REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SIEDLCE

1.
1.

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr W.120.17.2014
Wojta Gminy Siedice

z dnia 31 marca 2014 roku

ZADANIA REFERATOW URZEDU GMINY SIEDLCE

Referat Planowania i Finanséw

Do zadan Referatu Planowania i Finansow nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz informacji o stanie mienia komunalnego,

2) zapewnienie wiasciwej realizacji budzetu Gminy, a w szczegdlno$ci rownowagi pomiedzy
przychodami a wydatkami,

3) opracowywanie informaciji i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

4) zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegdlnosci przepisami ustawy o finansach publicznych,

5) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) zapewnienie wiasciwego obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych — opracowywanie projektow
instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych oraz projektéw zmian tej instrukcji,

7) opracowywanie projektu planu kont,

8) sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz w zakresie wskazanym przez Wjta oraz organy kontroli i nadzoru,

9) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartoSciowej sktadnikow majatku, zapasoéw materiatdw,
zapasoOw towardw i Srodkow trwatych,

10) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) zapewnienie egzekwowania i dochodzenia wierzytelno$ci Gminy i Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wypfatg wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych
pracownikom Urzedu oraz diet przystugujacych radnym i sottysom,

13) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzedu, a takze
koordynowanie zatatwiania spraw w powyzszym zakresie w odniesieniu do mienia i budynkow
bedacych w dyspozyciji jednostek organizacyjnych Gminy i jednostek pomocniczych,

14) prowadzenie kasy Urzedu i dokumentacji z tym zwigzanej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg od zezwolen na sprzedaz alkoholu,

16) wspotdziatanie z referatami Urzedu w zakresie formutowania budzetu i jego zmian,

17) prowadzenie ewidenciji dtuznikdw i wierzycieli oraz uzgadnianie sald,

18) koordynacja i nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

19) prowadzenie urzadzen ksiegowych dotyczacych ewidencji dochoddw, wydatkéw i kosztow
w zakresie zadan wiasnych, zleconych i powierzonych oraz rachunku podstawowego budzetu
gminy i rachunkéw pomocniczych.

20) ewidencja dochodow nie podatkowych Gminy /opfaty za wieczyste uzytkowanie, dzierzawy,
inne opfaty/,

21) realizacja wydatkow Gminy — biezacych i inwestycyjnych,

22) wspotpraca z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji nalezno$ci Skarbu Panstwa,

23) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie wynikajacym z obowigzujgcych
przepisow, w tym przygotowywanie wystapien w sprawie wydania opinii przez RIO w sprawach
okreslonych w przepisach,

24) wspotpraca z bankami,

25) wspotpraca z ZUS w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow,

26) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zwigzanych z zakresem zadan referatu
oraz zapewnienie wiasciwego zabezpieczenia i wykorzystania tych drukow,
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27) zapewnienie nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji udzielonych
z budzetu Gminy,

28) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalania procedury uchwalania budzetu
Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z procedury uchwalonej przez Rade,

29) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

30) zatatwianie spraw w zakresie przyznawania i naliczania dodatkow mieszkaniowych, w tym
prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji w sprawie
przyznawania dodatkédw mieszkaniowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
ustalanie naleznych dodatkow,

31) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

32) realizacja i przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

33) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej, w tym:
a) ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,

b) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan OSP poprzez
zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie.
2. Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej realizacji przepisbw o rachunkowo$ci i o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

2) zastepowanie podczas nieobecno$ci Skarbnika Gminy.

3. Do znakowania spraw, oprocz symbolu literowego referatu PLF, pracownicy uzywajg swojego
symbolu literowego.

2. Referat Podatkéw i Optat

1. Do zadan Referatu Podatkow i Opfat nalezy:

1) przygotowywanie propozycji wysoko$ci stawek podatkdw i optat lokalnych,

2) dokonywanie wymiaru i poboru podatkdw i optat lokalnych,

3) dokonywanie rozliczenia sottysow z inkasa podatkow i optat lokalnych,

4) opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie wszczecia, orzekania, stosowania ulg,
odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw lokalnych,

5) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, odroczenia i roztozenia
na raty podatkow i opfat,

6) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci oswiadczen podatkowych ze stanem
faktycznym,

7) udzielanie informacji niezbednych do ustalenia okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach
z zakresu ubezpieczenia rolnikow,

8) prowadzenie ewidencji wplywdw podatkow i opfat oraz organizowanie wiasciwej obstugi
kasowej podatnikow,

9) prowadzenie postepowania egzekucyjnego nalezno$ci podatkowych wobec Gminy, w tym
terminowe wystawianie upomnien i tytutdbw wykonawczych, prowadzenie ich ewidencii
| aktualizacja,

10) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego, 0 nie zaleganiu w optatach
z tytulu podatkow i optat oraz innych wydawanych na podstawie posiadanej ewidencji
podatkowe,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnej.

12) prowadzenie spraw dotyczacych opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi ponoszonej
przez wiascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych, w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowan w zakresie weryfikacji poprawnosci ztozonych deklaracii
w sprawie wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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prowadzenie postepowan w zakresie okre$lenia wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych i kontrolnych w celu weryfikacji prawidtowosci
wykazywanych podstaw naliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ksiegowanie wpfat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie
ksiegowosci analitycznej, prowadzenie postepowan zwigzanych z okreslaniem i zwrotem
stwierdzonych nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
analizowanie wykonania planu budzetu w zakresie dochodéw z tytutu opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

wydawanie zaswiadczen i informacji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prowadzanie postepowan dotyczacych umorzen, roztozen na raty i odroczenia terminow
ptatno$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a takze odroczenia terminow
o ktérych mowa w przepisach ustawy - Ordynacja podatkowa,

prowadzenie postepowan dotyczacych przedawnienia zobowigzan z tytutu opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, w tym
w szczegoinosci kontrolowanie terminowosci i kompletno$ci dokonywanych wptat na poczet
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, i w oparciu o te dane przygotowywanie
upomnien,

dokonywanie rozliczenia sottysow z inkasa optat lokalnych,

przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planu budzetu gminy w zakresie
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych: ustalenia metody obliczania,
wysokosci, terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zwolnien z obowigzku uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, wzoréw deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, informacji o terminach i miejscu sktadania deklaracji; wykazu dokumentéw
potwierdzajacych dane zawarte w deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych
zarzadzenia poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa
oraz wyznaczenia inkasentow i okreslenia wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso,

nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych,

organizowanie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych obejmujacych co najmniej
nastepujace frakcje odpadow: papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkta i opakowan
wielomateriatowych oraz odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradaciji, w tym odpadéw
opakowaniowych ulegajacych biodegradacii,

sprawowanie nadzoru nad osiggnieciem odpowiednich  pozioméw  recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpaddw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazanych do sktadowania,
prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegoino$ci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych,

udostepnianie na stronie internetowej Gminy Siedlce oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji o:
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— podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu
gminy,

— miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci z terenu gminy zmieszanych odpadéw komunalnych,
odpadéw zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

— osiggnietych przez gmine oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci, w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia
masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania,

— punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

S) przygotowanie coroczne] analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi, w tym:

— mozliwosci przetwarzania zmieszanych odpaddéw komunalnych, odpadéw zielonych
oraz pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do
skfadowania,

— kosztow poniesionych w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
I unieszkodliwianiem odpaddw komunalnych,

— liczby mieszkancéw,

— ilosci odpadow komunalnych wytwarzanych na terenie gminy,

— ilosci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostato$ci
z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania odbieranych
Z terenu gmin,

t) wspdipraca z Referatem GPI przy przygotowaniu projektéw Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Siedlce.

u) wspditpraca z Referatem ZP przy przygotowywaniu postepowania przetargowego,

13) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u zobowigzanych, w tym dokonywanie zajecia, odbioru
i sprzedazy ruchomosci w trybie administracyjnego postepowania egzekucyjnego na podstawie
przydzielonych tytutdw wykonawczych,

14) rozliczanie pobranych srodkow pienieznych,

15) prowadzenie licytacji,

16) staty monitoring spraw dotyczacych postepowania egzekucyjnego celem uniknigcia
przedawnienia,

17) wystepowanie z wnioskiem o wyjawienie majatku zobowigzanego,

18) rozpatrywanie zarzutow sktadanych przez zobowigzanych w toku egzekucji,

19) przygotowywanie dokumentéw celem zabezpieczenia nalezno$ci zobowigzan z tytutu podatkdw
i optat,

20) przygotowywanie dokumentow w celu zgtoszenia wierzytelnosci do komornika sgdowego
w przypadku zbiegu egzekucji administracyjnej z sadowa,

21) dokonywanie zaje¢ egzekucyjnych,

22) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

23) wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji w sprawach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych,

24) prowadzenie okresowych kontroli w terenie z zakresu zgodnosci zilozonych informacii
I deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym.
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2. Do zadan Kierownika Referatu nalezy zapewnienie wiasciwej realizacji zadan okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, przepisoéw o rachunkowo$ci, ustawie o podatkach i optatach
lokalnych, ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, Ordynacji podatkowej.

3. Do znakowania spraw, oprocz symbolu literowego referatu PO, pracownicy uzywajg swojego
symbolu literowego.

Referat Organizacyjno — Administracyjny

1. Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:
koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg funkcjonowania Gminy, jej organéw, jednostek
pomocniczych i organizacyjnych, w tym:

1)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie dokumentow dotyczacych Statutu,

prowadzenie ewidencji oraz zbioru wnioskow i opinii dotyczacych zmian Statutu,

analiza potrzeb w zakresie zmian Statutu w zwigzku ze zmiang przepiséw,
przygotowywanie projektow zmian Statutu oraz projektow uchwat Rady w powyzszym
zakresie,

zapewnienie upowszechnienia treSci Statutu ws$réd radnych, pracownikéw Urzedu,
jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

udostepnianie do wgladu tekstu Statutu osobom zainteresowanym,

koordynowanie zadan dotyczacych dziatalno$ci jednostek pomocniczych Gminy:

a)

prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy /sofectw/ oraz wyodrebnionego
zbioru statutdbw sotectw, a takze innych dokumentéw dotyczacych dziatalnosci tych
jednostek,

ewidencjonowanie wnioskdéw o zmiane statutow jednostek pomocniczych,

analiza potrzeb w zakresie zmian Statutéw jednostek pomocniczych, w zwigzku ze zmiang
przepisdw, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgtoszonymi w tym zakresie wnioskami,
przygotowywanie projektow zmian statutow jednostek pomocniczych oraz projektow
uchwat Rady w powyzszym zakresie,

udostepnianie do wgladu tekstoéw statutdw jednostek pomocniczych,

wspoétdziatanie w realizacji zadan softectw, wspdipraca z organami jednostek
pomocniczych,

zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady Gminy i Komisji, w tym:

przygotowywanie sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji oraz obstugi merytorycznej
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady Gminy i Wojta Gminy,

sporzadzanie protokétéw z Sesji Rady Gminy i posiedzer Komisji,

przekazywanie do merytorycznych referatow i stanowisk pracy oraz jednostek
organizacyjnych, podjetych uchwat i ustalen celem ich realizacji,

przygotowywanie materiatéw i projektéw uchwat Rady dotyczacych funkcjonowania Rady
i jej Komisji,

koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem dla potrzeb Komisji projektow
rozstrzygnie¢, analiz i innych opracowan przygotowywanych przez poszczegélne jednostki
organizacyjne Urzedu,

przekazywanie w obowigzujgcych terminach uchwat Rady Gminy Wojewodzie
Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

prowadzenie ewidencji:

- uchwat Rady Gminy,

- wnioskow i opinii Komisji Rady,

- wnioskéw Radnych,

ogtaszanie uchwat prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego.
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opracowywanie projektow planéw pracy Rady i Komisji oraz przekazywanie przyjetych

planéw zainteresowanym komdérkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym jednostkom

organizacyjnym,

zapewnienie udziatu Komisji w pracach nad projektami uchwat i innymi materiatami

przedstawianymi pod obrady Rady,

opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady informacii

dotyczacych:

