

2. Zadania okreslone wust. 1 wykonuja referaty isamodzielne stanowiska pracy - stosownie do ich
merytorycznych zakres6w dziatania.

Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu

§ 5. 1. Strukture organizacyjng Urzgdu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatem kieruje kierownik.

3. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez
pracownikow.

4. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Wéjt, uzywajacy przy znakowaniu spraw symbolu ,,W™;
2) Referat Organizacyjny, uzywajacy przy znakowaniu spraw symbolu ,,SO”;
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3) Referat Finansowy, uzywajacy przy znakowaniu spraw symbolu ,,FN”;

4) Referat Rozwoju Gspodarczego, Gospodarki Komunalnej iOchrony Srodowiska, uzywajacy przy
znakowaniu sprawy symbolu ,,GKO";

5) Urzad Stanu Cywilnego, uzywajacy przy znakowaniu spraw oznakowania ,,USC”;
6) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, uzywajacy przy znakowaniu spraw symbolu ,,IN”;

7) samodzielne stanowisko do spraw obronnych izarzadzania kryzysowego, uzywajace przy znakowaniu
spraw symbolu ,,0ZK”;

8) samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych, uzywajace przy znakowaniu spraw symbolu ,,J0D”,

5. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Woéjt moze powotywaé
petnomocnikow. Zakresy dziatania pelnomocnikéw okresla Wéijt w drodze zarzadzenia.

§ 6. 1. Sekretarz petni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego. Przy znakowaniu pism
uzywa symbolu ,,S”.

2. Skarbnik, ktéry petni funkcje gtéwnego ksiggowego budzetu, kieruje Referatem Finansowym.

§ 7. 1. W skiad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) do spraw organizacyjnych i kadrowych;
2) do spraw samorzadu gminnego;
3) do spraw oswiaty;
4) do spraw obronnych i wojskowych;
5) do spraw rolnictwa, lesnictwa i gospodarki nieruchomosciami;
6) pomoc administracyjna (wieloosobowe stanowisko pracy).
2. W sklad Referatu Finansowego wchodzg nast¢pujace stanowiska pracy:
1) do spraw ksiegowosci budzetowej;
2) do spraw ksiggowos$ci podatkowej i kasy;
3) do spraw wymiaru podatkéw i oplat lokalnych;
4) do spraw ksiegowosci i plac;
5) do spraw ksiegowosci;
6) do spraw ksiegowosci i plac oswiaty;
7) pomoc administracyjna (wieloosobowe stanowisko pracy).

3. W skfad Referatu Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

1) do spraw zamdwien publicznych;
2) do spraw gospodarki wodnej i ochrony srodowiska;
3) do spraw gospodarki odpadami komunalnymi;
4) do spraw planowania przestrzennego i inwestycji;
5) do spraw drogownictwa i ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;
6) robotnik gospodarczy (wieloosobowe stanowisko pracy);
7) konserwator (wieloosobowe stanowisko pracy);
8) palacz c.o. (wieloosobowe stanowisko pracy);
9) robotnik gospodarczy — sprzgtaczka.
4. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
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2) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

Rozdzial 3.
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§8. W skiad kierownictwa Urzgdu wchodza: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik
Referatu Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

§9.1. Wojt jest kiecrownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji
w sprawach dotyczacych gminy;

2) skladanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem gminy;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powotlanie i odwolanie Skarbnika;

5) opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwal, przedkladanie organom nadzoru oraz ich
oglaszanie;

6) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej Urzgdu, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu;
7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej i do wykonywania czynnosci w jego imieniu;

9) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego kompetenc;i;

10) wykonywanie budzetu gminy;

11) wydawanie przepisoéw wewnetrznych (regulaminy, instrukcje, zarzadzenia),

12) jest terenowym szefem obrony cywilnej, zarzadza w sytuacjach kryzysowych zaistnialych na terenie
gminy;

13) wypelnianie zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej i zwalczania klesk zywiotowych;

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

15) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Zastepcy Woijta, Sekretarza i Skarbnika;

16) poswiadczanie wtasnorgczno$ci podpisu na pismach i oswiadezeniach obywateli, w granicach okreslonych
przepisami prawa,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa.
3. Do zadan Zastepcy Waijta nalezy:

1) skladanie w czasie nicobecnosci Wéjta oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zawierania umow
i zaciagania zobowigzan;

2) zatatwiania w czasie nieobecnosci Wéjta biezacych spraw gminy, w tym do wydawania zaswiadczen;

3) zalatwianie w czasie nieobecnosci Wojta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w tym
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

§ 10. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego iregulaminu pracy Urzedu oraz przedstawianie
propozycji ich uaktualnien i zmian,

2) przedktadanie Wojtowi projektéw podzialu zadan ikompetencji migdzy kierownikéw referatow,
samodzielnych stanowisk pracy oraz poszczegolnych stanwiks w referatach,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzgdzie;

4) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych;
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5) informowanie Wajta o koniecznosci dokonania zmian personalnych;

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami, referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy;
7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

8) prowadzenie kontroli wewng¢trznej;

9) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow;

10) nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i pracownikow Urzedu;