— wykorzystania postulatow i wnioskow Komisji Rady i Radnych przez wtasciwe komorki
| jednostki organizacyjne,

— terminowosci i prawidtowosci realizacji wnioskow i postulatow przyjetych przez
Radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong prawng Radnych oraz udzielanie im pomocy

merytorycznej w wykonywaniu mandatu,

obstuga organizacyjno - techniczna dyzuréw i spotkan radnych z wyborcami,

prowadzenie ewidencji wnioskow ze spotkan radnych z wyborcami oraz przekazywanie ich

na wiasciwe stanowiska celem rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi,

prowadzenie ewidencji sktadéw osobowych Rady i Komisji,

prowadzenie ewidencji sktadow osobowych samorzadow wiejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i funkcjonowaniem samorzadow wiejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadéw powszechnych,

wykonywanie we wspotdziataniu ze stanowiskiem pracy ds. organizacyjnych i kadrowych

oraz ewidencji ludnosci, zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy i jej organow,

Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,

udostepnianie dokumentéw zawierajacych informacje publiczne osobom zainteresowanym,

prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego i udostepnianie ich do powszechnego

wgladu w siedzibie Urzedu.

zapewnienie koordynowania realizacji zadan Wojta jako organu wykonawczego Gminy, w tym:

a)
b)

monitorowanie wykonania uchwat i zarzadzen Wojta,

przyjmowanie informacji dotyczacych wykonania zarzadzen Wojta przez poszczegdine
wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta, koordynowanie dziatan w powyzszym
zakresie,

koordynacja w zakresie organizacji wspotpracy Wojta z organizacjami pozarzadowymi,
prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wojta,

organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Wojta, informowanie
pracownikow oraz uczestnikow zewnetrznych o terminach tych spotkan i narad w zakresie
wskazanym przez Wojta, prowadzenie zbioru protokéotow i innych dokumentow
W powyzszym zakresie.

prowadzenie Sekretariatu Wojta i obstuga kancelaryjna Urzedu, prowadzenie kancelarii
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, w tym:

ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu oraz zapewnienie jej
wiasciwego obiegu,

wysytanie korespondenciji,

obstuga kancelaryjno — biurowa spraw zatatwianych przez Wéjta, w tym: sporzadzanie,
rejestracja i przechowywanie dokumentdw,

organizowanie przyjmowania interesantow przez Wojta,

prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wojta,

przygotowywanie projektoéw dziatar informacyjnych Wojta,

powielanie dokumentow,

obstuga urzadzen sekretariatu,
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)

j)
K)

prowadzenie ewidencji:

— wynajmu sal konferencyjnych i przekazywanie niezbednych danych komérce
finansowej celem wystawienia faktur,

prowadzenie zhioru Dziennikébw Ustaw i Monitordw Polskich, udostepnianie ich

zainteresowanym osobom,

przygotowanie organizacyjne sal konferencyjnych na posiedzenia Rady i Komisji.

koordynowanie zadan dotyczacych dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Gminy:

prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodrebnionego zbioru
aktéw o utworzeniu tych jednostek, ich statutéw i regulamindéw, a takze innych dokumentéw
dotyczacych organizaciji i dziatalnoSci tych jednostek,

ewidencjonowanie wnioskow o zmiang aktow o utworzeniu jednostek organizacyjnych
gminy, ich statutow i regulaminéw organizacyjnych,

analiza potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia, faczenia i podziatu jednostek
organizacyjnych Gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu dziatania tych jednostek oraz
zmian ich statutow /regulamindw/, w zwigzku ze zmiang przepiséw, potrzebami
organizacyjnymi Gminy i zgtoszonymi w tym zakresie wnioskami, przy wspdidziataniu
z referatem, ktérego zakres dziatania obejmuje merytoryczny zakres zadan jednostki
organizacyjnej,

przygotowywanie projektow uchwat i innych dokumentéw w zakresie okreslonym
w pkt. c), przy wspdipracy z merytoryczng komorkg organizacyjng Urzedu,

prowadzenie zbioru przepisow dotyczacych zasad funkcjonowania jednostek
organizacyjnych gminy,

koordynowanie dziatalno$ci w zakresie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem tych
jednostek przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu.

koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej oraz zgodnej z przepisami
I niniejszym Regulaminem organizacji Urzedu, w tym:

przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego oraz projektow jego zmian
uzasadnionych zmiang obowigzujacych przepisbw oraz potrzebami organizacyjnymi
Urzedu,

zapewnienie zgodnosci zakresow czynnosci pracownikow z postanowieniami Regulaminu,
koordynowanie  dziatan referatow i réwnorzednych  komérek  organizacyjnych
w zakresie organizacji pracy,

przygotowywanie projektow regulaminu pracy oraz projektow zmian tego regulaminu,
prowadzenie zbioru aktow prawnych i zapewnienie ich wiasciwego obiegu
w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych Woéjta oraz koordynowanie ich wykonania,
koordynowanie zatatwiania spraw w zakresie skarg i wnioskow, prowadzenie rejestru skarg
I wnioskow,

koordynowanie narad pracownikow,

koordynowanie realizacji zalecen wynikajacych z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie,

przygotowywanie upowaznien do wydawania w imieniu Wojta decyzji z zakresu
administracji publicznej oraz prowadzenie centralnego rejestru tych upowaznien,
przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez Wéjta, w tym petnomocnictw
procesowych oraz prowadzenie centralnego rejestru tych petnomocnictw,

koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkow pracodawcy wynikajacych
z Kodeksu Pracy oraz przepisow szczegdlnych.

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu, w tym:

a)
b)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
prowadzenie ewidencji pracownikow,
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p)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych $wiadczen pracowniczych,
zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikdw
zatrudnionych w Urzedzie,

zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptac,

zapewnienie wiasciwej realizacji przepisow dotyczacych Funduszu Swiadczen Socjalnych,
zapewnienie wiasciwej realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace
w godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy,

opracowywanie planu urlopow wypoczynkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien oraz odznaczen,
prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikow,

organizowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno — rentowego pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i ich rodzin,
prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych,

prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw Urzedu.

9) zapewnienie wlasciwej organizacji zatatwiania interesantdw oraz spraw zwigzanych
z wiasciwym funkcjonowaniem systemu informacji interesantow Urzedu, w tym prowadzenie
tablicy informacyjnej Urzedu, tablic ogtoszen, oznaczenia pomieszczer biurowych, informacji
0 godzinach pracy Urzedu,

10) przyjmowanie obwieszczen urzedowych do rozplakatowania oraz pism sgdowych
i prokuratorskich w przypadku niemozliwosci przekazania ich adresatom,

11) prowadzenie centralnego rejestru ogtoszen wywieszanych na tablicy ogtoszen Urzedu,
potwierdzanie okresu przez jaki wywieszony byt dokument w celu podania go do publicznej
wiadomosci,

12) koordynowanie wykonania zadan w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow
tajemnicy stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym,

13) realizacja zadan w zakresie informacji niejawnych:

a)
b)
)
d)

€)

f)

ochrony informacji niejawnych,

ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tej
informacii,

okresowej ochrony ewidencji materiatdw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

14) obstuga administracyjno — gospodarcza Urzedu, w tym:

prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek,

zaopatrzenie materiatowo — techniczne na cele administracyjne, w tym zakup inwentarza
ruchomego, materiatow i pomocy biurowych oraz gospodarka nimi,

zapewnienie ochrony mienia Urzedu, w tym obiektu Urzedu, wspotpraca w tym zakresie ze
stuzbami ochrony budynkéw,

wspoétpraca ze stanowiskiem pracy ds. inwestycji w zakresie zapewnienia wlasciwego
utrzymania obiektu stanowigcego siedzibe Urzedu oraz wiasciwg konserwacje budynku,
w tym realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego dotyczacych
uzytkownikow obiektow budowlanych,
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15)

16)

wspotpraca ze stanowiskiem pracy ds. inwestycji w zakresie remontow biezacych,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w Urzedzie,

wyposazenie pracownikéw Urzedu w $rodki indywidualnej ochrony,

zapewnienie utrzymania porzadku w siedzibie Urzedu oraz w granicach nieruchomosci

zarzadzanej przez Urzad,

prowadzenie spraw z zakresu bhp i .p.poz, w tym opracowywanie planu ochrony

przeciwpozarowe] Urzedu, wyposazenie w niezbedny sprzet i oznakowanie, planowanie

szkolen pracownikéw w tym zakresie,

zatatwianie spraw w zakresie udzielania zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

nadzér nad wykonaniem zamdwien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami,

prenumerata prasy i dziennikow urzedowych,

prowadzenie biblioteki Urzedu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

realizacja zadan w zakresie zapewnienia dostepu do informaciji publicznej, w tym:

— organizowanie i koordynowanie zapewnienia dostepu do informacji publicznej
dotyczacej dziatalnosci Gminy i jej organdw, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

— zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Siedice, zgodnie
Z przepisami prawa prasowego oraz przepisami dotyczacymi dostepu do informacji
publicznej, koordynowanie 1 przygotowywanie materiatbw przeznaczonych do
zamieszczenia w Biuletynie,

— zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Siedice w systemie
informatycznym, zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej,

— koordynowanie dziatari pozostatych wewnetrznych komérek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy, w zakresie gromadzenia danych
koniecznych do zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy oraz zapewnienie aktualizacji tych informacji.

realizacja zadan w zakresie informatyki:

koordynacja zadan w zakresie formutowania zatozen i programéw informatyzacji Urzedu,
zapewnienie wiasciwej eksploatacii, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej,
opracowywanie planow zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wlasciwej
konserwacji,

zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw,
zapewnienie wifasciwego funkcjonowania dostepu internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej,

nadzér nad pocztg elektroniczng /komunikacja wewnetrzna i zewnetrznal,

opracowywanie, nadzor i uaktualnianie stron www Urzedu,

zarzadzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobow informatycznych Urzedu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych,

zapewnienie prowadzenia wtasciwej archiwizacji zasob6éw informatycznych,

wdrazanie nowych systemow informatycznych,

organizowanie szkoler pracownikdéw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania,

zapewnienie wiasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie
zasobami sieciowymi.

realizacja zadan gminy w zakresie o$wiaty i wychowania, w tym:

a)

koordynowanie i nadzér nad dziatalnoScig gminnych placéwek osSwiatowo -
wychowawczych,
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17)

18)

sprawowanie nadzoru nad placowkami oswiatowymi, dla ktorych Gmina petni funkcje

organu prowadzacego,

zapewnienie wykonania zadan Gminy w zakresie zarzadzania sprawami edukaci,

gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkdt, placowek oswiatowych, kadry

nauczycielskiej i $rodkoéw budzetowych na dziatalnos¢ o$wiatowg Gminy,

inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ksztattowania i prognozowania polityki

o$wiatowej,

zapewnienie wykonywania zalecenn Kuratorium OS$wiaty wynikajacych z nadzoru

pedagogicznego,

realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o systemie o$wiaty oraz

ustawy Karta Nauczyciela,

wspotpraca z merytoryczng Komisjg Rady, organem prowadzacym staty nadzér

pedagogiczny i innymi placéwkami o$wiatowymi i zwigzkami zawodowymi,

gromadzenie i analiza danych dotyczacych funkcjonowania i finansowania o$wiaty,

prowadzenie rejestru obowigzku nauki, kontrola realizacji obowigzku nauki oraz realizacja

obowigzujacych przepiséw w powyzszym zakresie,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdéw w zakresie funkcjonowania placéwek o$wiatowych

oraz zapewnienie ich zatatwiania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej

o0 odwotanie dyrektora szkoty,

przygotowywanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty, okreslanie regulaminu

konkursu oraz przygotowywanie propozycji sktadu komisji konkursowe;j,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek o$wiatowych w zakresie spraw

administracyjnych, a w szczegolnosci:

— przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i uczniow,

— przestrzeganie przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, a w szczegolnoSci:

e)

f)

przygotowywanie propozycji komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie

0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

dokumentacji dotyczacej przenoszenia nauczycieli mianowanych do innej szkoty,

dokumentacji dotyczacej natozenia na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej szkole

w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych

I wychowawczych,

okreslanie dla nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu zawodowego w drodze

regulaminu:

— wysokosci stawek dodatku funkcyjnego, motywacyjnego, za warunki pracy,

— szczego6towego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz
za godziny doraznych zastepstw,

— wysokosci i warunkdw wypfacania nagréd i innych $wiadczen wynikajgcych
ze stosunku pracy,

— nadzor nad realizacjg uprawnien nauczycieli do mieszkania i dziatek gruntu,

zapewnienie nauczycielom podstawowych warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych,

wychowawczych i opiekunczych,

realizacja praw i obowigzkow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

realizacja zadan gminy w zakresie upowszechniania kultury, w tym:

a)

zapewnienie realizacji zadann Gminy wynikajacych z przepiséw o upowszechnianiu kultury,
w tym zadan w zakresie kreowania polityki kulturalnej i organizowanie realizacji przez
Gmine funkcji organizatora dla instytuciji kultury,

10
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19)

20)

21)

22)

b) przygotowywanie programdéw rozwoju dziatalnosci Gminy, w tym wspétudziat
w programowaniu rozwoju i modernizacji obiektdw stuzacych dziatalnosci kulturalnej,

¢) nadzdr nad instytucjami kultury, prowadzenie ich ewidencji,

d) wspotpraca z gminnym instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie, inicjowanie
| promowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, podziatem, przeksztatcaniem
i likwidacjq jednostek kultury, dokonywanie analizy potrzeb w powyzszym zakresie, zgodnie
z mozliwo$ciami Gminy i potrzebami mieszkancéw Gminy,

f) tworzenie warunkow dla dziatalnoSci i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,

g) wspotpraca ze Srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi,

h) ochrona miejsc pamigci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja,

) wspdtudziat w organizowaniu $wigt ogdlnonarodowych oraz $wigt Gminy oraz wspoétpraca
zZ organizacjami pozarzadowymi w powyzszym zakresie,,

realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu, w tym:

a) zapewnienie realizacji zadah Gminy wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej,

b) dokonywanie analiz i sporzadzanie programéw rozwoju dziatalnosci w zakresie kultury
fizycznej i sportu,

c) tworzenie warunkow dla rozwoju sportu szkolnego,

d) pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo — rekreacyjnej na terenie
Gminy oraz wspotudziat w zakresie organizowania imprez sportowo — rekreacyjnych, w tym
promowanie aktywnych form wypoczynku, zwtaszcza o charakterze rodzinnym,

e) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz innymi podmiotami w zakresie
promowania i realizacji zadan oraz imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,

f) realizowanie spraw zakresie zlecania zadan gminy dotyczacych kultury fizycznej
jednostkom nie nalezacym do sektora finanséw publicznych, nadzor merytoryczny nad
wiasciwg realizacjg umow w powyzszym zakresie.

g) wspotpraca z Referatem Inwestycji w zakresie zapewnienia utrzymania bazy sportowej,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bibliotekach, a w szczegélnosci:

a) tworzenie gminnej biblioteki publicznej,

b) nadawanie statutu i aktu o utworzeniu biblioteki,

c) zapewnienie warunkow dziatania i rozwoju bibliotek.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie débr kultury, a w szczegdInosci:

a) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, a znajdujacych sie
na terenie dziatania gminy,

b) ochrona dobr kultury,

) przygotowywanie projektow zarzadzen zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach,

prowadzenie spraw w zakresie zadan Gminy wynikajacych z prawa o dziatalnosci gospodarczej

oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym, w tym:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

b) wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwolen,

promowanie przedsiebiorczosci na terenie Gminy,

prowadzenie dziatalnosci informatycznej i oSwiatowe;,

wspotdziatanie z organizacjami pracodawcdw oraz innymi organizacjami przedsiebiorcow,

kontrola przestrzegania przepisow prawa o dziatalnosci gospodarczej przez

przedsiebiorcow w zakresie objetym przepisami ustawy,

przygotowywanie decyzji w sprawach wstrzymania dziatalno$ci gospodarczej,

) realizacja przepisbw w sprawie sposobu wykonywania przez gming czynno$ci zwigzanych
z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego oraz wspotpracy miedzy sadami
rejestrowymi a organami gminy, w tym udostepnianie formularzy wnioskow przewidzianych
w ustawie o Krajowym Rejestrze Sadowym.

D O O
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23) wykonywanie zadan wynikajgacych z przepiséw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym:

24)

25)

27)

wydawanie i cofanie zezwolenn na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ustalanie
naleznych optat w powyzszym zakresie, kontrola wykorzystania zezwolen,

obstuga administracyjno — biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z dziatalno$cig Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

przygotowywanie projektow rocznych gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

koordynowanie realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych.

realizacja spraw w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a)

o O
—_— — —

D

planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie,

przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

przygotowywanie planu reagowania,

inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,
zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespotu Reagowania,
zapewnienie wiasciwego dziatania zespotu.

realizacja spraw w zakresie zadan obrony cywilnej:

opracowywanie planu obrony cywilnej gminy zawierajgcego ocene zagrozenia, zamiar
dziatania, plan ewakuaciji (przyjecia) ludnosci, plan zabezpieczenia logistycznego o.c, plan
dziatania 0.c w procesie osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronne;j,

prowadzenie dokumentacji organizacyjno — ewidencyjnej formacji obrony cywilnej,
zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dziatania systemu
wykrywania i alarmowania 0.c

realizowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony przed skazeniami (indywidualna
| zbiorowa ochrona przed skazeniami, urzadzenia do zabiegéw specjalnych
| sanitarnych),

prowadzenie i nadzér nad realizacjg przedsiewzie¢ przygotowawczych w zakresie
zabezpieczenia inzynieryjno — technicznego oc /budowle ochronne, zaciemnianie
i wygaszanie o$wietlenia/,

prowadzenie magazynu sprzetu 0.c

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dotyczacych
obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ planistyczno -  organizacyjnych
i szkoleniowych w ramach powszechnej samoobrony ludno$ci oraz upowszechniajacych
wiedze o obronie cywilnej,

koordynowanie przygotowan i nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej przez
instytucje panstwowe, przedsiebiorcdw i inne jednostki organizacyjne dziatajace na terenie

gminy.