11) wspolpraca z Radg i zapewnienie wlasciwego przygotowania materialéw pod obrady Rady i jej komisji;
12) kontrola wykonywania uchwat Rady i wnioskéw jej komisji;

13) wspélpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela Wojta na zebraniu wiejskim;

14) nadz6r nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i Wajta;

15) koordynacja dziatan promujacych Gming oraz wspierajacych i upowszechniajacych idee samorzadowa;

16) nadzér nad przestrzeganie przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postgpowania
administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

17) koordynacja wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organdéw gminy;

18) prowadzenie zbioru zarzadzen Wojta;

19) prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznej;

20) koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli oraz interpelacji i wnioskéw radnych;
21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

22) dbanie ¢ wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;

23) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonych przez Waéjta pelnomocnictw i upowaznien;

24) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien;

25) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego.

§ 11. 1. Skarbnik odpowiada za problematyke ekonomiczno-finansowsg Gminy oraz obstuge finansowo-
ksiggowa Urzedu.

2. Skarbnik wykonuje obowiazki gléwnego ksiggowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
okreslone ustawa o finansach publicznych.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie propozycji projektu budzetu gminy;
2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji;
3) opracowywanie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy;
4) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
5) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych;
6) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych;
7) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;
8) dokonywanie kontroli finansowych;
9) zapewnianie wykonania postanowien ustaw regulujacych gospodarke finansowa i majagtkowa gminy;
10) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

11) wspoldziatanie z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, Izbg i Urzgdem Skarbowym oraz Regionalng
[zba Obrachunkowa, L.6dzkim Urzedem Wojewddzkim;
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12) kierowanie pracg Referatu Finansowego.

§ 12. 1. Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
kieruje dziatalnoscia Referatu oraz sprawdje nadzér nad prawidlowoscia i terminowoscia realizowanych przez
niego zadan.

~ 2.Do zadan Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej iOchrony
Srodowiska nalezy:

1) nadzér nad przygotowywaniem, wdrazaniem, aktualizowaniem strategicznych dokumentéw rozwoju
gminy, wtym Strategii Rozwoju Gminy Konopnica oraz koordynacja prac zwigzanych ze
sprawozdawczoscia w tym zakresie;

2) nadz6r nad realizacjg przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych;
3) przygotowywanie i organizowanie prac w zakresie rob6t publicznych i prac interwencyjnych;
4) wspdlpraca z instytucjami i podmiotami wspierajgcymi lub wspotfinansujagcymi inwestycje w gminie;

5) wspblpraca ze spotecznymi komitetami realizujacymi inwestycje w zakresie budowy irozbudowy
infrastruktury obszardw wiejskich;

6) prowadzenie ewidencji obiektdw turystycznych;
7) opracowywanie programéw wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem, rozliczaniem, w tym Kontrolg przekazywanych dotacji na
realizacje zadan gminy, zleconych do wykonania w drodze konkursu ofert;

9) organizowanie prac spolecznie uzytecznych;
10) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dzialajgcymi na rzecz spoteczno$ci lokalnej;
11) nadzér nad przygotowywaniem i rozliczaniem wnioskéw o dofinansowanie na zadania inwestycyjne;

12) prowadzenie spraw zwigzanych w wyposazeniem pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz odziez
ochronng;

13) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo i paliwa;

14) organizacja i nadzor nad wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci oraz prac spolecznie uzytecznych
przez skazanych skierowanych przez Sad Rejonowy w Wieluniu;

15) wykonywanie innych zadan nalozonych przepisami prawa nalgzacych zakresowo do zajmowanego
stanowiska pracy;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

Rozdzial 4.
Zadania i kompetencje poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 13. 1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zada wlasnych i zleconych;

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie spraw nalezacych do zakresu dziatania
stanowiska;

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz projektéw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod
obrady Rady;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta;
5) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta;
6) przygotowywanie projektow zawieranych przez Wéjta umdw i porozumien;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych,
postanowien;

8) stosowanie obowigzujacych przepis6w proceduralnych, w szczegélnosci ustawy o zamdwieniach
publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;
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9) stosowanie procedur administracyjnych zapewniajgcych peina ochrone danych osobowych;

10) wspoldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie
gminy, jednostkami organizacyjnymi gminy, soltysami oraz radami w zakresie prowadzonych spraw;

11) wspotpraca prze wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacja funduszu solackiego;

12) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania;
13) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

14) przygotowywanie danych do raportu o stanie gminy;

15) zapewnienie sprawnej, kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantow;

16) przejawianie szczegodlnej troski o ochrong mienia gminnego;

17) wspolpraca miedzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia sp6jnosci dziatania Urzedu
oraz kompleksowego zalatwiania spraw;

18) znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie swoich obowigzkow i kompetencii;

19) wytwarzanie informacji publicznej dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Urzedu;

20) przygotowywanie materiatow promujacych gmine w zakresie prowadzonych spraw;
21) poszukiwanie zrédet finansowania zadan z funduszy unijnych i innych Zrédel zewngtrznych;
22) zapewnienie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw;
23) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepisow i zasad bhp oraz p.poz.
24) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.
§ 14. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw ogo6lno-organizacyjnych i obstugi sekretariatu:
1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i prawidlowego funkcjonowania Urzedu;
2) prowadzenie rejestru aktow prawnych wydawanych przez Woijta;

3) przyjmowanie iarchiwizowanie o$wiadczen majatkowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i pracownikéw zobowiazanych do skladania o§wiadczef;

4) obstuga sekretariatu, sprawy kancelaryjne i techniczne zwigzane z obstugg interesantéw;
5) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji;
6) zaopatrywanie w pieczecie i materialy biurowe;

7) wykonywanie zadafh zwiazanych =z organizacjga i przeprowadzeniem wybordw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich oraz referenddw;

8) wspolpraca z kancelarig prawng, posrednictwo w kontaktach pracownikow z kancelariag w celu uzyskania
opinii, porad oraz wyjasnieh w zakresie stosowania prawa pracownikom Urzedu;

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, z wylaczeniem dyrektorow szkot;

2) organizowanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych, z wylaczeniem konkursé6w na
stanowiska dyrektorow szkol;

3) wspoldzialanie z réznymi jednostkami organizacyjnym i urzgdami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,
organizowanie praktyk, stazy;

4) koordynowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdow;
5) prowadzenie spraw bhp i badan profilaktycznych.
3. W zakresie dostepnosci:

Id: 367FA491-5534-42E4-ABDC-713311DEEA76. Podpisany Strona 6



1) wsparcie o0sOb ze szczegllnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy
Konopnica i gminne jednostki organizacyjne;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzacymi zapewnieniu
dostepno$ci okreslonymi w art. 6 i 7 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczeglnymi potrzebami w obszarze dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej, informacyjno —
komunikacyjnej i alternatywnej;

3) monitorowanie dziatalnosci Urzedu Gminy Konopnica i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami.

4. W zakresie obstugi informatycznej:
1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy;
2) obstuga informatyczna Urzgdu, w tym:
a) administrowanie siecia komputerowa i bazami danych,
b) archiwizowanie danych, nadzoér nad bezpieczenstwem i ochrona danych;
3) nadz6r nad praca i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
4) zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu;

5) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do oprogramowania
uzywanego w Urzedzie;

6) udzielanie fachowej pomocy w zakresie korzystania z programéw komputerowych;

7) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie stosowania rozwigzan
informatycznych,

8) zarzadzanie i administracja Portalem sprawozdawczym GUS dla jednostek sprawozdawczych;

9) wspotpraca z pracownikiem do spraw samorzadu gminnego w zakresie tworzenia uchwatl w programie
Legislator oraz przekazywania uchwal do organéw nadzoru ipublikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Lodzkiego,

10) obstuga urzadzenia do transmisji i nagrywania sesji Rady.
5. W zakresie spraw zwigzanych z obstuga Rady, Komisji Rady i organéw sotectw:
1) obstuga biurowa i organizacyjna Rady i jej komisji, w tym:
a) kompletowanie dokumentéw na posiedzenia Rady i Komisji, zawiadomienia, terminowe dostarczanie,
b) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych,
¢) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady i posiedzen
Komisji,
d) protokolowanie sesji, posiedzeti, zebran i spotkan Rady;
2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

3) kompletowanie i przesylanie uchwal Rady do organéw nadzoru tj. do Wojewody Lédzkiego ido
Regionalnej Izby Obrachunkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lodzkiego;

4) przekazywanie uchwal Rady, wnioskow komisji do wszystkich komédrek organizacyjnych urzedu,
jednostek organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych podmiotéw;

5) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskdw i zapytan radnych oraz ewidencji wnioskow Komisji Rady;
6) organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie wyborow organdéw jednostek pomocniczych gminy;

7) wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej;

8) przyjmowanie i archiwizowanie oswiadczen majatkowych radnych;

9) koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja funduszu soteckiego.
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6. W zakresie spraw obronnych:
1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadaf obronnych natozonych na gmine;

2) naktadanie $wiadczen rzeczowych iosobistych na potrzeby Sit Zbrojnych oraz innych uprawnionych
organodw i instytucji oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru swiadczen;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i wyplata swiadczenia rekompensujacego utracone zarobki
zohierzom rezerwy odbywajacym éwiczenia wojskowe;

4) wspétudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
5) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
7. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i zapewnieniem gotowosci
bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych, atakze umundurowaniem, ubezpieczeniem
i okresowymi badaniami lekarskimi cztonkow OSP;

2) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy;

3) wspdtdzialanie z Zarzadami Oddzialu Gminnego, Powiatowego i Wojewodzkiego Zwigzku Ochotniczych
Strazy Pozarnych RP oraz Komenda Powiatowg PSP w zakresie realizowanych zadan;

4) organizacja zawodow i konkurséw pozarniczych.
8. W zakresie oswiaty:

1) przygotowywanie  projektow planu sieci publicznych szkét podstawowych i przedszkoli wraz
z okres$leniem granic obwodow szkolnych;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z zakladaniem, likwidacja, taczeniem i przeksztalcaniem szkét;
3) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i placdwek;
4) zapewnienie nadzoru organizacji szkét i ich pracy;