realizacja spraw w zakresie przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, zapewnienie realizaciji
zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej, w tym:

a)
b)

c)

ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,

wspotudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,

ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan OSP poprzez

zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,
prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajacych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentow stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,
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d) nadzér nad wtasciwym gospodarowaniem Srodkami i majatkiem przekazanym przez
Gmine jednostkom OSP na realizacje zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,

e) wspotpraca z jednostkami OSP oraz Komendantem Gminnym OSP w zakresie
wiasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

f)  wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej OSP, zapewnienie bezpfatnego umundurowania
i ubezpieczenia,

g) obstuga administracyjno — biurowa Zarzadu Gminnego OSP,

27) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie czynnoSci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspoétdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania
rezerwami osobowymi dla celéw powszechnego obowigzku obrony,

b) wspdidziatanie przy przeprowadzaniu poboru,

) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy
oraz osoby spetniajace obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny oraz uznania ich za jedynych zywicieli rodzin, w tym: przygotowywanie decyzji
0 przedterminowym zwolnieniu ze stuzby wojskowej oraz wspdtdziatanie z odpowiednimi
jednostkami w zakresie wyptaty Swiadczen z tym zwigzanych,

d) organizacja doreczania kart powofania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

e) realizowanie w porozumieniu z Szefem Sztabu Wojskowego i Wojskowym Komendantem
Uzupetnien zadan zwigzanych z potrzebg zapewnienia zasobow $rodkow transportowych
oraz maszyn i urzadzen.

28) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej,
29) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu, w tym:

a) nadzér nad dokumentami stanowigcymi informacje niejawne,

b) zawierajgcych informacje niejawne w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione
ujawnienie,

¢) udostepnianie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajacym
stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa,

d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami o okre$lonej klauzuli tajno$ci,
ktére zostaty udostepnione pracownikom,

e) przechowywanie akt spraw zakoriczonych zgodnie z przepisami do czasu przekazania ich
do archiwum,

30) realizacja zadan w zakresie przepiséw o stowarzyszeniach.
31) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych,
32) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych,

a w szczegolnosci:

a) dokonywania zameldowania na pobyt staty i czasowy,

) dokonywanie wymeldowania z pobytu statego lub czasowego,

) wydawanie decyzji o0 wymeldowaniu,

) prowadzenie ewidencji ludno$ci w formie gminnego zbioru meldunkowego i biezacej jego
aktualizaciji,

33) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

b) prowadzenie spiséw wyborcéw dla wyboréw do Sejmu, Senatu Rzeczypospolitej Polskiej
oraz innych organdw przedstawicielskich,

O

o O
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34) wskazywanie kandydatdbw na opiekunéw prawnych oraz ustanawianie petnomocnika
w sprawach o przysposobienie,

35) przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mtodziezy w wieku 3 — 18 lat,

36) zatatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem narodowego spisu powszechnego,

2. W ramach zadan zleconych referat prowadzi sprawy:

1) wynikajgce z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a w szczegolno$ci:
a) wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie i zapewnienie obiegu dokumentow,
b) wydawanie dowoddw osobistych,

c)

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

d) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego.
3. Do znakowania spraw, oprocz symbolu literowego referatu OA, pracownicy uzywajg swojego
symbolu literowego.

4, Referat Gospodarki Przestrzennej i Infrastruktury

1. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Infrastruktury nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
a w szczegolnosci:

a)

realizacja i koordynacja spraw w zakresie planowania, ustalania, przeznaczenia i zasad
zagospodarowania  przestrzennego terenu w  projektach  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego, z uwzglednieniem zwlaszcza wymagan tadu
przestrzennego, urbanistyki i architektury, waloréw architektonicznych i krajobrazowych,
wymagan ochrony Srodowiska przyrodniczego, zdrowia oraz bezpieczenstwa ludzi i mienia,
wymogow ochrony dziedzictwa kulturowego i dobr kultury, waloréw ekonomicznych
przestrzeni i praw wtasnosci,

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz dokonywanie
ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

badanie spojnosci rozwigzan projektu planu z politykg przestrzenng gminy okreslong
w studium,

zbieranie opinii wtasciwych organéw administracji rzadowe;j,

uzgadnianie projektu planu z okre$lonymi w ustawie podmiotami,

zawiadamianie o terminie wytozenia projektu planu do publicznego wgladu,

przyjmowanie protestow i zarzutow oraz przygotowanie ich do rozpatrzenia przez Wojta,
przygotowanie projektu uchwaty wraz z dokumentacjg planistyczng pod obrady Rady
Gminy,

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przechowywanie ich oryginatow,

wystepowanie do Wéjta z wnioskami w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wydawanie zadwiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie wypisdbw i wyrysbw z obowigzujacych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

14



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SIEDLCE

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
a w szczegolnosci:

a

Rantd

RN

ewidencjonowanie nieruchomosci,

wycena nieruchomosci,

zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste i uzytkowanie, zarzad, dzierzawe lub najem gruntow
| przejmowanie gruntéw na wiasno$¢ gminy oraz przygotowywanie rozstrzygnie¢ w tych
sprawach,

przygotowywanie opracowan geodezyjno — prawnych i projektowych,

dokonywanie podziatow oraz scalen i podziatow nieruchomosci,

wyposazanie nieruchomosci w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej,
wspotpraca ze Starostg w zakresie gospodarowania nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa,
organizowanie wspolnie z ZP przetargdw na zbycie nieruchomosci,

przygotowywanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych lub dokonanie w nich zmian
w stosunku do nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

oddawanie w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaz gruntdbw mienia gminnego,
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego na cele
sakralne i ko$cielne oraz katolickie cmentarze wyznaniowe,

wspotpraca z kancelariami notarialnymi przy nabywaniu i zbywaniu nieruchomos$ci mienia
gminnego.

gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym ustawg o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu
cywilnego, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
)

e

)

przygotowywanie programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z uchwalonych przez Rade programéw
w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

realizacja polityki czynszowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie umow najmu mieszkalnych lokali komunalnych,

zapewnienie wiasciwego wykonania uméw przez lokatoréw, w tym zapewnienie realizacji
dochodow gminy z tytutu czynszéw najmu oraz prowadzenie odpowiednich postepowan
W powyzszym zakresie,

prowadzenie ewidencji uméw najmu lokali,

realizacja zadan w zakresie witasciwej eksploatacji i wtasciwego utrzymania zasobow
mieszkaniowych gminy, w tym  prowadzenie konserwacji i remontéw biezacych,
przygotowywanie wnioskow w powyzszym zakresie, analiza stanu utrzymania i potrzeb,
wspétudziat  w  opracowywaniu  planow  inwestycyjnych  dotyczacych  zasobu
mieszkaniowego gminy i jego modernizacja, a takze wspétudziat w realizacji podjetych
inwestycji i modernizacji w powyzszym zakresie,

prowadzenie aktualnej ewidencji dotyczacej zasobu mieszkaniowego Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
wydawanie upowaznien dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,

ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci oraz
zgodnosci sporzadzonych dokumentow z przepisami,

przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomo$ci do Sadu Rejonowego
wiasciwego do prowadzenia ksigg wieczystych i do Starosty,
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6)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami a w szczegdInosci:

opiniowanie wstepnego projektu podziatu nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci,

wystepowanie z wnioskiem 0 wywilaszczenie nieruchomosci przeznaczonych w planie
zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne,

przygotowywanie materiatow do scalenia i podziatu,

naliczanie opfat adiacenckich,

wyptacanie odszkodowan za nieruchomo$ci zajete pod drogi gminne i przejete na wkasnos¢
przez gmine.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, a w szczegoinosci:

a)
b)

przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych ugody zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozstrzyganiem sporéw o przywrdcenie stosunkow
wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,

wydawanie w szczegdInie uzasadnionych przypadkach pozwolen wodno — prawnych na
zwykte korzystanie z cudzej wody,

naliczanie optat okre$lonych w ustawie Prawo ochrony $rodowiska, ustawie o odpadach
oraz o0 zmianie niektorych ustaw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia,

zatwierdzanie statutdbw spdtek wodnych utworzonych do wykonywania dziatalno$ci nie
wymagajacej pozwolenia wodnoprawnego,

udziat w odbiorach rob6t w zakresie wodno-melioracyjnym.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska, a w szczegoIno$ci:

a)
b)

9)
h)

sporzadzanie projektow programdw ochrony $rodowiska oraz raportdéw z ich wykonania,
udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu
urzedu,
prowadzenie publicznie dostepnych wykazoéw danych okreslonych w art. 19 ust. 2 ustawy
Prawo ochrony Srodowiska,
prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na  Srodowisko,
poprzedzajacego wydanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych,
przygotowywanie projektow decyzji o uwarunkowaniach $rodowiskowych oraz uzgadnianie
ich z wtasciwymi organami,
tworzenie programow przestrzegania standardéw jakoSci Srodowiska w przypadkach
wskazanych ustawg Prawo ochrony Srodowiska i przepisami szczegdinymi:

— ustawg prawo wodne,

— ustawg prawo geodezyjne i kartograficzne,

— ustawg o ochronie przyrody,

— ustawg o lasach,

— ustawg prawo fowieckie,

— ustawg o ochronie zwierzat,

— ustawg o ochronie gruntéw rolnych i lesnych

przedktadanie Wojewodzie okresowych informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska,

naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia,
obowigzku prowadzenia w okreSlonym czasie pomiarow wielkosci emisji, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito przekroczenie standardéw emisyjnych
oraz okre$lanie zakresu i terminu ich przedkfadania,

ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznos$cig ochrony Srodowiska,
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j)
K)

przyjmowanie okresowych wynikow pomiarow wielkosci emisji od prowadzacych instalacje
oraz uzytkownikdw urzadzen,

nieodptatne udostepnianie danych o stanie S$rodowiska dla potrzeb panstwowego
monitoringu Srodowiska.

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

opracowywanie projektow planéw gospodarki odpadami i ich aktualizacja,

prowadzenie zbioru kopii pozwolen na wytwarzanie odpadow, decyzji zatwierdzajacych
program gospodarki odpadami niebezpiecznymi, zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow, zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania lub transportu odpadow i decyzji odmownych przekazywanych przez
wojewode lub staroste,

przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddw ich usunigcie
Z miejsc nie przeznaczonych na ich sktadowanie lub magazynowanie.

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegolno$ci:

a)

b)
c)
d)

uznawanie terenu pokrytego drzewostanem za park gminy,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,

naliczanie i pobieranie optat na usunigcie drzew i krzewow,

wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie drzew i krzewdw
spowodowane niewtaéciwym wykonaniem rob6t ziemnych, zastosowaniem $rodkéw
chemicznych, a takze niewtadciwa pielegnacja terenow zieleni.

11) prowadzenie spraw  wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych,
a w szczegolnosci:

f)

przygotowywanie wnioskow o przeznaczenie gruntow rolnych i leSnych na cele nierolnicze
0 nielesne,

nakazywanie wiascicielom gruntow wykonanie odpowiednich zabiegdw w razie wystgpienia
z ich winy degradacji gruntow,

wykonanie zastepcze zabiegdw na koszt wiasciciela gruntow,

przygotowywanie projektéw planow dla obszaréw ograniczonego gospodarowania,
powiadamianie wiascicieli gruntdw objetych planem ograniczonego uzytkowania o terminie
I miejscu wytozenia projektu planu do wgladu,

opiniowanie decyzji starosty dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo towieckie, a w szczegoInosci:

a)
b)

)
d)

opiniowanie rocznych plandw fowieckich,

wspoétdziatanie  z dzierzawcami i zarzadcami obwoddw towieckich w zakresie ich
zagospodarowania,

wyrazanie opinii w sprawie wydzierzawiania obwodow fowieckich,

udziat w mediacjach polubownego rozstrzygania sporu pomiedzy wiascicielem lub
posiadaczem gruntu, a zarzadca lub dzierzawcg obwodu fowieckiego.