5) obstuga placéwek oswiatowych w zakresie spraw kadrowych, pracowniczych i sprawozdawczosci
dotyczacej pracownikow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli;
7) kontrola spetniania obowigzku nauki;

8) koordynowanie sprawozdawczosci do MEN, GUS i SIO;

9) wspolpraca z nadzorem pedagogicznym;

10) prowadzenie spraw zwigzanych zprzeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot
i przedszkoli;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem ocen dyrektorow podlegtych jednostek o§wiatowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych zprocedurg zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow o charakterze motywacyjnym;

14) podejmowanie dzialafh majacych na celu korzystanie z programéw isrodkéw Unii Europejskiej oraz
innych skierowanych na dzialalno$¢ oswiatows.

9. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i gospodarki nieruchomosciami:
1) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawg i uzyczeniem nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
gminy;

3) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

4) oddawanie w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy na rzecz jednostek
organizacyjnych oraz orzekanie o wygasnigciu prawa trwatego zarzadu;

5) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji;
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6) przygotowywanie dokumentacji w sprawie komunalizacji mienia;

7) ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wlasno$ci nieruchomosci gminy;
8) wykonywania prawa pierwokupu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i scalaniem nieruchomosci;
10) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, obiektéw fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z optata adiacencka;

14) realizowanie zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej;

15) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo lowieckie”;

16) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;
17) realizowanie zadah w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad bezdomnymi zwierzetami i zapobieganiem bezdomnosci
zwierzat;

19) nadzorowanie usuwania i utylizacji zwlok zwierzecych z terenu calej gminy;

20) sprawowanie kontroli nad uprawg maku i konopi widknistych;

21) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie débr kultury;

22) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;
§ 15. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:
1. W zakresie spraw budzetowych i obstlugi finansowo-ksiegowe;j:

1) opracowywanie propozycji projektu budzetu oraz czuwanie nad realizacjg budzetu gminy;

2) obstuga budzetu gminy;

3) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy;

4) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

5) sprawowanie kontroli finansowej w Urzedzie;

6) planowanie inaliczanie wynagrodzen i zasitkow ZUS, rozliczanie podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoteczne izdrowotne dla pracownikéw Urzedu oraz placéwek
oswiatowych;

7) wykonywanie obowiazkéw nalezacych do ptatnika;

8) obstuga finansowa zadan zleconych gminie do realizacji oraz wynikajacych z zawartych uméw o dotacje,
dofinansowanie, pozyczek i innych;

9) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
pracownikow Urzedu i placowek oswiatowych;

10) wspdtpraca z ubezpieczycielami w zakresie ubezpieczen osobowych pracownikow;
11) prowadzenie ewidencji majatku gminy, wycena i rozliczanie inwentaryzacji;

12) prowadzenie obstugi w zakresie podatku VAT;

13) obstuga kasowa;

14) obstuga kredytow, pozyczek, gwarancji i porgezen;

15) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych dla ktérych organem podatkowym sg urzedy
skarbowe, a ktére stanowia dochody podatkowe budzety gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow w zakresie doksztatcania mtodocianych;
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17) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dowozu dzieci do szkot.
2. W zakresie podatkéw i oplat lokalnych:

1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkéw i oplat lokalnych,
sposobu iterminu ich platnosci oraz zwolnien od podatkéw od nieruchomosei innych niz okreslone
w ustawie;

2) wymiar i pobor podatkéw oraz optlat naleznych gminie w oparciu o obowigzujace przepisy prawa;

3) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych oraz zaswiadczen dotyczacych potwierdzenia
prowadzenia gospodarstwa rolnego;

4) przygotowywanie decyzji w zakresie odraczania terminu platnosci irozktadania na raty, umarzania
zaleglosci z tytutu zobowiazan podatkowych i innych optat;

5) egzekwowanie naleznosci finansowych gminy, w tym z tytutu zalegtych podatkéw i optat;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanie pomocy publicznej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

9) przeprowadzanie kontroli podatkowej i ogledzin.

§ 16. Do zadan ikompetencji Referatu Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska nalezy w szczegdInosci:
1. W zakresie inwestycji, remontéw i zamdwien publicznych:
1) opracowywanie projektow plandw finansowych i rzeczowych inwestycji gminnych;

2) obstuga inadzdér procesow inwestycyjnych iremontowych dla zadan przyjetych w planach rozwoju
i budzecie gminy;

3) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami, dokonywanie
rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych;

4) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizowanie strategicznych dokumentéw rozwoju gminy, wtym
w szczegblnosci : Strategii Rozwoju Gminy Konopnica, Programu Rewitalizacji;

5) prowadzenie spraw zwiazanych zplanowaniem remontéw kapitalnych oraz biezacych budynkow
stanowigcych wlasnos¢ gminy oraz urzadzen komunainych;

6) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa;
7) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu i wokoét niego.
2. W zakresie zaméwien publicznych:

1) realizowanie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w tym organizowanie i przeprowadzanie
przetargéw oraz zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien publicznych z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa;

2) opracowywanie dokumentacji przetargowej we wspélpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy;

3) koordynowanie ipomoc w stosowaniu przez Urzad igminne jednostki organizacyjne ustawy Prawo
zamowien publicznych.

3. W zakresie pozyskiwania srodkdéw zewngtrznych:
1) monitoring mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje zadan gminy;

2) przygotowywanie wnioskdéw i opracowywanie niezbgdnej dokumentacji w celu pozyskania funduszy
zewngtrznych;

3) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych srodkéw;
4) przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnosci, harmonograméw platnosci i rozliczen;

5) wspolpraca oraz $wiadczenie pomocy doradczej dla jednostek podleglych, organizacji pozarzadowych
i jednostek pomocniczych gminy w zakresie zdobywania funduszy pozabudzetowych, w tym:
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a) prowadzenie stalej informacji o programach,
b) pomoc w realizacji programéw,

¢) tworzenie projektow.

4. W zakresie drogownictwa:

1) prowadzenie zarzadu drogami, bedacymi wilasnoscig gminy i przyjetych w zarzad od innych jednostek
samorzadu terytorialnego;

2) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych;

3) ustalanie przebiegu drég gminnych w zakresie przygotowania dokumentéw formalnych;
4) nadzér nad biezgcym i zimowym utrzymaniem drdg i chodnikow;

5) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog;

6) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga;

7) koordynacja robét w pasie drogowym, w tym uzgadnianie projektéw, wydawanie zezwolen i dokonywanie
odbioréw inwestycji liniowych w pasie drogowym drog na terenie gminy;

8) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, zjazdy z droég, na przejazdy po drogach publicznych
niektérych pojazdow;

9) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja ruchu drogowego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, modernizacjg i konserwacja oswietlenia
miejsc publicznych, placéw i drég znajdujacych sie na terenie gminy;

5. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
1) czynnosci zwigzane z przygotowywaniem planéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
2) ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania przestrzennego;
3) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy;
4) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
5) opiniowanie mozliwosci i zasad podzialu nieruchomosci;
6) wydawanie wyrysow i wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego;
7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z optata planistyczna.

6. W zakresie gospodarki wodnej, ochrony srodowiska i gospodarowania odpadami:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wodociagowaniem i zaopatrzeniem w wode;

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony S$rodowiska, gospodarki wodnegj, ochrony wod oraz ochrony
przeciwpowodziowej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie odprowadzania sciekow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty za wode i odprowadzaniem $ciekow oraz postepowan
egzekucyjnych w tym zakresie;

5) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

6) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

7) realizacja programow ochrony srodowiska;

8) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresiec objetym
wilasciwoscia;

9) realizowanie zadan z zakresu prawa geologicznego i gérniczego;

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne;

11) przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajgcych azbest i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
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12) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni;

13) zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w gminie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
postepowan egzekucyjnych w tym zakresie;

15) organizacja i zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja dziatalnosdci regulowanej dotyczacej odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosei oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci cieklych.

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw i przyjmowaniem
zgloszen zamiaru ich usunigcia.

7. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

2) prowadzenie spraw zwiazanych zzezwoleniami na wykonywanie przewozéw  regularnych
i przewozow regularnych specjalnych oraz licencjami na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
wtym kontrola przedsigbiorcow w zakresie spelnienia wymagan bedacych podstawa do wydania
zezwolenia, licencji;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
8. W zakresie ochrony zdrowia, kultury, kultury fizycznej i sportu oraz turystyki:

1) wspdtdzialanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie realizacji zadan
podstawowej opieki zdrowotnej;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem, realizacja oraz ocena efektow programoéw polityki
zdrowotnej;

3) koordynacja zadan w zakresie upowszechniania kultury;
4) nadzér nad dzialalnoscia gminnych instytucji kultury oraz prowadzenie ich rejestru;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki
i wypoczynku;

6) prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych;

7) podejmowanie dziatan promujacych sport oraz organizacja iwspdtudzial w organizowaniu imprez
sportowych z udzialem gminy;

8) nadz6r nad technicznym utrzymaniem obiektow sportowych.

9. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz promocji:
1) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz spotecznosci lokalnych;
2) opracowywanie programow wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem, rozliczaniem, w tym kontrola przekazywanych dotacji na
realizacje zadan gminy, zleconych do wykonania w drodze konkursu ofert;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbidrkach
publicznych;

5) organizowanie imprez, przedsigwzie¢ promujacych gming;

6) przygotowywanie materiatéw promocyjnych dotyczacych gminy;
7) koordynacja spraw zwigzanych ze wspdtpracg zagraniczng gminy;
8) organizacja obchoddw $wiat narodowych oraz gminnych;

9) administrowanie i prowadzenie serwisu spolecznosciowego gminy Facebooka;
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10) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem gminy w Lokalnej Grupie Dziatania ,,Kraina Wielkiego
Luku Warty”.

§ 17. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie rejestracji stanu cywilnego:

1) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego;

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego, w systemie teleinformatycznym;
3) wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego;
4) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

5) wydawanie zezwolenn izaswiadczen w sprawach wynikajacych zprzepisow prawa o aktach stanu
cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
c¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
€) uznaniu ojcostwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z transkrypcja, odtwarzaniem, uzupetnianiem aktéw stanu cywilnego oraz
sprostowaniem oczywistego bledu pisarskiego;

8) rejestracja danych w Rejestrze PESEL iusuwanie wnim niezgodnodci, nalezacych do wlasciwosci
kierownika USC;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisd prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, prawa migdzynarodowego i innych przepisdéw;

10) wykonywanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem testamentow;

11) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk;

12) organizowanie uroczystosci z okazji 100-lecia urodzin oraz dtugoletniego pozycia matzeniskiego;
2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci: zameldowania, wymeldowania, przyjmowanie zgloszen
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) realizacja zadan wynikajgcych z prowadzenia rejestru mieszkancow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL i zmiang numeru PESEL;
4) wydawanie dowodéw osobistych;

5) realizacja zadan wynikajacych z prowadzenia rejestru dowodéw osobistych;

6) udostepnianie danych zrejestru  mieszkancow irejestru dowoddw osobistych oraz udostgpnianie
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania oraz w sprawach
dowodow osobistych;

8) rejestracja danych w PESEL i rejestrze dowoddw osobistych:
3. W zakresie prowadzenia rejestru wyborcow:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rejestru wyborcdw i spisu wyborcow;
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3) sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow dla przeprowadzania wyboréw i referendow.
4. W zakresie spraw pozostalych:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej i kancelaryjnej, w tym jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z informacja wizualna w Urzedzie.

§ 18. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych wykonuje czynnosci zgodnie zustawa
o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oraz 0sob, ktorym odméwiono wydania po§wiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnieto.

§ 19. Samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego wykonuje,
w szczegolnosci zadania:

1. W zakresie obrony cywilnej:
1) przygotowywanie i koordynowanie przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie gminy;
2) opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej i jego aktualizacja;
3) opracowywanie plandéw dziatania w zakresie obrony cywilnej;
4) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej;
5) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

6) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow iinnych jednostek gminy oraz spotecznych
organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan
i realizacji przedsigwzigé w zakresie obrony cywilnej.

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie
gminy;

2) opracowywanie projektu gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

3) utrzymanie i wyposazenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

4) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, c¢wiczen itreningdw zzakresu zarzadzania
kryzysowego;

5) nadzor nad systemem powszechnego ostrzegania i alarmowanie;

6) organizacja prac gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego;

7) realizacja zadan z zakresu zapewnienia porzadku publicznego o bezpieczenstwa obywateli

§ 20. Samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych realizuje, w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisOw w zakresie ochrony danych oraz polityk administratora
i podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych;

Id: 367FA491-5534-42E4-ABDC-713311DEEA76. Podpisany Strona 14



3) prowadzenie kontroli prawidlowos$ci przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 5.
Zadania i tryb funkcjonowania Urz¢du

§ 21. 1. Kierownicy referatdw odpowiedzialni sg przed Wéjtem za sprawne izgodne zprawem
funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatow petnia nadzér nad wypelnianiem obowigzkdéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow.

§ 22. Zasady itryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace prowadzenia okreslonych
spraw.

Rozdzial 6.
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 23. 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu Regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady;

2) zarzadzen porzadkowych wydawanych przez Wojta okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie
gminnym,;

3) zarzadzen nie majacych charakteru aktéw prawa miejscowego.

2. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami
techniki prawodawczej, aich redakcja winna by¢ jasna, zwigzla ipoprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie zrozumiata.

3. Projekty aktéw prawnych opracowuja wlasciwe merytorycznie stanowiska pracy pod nadzorem
Sekretarza.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z wilasciwymi komisjami Rady, jezeli wynika to
z obowiazujacych przepisdw lub charakteru projektowanego aktu prawnego.

5. Projekt aktu prawnego przedkladany do =zatwierdzenia powinien by¢ podpisany przez osoby
opracowujace, akceptowany przez Sekretarza lub Skarbnika w sprawach budzetowo-finansowych oraz winien
zawiera opini¢ obstugi prawnej.

6. Projekty uchwal Rady wraz z aprobata Wéjta i opinia obstugi prawnej przekazywane sa na stanowisko
do spraw samorzadu gminnego.

7. W przypadku aktéw prawnych okreslajacych zadania dla réznych jednostek organizacyjnych lub
wymagajacych dziatan dlugofalowych, Wojt wyznacza referat lub stanowisko wiodace odpowiedzialne za
przygotowanie projektu.

8. Akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkaficéw poprzez:
1) opublikowanie w Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym — jezeli przewidujg to przepisy;

2) wywieszanie w formie obwieszczen, ogloszen, kserokopii komunikatéw na tablicy informacyjnej
w Urzedzie, na tablicach informacyjnych w solectwach oraz na stronie BIP Urzedu;

3) ogloszenie na zebraniach sottysdw i zebraniach samorzadow.

9. Referat organizacyjny prowadzi rejestry i zbiory aktéw prawnych oraz udostepnia je do powszechnego
wgladu i pobrania, zgodnie z przepisami ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24. 1. Wit podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty prawne;
2) odpowiedzi na:

a) interpelacje radnych,
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b) postulaty wyborcow,

c) skargi, wnioski i petycje,

d) wnioski samorzadéw mieszkancéw;
3) wystgpienia kierowane do organdéw nadrzednych;
4) dyspozycje realizacyjne aktéw prawnych.

2. Ponadto Wéjt podpisuje:

1) umowy o prace z pracownikami Urzedu i opinie o pracownikach, akty powolania lub umowy o pracg
z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz zmiany warunkow pracy,

2) zmiany wynagrodzenia, pisma w sprawie przyznania nagréd, ryczaltow iinnych naleznosci osobom
wymienionym w punkcie 1;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

4) decyzje administracyjne wydawane w sprawach nalezacych do zadan wlasnych gminy oraz w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzadowej, jesli nie udzieli indywidualnych upowaznien poszczegdlnym
pracownikom;

5) upowaznienia do zatatwiania spraw w jego imieniu;
6) petnomocnictwa ogdlne i szczegdlne;

7) informacje przekazywane podleglym jednostkom o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw tych
jednostek oraz wysokosci dotacji.

3. Sekretarz podpisuje dokumenty w sprawach wynikajacych zustalonego podzialu zadan, aw
szczegolnosci:

1) wnioski dotyczace organizacji wewnetrznej Urzedu;

2) plany szkolenia i samoksztalcenia pracownikow;

3) zalecenia i dyspozycje dotyczace zabezpieczania mienia w budynku Urzedu;

4) zalecenia dotyczace dyscypliny pracy;

5) wszystkie pisma w sprawach powierzonych przez Woijta;

6) decyzje administracyjne wydawane z upowaznienia Wéjta;

7) $wiadectwa pracy, dokumenty z zakresu ubezpieczenh obowiazkowych i dobrowolnych;
8) sprawozdania statystyczne, ankiety sondazowe i shuzace celom naukowym.

4, Skarbnik  podpisuje dokumenty w sprawach wynikajacych zustalonego podziatu zadan,
a w szczegdlnodci:

1) decyzje wydawane z upowaznienia Wdijta;
2) sprawozdania statystyczne;
3) pisma przekazujace wskazniki do opracowania wycinka projektu budzetu gminy;
4) pisemne informacje o zakresie stosowania przepiséw prawa podatkowego w indywidualnych sprawach;
5) pisma skierowane do urzedow skarbowych, ZUS, KRUS i bankéw w biezacych sprawach gminy.
5. Pracownicy Urzedu podpisuja:

1) pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne nie kofhczace toku zatatwiania
danej sprawy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci;

2) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych zostali upowaznieni przez Wéjta do ich wydawania w jego
imieniu;
3) dokumenty i pisma w sprawach, w ktérych upowaznieni zostali przez Woéjta.

6. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma badZz decyzji zaopatruje go
swoim imieniem i nazwiskiem (z lewej strony pod trescia).
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Rozdzial 8.
Zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej

§25.1. W Urzegdzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest sprawowanie nadzoru
ogblnego nad wykonywaniem powierzonych zadan przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu, a przede
wszystkim:

1) systematyczne doskonalenie metod i form pracy,
2) rozliczanie z jakosci i terminowosci wykonywania zadan i polecen stuzbowych;
3) ujawnienie niedociagnieé i zaniedban oraz udzielenie pomocy w ich likwidacji.

2. Zadania kontrolne wykonuje W4jt i Sekretarz osobiscie oraz przy pomocy innych pracownikéw Urzedu,
dla ktérych zadania w zakresie kontroli zostang okre$lone w zakresach czynnosci.

3. Wéjt lub Sekretarz moga przeprowadzi¢ kontrole wewnetrzng w kazdym zakresie, a w szczegdlnosci
dotyczaca:

1) terminowego zatatwiania spraw;
2) organizacji pracy;

3) przestrzegania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego iinnych aktéw prawnych przy
zalatwianiu spraw;

4) przestrzegania dyscypliny pracy;
5) zalatwiania skarg, wnioskow i listow;

6) terminowosci udzielania przez poszczegdlne stanowiska pracy odpowiedzi na wnioski i interpelacje
radnych, wnioski i postulaty wyborcow;

7) przestrzegania wymogéw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
8) ochrony mienia Urzedu w godzinach pracy oraz po jej zakoficzeniu;
9) zachowania tajemnicy stuzbowej;
10) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych.
4. Skarbnik Gminy przeprowadza kontrole w szczegdlnosci w zakresie:
1) prawidlowosci pobierania optaty skarbowej;
2) prowadzenia gospodarki materiatowej w Urzedzie;
3) wykonywania zadan przez pracownikéw kierowanego przez siebie referatu.
5. W toku wykonywania czynno$ci o charakterze kontrolnym, kontrolujacy:
1) upowazniony jest do:
a) wgladu do dokumentow,
b) wstepu do obiektéw i pomieszczen kontrolowanych,
¢) zadania ustnych i pisemnych wyjasnienn w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli;
2) zobowigzany jest do:

a) ustalenia przyczyn i zrédet powstawania niedociggni¢é, zaniedban oraz udzielenia pomocy wich
realizacji,

b) zbadania wykonywania wnioskow i zalecen wydanych w wyniku przeprowadzonej kontroli.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za kontrole zobowigzana
jest do niezwlocznego zawiadomienia o tym Wéjta.
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Rozdzial 9.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkaficéw oraz skarg
i wnioskéw
§ 26. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzgdu
stosujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcj¢ kancelaryjna, aw dziedzinie
merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach
faktycznych i prawnych mogacych mieé¢ wplyw na sposdb zatatwienia sprawy, a w szczego6lnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia obowiazujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe do okre$lenia terminu jej zatatwienia;
3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy;
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawezych;
6) zatatwianie spraw wg kolejnosci ich wptywu oraz stopnia ich pilnosei.

3. Pracownicy przyjmuja interesantdw codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

§ 27. 1. Rejestr przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Wdjta oraz Sekretarza prowadzi
Referat Organizacyjny.

2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Referat Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze skarg
i wnioskOw oraz przekazuje kierownikom referatéw zgodnie z wlasciwoscia celem merytorycznego
zatatwienia.

3. Referat Organizacyjny dokonuje, co najmniej raz w roku oceny sposobu realizacji skarg i wnioskow
przez referaty i przedktada je Wojtowi.

§ 28. Szczegdlowy tryb postepowania w sprawach wnoszonych skarg iwnioskéw okreslaja przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 29. 1. Szczegblowy tryb pracy Urzedu okresla ,,Regulamin pracy Urzedu” ustalony przez Wojta w formie
zarzadzenia wewnetrznego.

2. Szczegbtowy podzial zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw Urzedu zostanie okreslony
w zakresach czynnosci.

§ 30. Graficzng strukture organizacyjng Urzgdu okresla zalagcznik do niniejszego Regulaminu

[d: 367FA491-5534-42E4-ABDC-713311DEEA76. Podpisany Strona 18






yokumefdru

1foetuiojul AuoIjd0

'SP YIUDOWIOUR]

yoAuep

AuoIo0 "Sp OYSIMOUR)S

auRIZpowes

030m0sAZADY

eiuezpbziez 1 funmAo
Au01qo ‘Sp oySImourls

aujsIzpowieg

eyzorkzids

- Kzosepodsody1u10qol

0 zoeed

- Koeid oxysimoun)s
2MOQOSOOJRI M

I0JEMIDSUON
- Kovad oysimour)s

AMOQOSOOJRI

Azorepodsod J1ujoqot

- Kowvad oys1moue)s
2MOQOSOO]BIA

eulKoensiuiupe sowod

- Koead oysimourys  —
MOGOSOO[IL A

9Ax0qoso [oAuep
AUoIy00 1 IAjRULIOjUL
'SP OYSIMOUE]S

Aeimso
oepd 1 10s0M03N1SY
‘Sp OySIMOUR)S

1950M0331SY

euffoensturwpe sowod
- Korad oysimouels
AMOQOSOO[I M

AIRIMSO "SP OYSIMOURIS

'SP OYSIMOUE]S -
[azorepodsod
souepRIzZp 1ouapimd
1 em)aiumo3oIp
"Sp OysIMOUR .
P OAmMOumS aed 1 10s0M0Sa18Y yokmoxsfom 1
‘Sp OYSIMOUR)S & yoAuu0Iqo —
1fokisamut 1 'SP OYSIMOUE]S
oSauuoznsozid
eiuemoueyd
Sp OYSIMOUEIG (okuENO| LLUBFOSOWOYONIdIU
1edo 1 moypepod - EUEROKS0S | -
nIBIUAM 'SP OYSLAOURIS EAPIUS3] ‘BMIL[OI
TWAU[BUNOY] : ; Sp oYSIMoUR)S
1uepedpo 1repodsod
'SP OYSIMOUE)S
241S1q0S0 MOPOMOP | Asexq 1
1osoupn| ibuapims  — | fomoyiepod 1950m0FIIsY f— owo.ﬁmEEm npkziowes | |
BYSIMOPOIS AUOCIYD0 | ‘Sp OySIMOURIS 'SP ONSIMOURIS Sp OysIMoue]S
[bupom 1yIEpOdsod ’
'SP OYSIMOUEIS
oSouimAD , yaAmopaey
yokuzagnd NuEIS NP5ZIN i .GBo.B%:n tosomogaisy || 1 PAulAseziuedic  b—
USIMOLUBZ "SP OYSIMOURIS eylumoIary eadssez Sp ojsImMouelg 'SP OYSIMOUE)S
(Me1a13y qTumoeaary afniapy) (s - K
ODID - BYSIMOPOIG asn 2_._.:”% Arugaens ofnisn) ZIeR.BPS 21N O
AuoaydQ 1 faujeunwoy] ppiepodson FoZoupmA) nuelg pzap) N4 - AMOSUBULY] 1843J3Y

‘ogazd.aepodson) nfomzoy Je1d§ay

- AulfdvziuedaQ 1ea9)0y

Aunun vilop ©2-2

ANIWD LEOM