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a w szczegolnosci:

czasowe lub state odebranie wiascicielowi zwierzecia, ktdre jest okrutnie traktowane lub
zaniedbywane,

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

okreslanie zasad postepowania ze zwierzetami wytapanymi.

14) realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wtasnos¢ gminy, w tym zadan
zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, a w szczegdInosci:

a)

b)
c)
d)

zarzadzanie siecig drég gminnych,

wydawanie opinii 0 przebiegu drdg powiatowych i wojewodzkich,
zaliczanie drdg do kategorii drdg gminnych,

ustalanie przebiegu drog gminnych,
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e) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, planéw finansowania budowy,
utrzymania i odnowy drdg i mostow,

f) utrzymanie nawierzchni chodnikow, obiektdéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg,

g) zapewnienie wiasciwego utrzymania i eksploatacji przystankéw znajdujgcych sie na terenie
gminy w zakresie drog stanowigcych wtasno$¢ Gminy, planowanie potrzeb w zakresie sieci
przystankow,

h) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

) koordynacja robdt w pasie drogowym,

) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej oraz naliczanie stosownych
optat,

k) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

) przeprowadzanie biezacego nadzoru nad stanem drdg, zapewnienie likwidacji ich
uszkodzen, biezacego utrzymania i remontdw drdég oraz porzadku w obszarze pasa
drogowego,

m) zapewnienie zimowego utrzymania drég stanowigcych witasno$¢ gminy, wspotudziat
w planowaniu wydatkéw budzetu gminy w powyzszym zakresie,

n) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osdb i mienia,

0) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

p) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewéw oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym.

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie zbiorowym,

16) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikdw w regularnym transporcie drogowym na terenie
gminy,

17) wspdipraca ze Stanowiskiem pracy ds. Gospodarki Gruntami w zakresie gospodarki gruntami
i nieruchomos$ciami znajdujacymi sie w pasie drogowym oraz w zakresie regulowania stanu
prawnego drog,

18) gospodarowanie $rodkami transportu na potrzeby Urzedu,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, a w szczegélnosci:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elekiryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy,

b) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych sie na terenie gminy i ich
finansowanie,

c) opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe oraz ich wytozenie do publicznego wgladu,

d) opracowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe
oraz jego uzgadnianie z wojewoda.

20) prowadzenie spraw wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Gospodarki Komunalne;
W sprawie numeracji nieruchomosci, a w szczegoInosci:

a) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

b) prowadzenie i utrzymanie w stanie aktualno$ci ewidencji numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

C) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow.

21) opracowywanie projektéw planoéw wieloletnich realizacji inwestycji liniowych i kubaturowych na
terenie gminy,

22) przygotowywanie formalno-prawne i nadzér nad realizacjq inwestycji okreslonych w rocznych
I wieloletnich planach inwestycyjnych,
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23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo budowlane - sprawowanie nadzoru
inwestorskiego nad inwestycjami sieciowymi wodno-kanalizacyjnymi realizowanymi przez
Gmineg,

24) zapewnienie wykorzystania $rodkow finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne
zgodnie z budzetem gminy,

25) zapewnienie prawidtowego poziomu ustug komunalnych (sprawowanie nadzoru), w tym:

a) zaopatrzeniaw wode,
b) odprowadzenia $ciekow.

26) koordynacja zamierzen inwestycyjnych gminy z inwestycjami poszczegoinych zaktadow
eksploatujgcych sieci uzbrojenia terenu.

2. W ramach zadan zleconych Referat prowadzi sprawy:

1) wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

3) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzonych przez lekarza weterynarii umiejscowien
choroby zakaznej i stosowaniu tymczasowych $rodkow zaradczych,

4) prowadzenie spisow rolnych.

3. W ramach zadan powierzonych:

— udziat w ustalaniu wysokosci szkod wyrzadzonych w zwigzku z wykonywaniem melioracji
szczegGtowych.

1. Do znakowania spraw, oprocz symbolu literowego referatu GPI, pracownicy uzywajg swojego
symbolu literowego.

5. Referat Zaméwien Publicznych

1. Do zadan Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) wspotpraca z GPl w realizacji zadan inwestycyjnych wynikajacych z rocznych planow
inwestycyjnych  z  zachowaniem procedur ustawy o zamodwieniach publicznych,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej,

b) zawieranie uméw z wykonawcami.

2) zapewnienie wykonania ustawy o zamowieniach publicznych, koordynowanie dziatan Urzedu
w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z realizacjg
zamdwien publicznych:

a) ustalanie obowigzujacego trybu udzielania zamoéwien publicznych,

b) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych, w tym zarzadzen
w sprawie powotywania komisji przetargowych,

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektami umoéw
przy wspdipracy z merytorycznym stanowiskiem lub komérkg organizacyjng Urzedu,

d) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjnej obstugi komisji przetargowej,

e) prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym do
udzielenia zamowien publicznych zgodnie z przepisami ustawy,

f) przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie wynikajacym
Z przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych,

g) koordynowanie podpisywania umow o udzielenie zamoéwienia w zakresie zgodno$ci
z ustawg 0 zamowieniach publicznych,

h) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielenie zamowien publicznych i wykonaniu umoéw
zawartych w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych,

) prowadzenie analiz efektywno$ci przetargow,
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uczestniczenie w negocjacjach uméw o udzielenie zamdwien publicznych,

analiza mozliwosci wystapienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakonczenia
wszczetych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

informowanie Wojta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie realizacji
przepisow o zamdwieniach publicznych,

nadzor merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym
w sprawie ogtaszania zamowien publicznych udzielanych w imieniu Gminy,

opracowywanie wewnetrznych dokumentoéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych
oraz udostepniania ich pozostatym wewnetrznym komérkom organizacyjnym Urzedu,
przygotowanie projektéw rozstrzygnie€ i decyzji w zakresie odpfatno$ci za udostepnianie
dokumentéw przetargowych w zwigzku z ogfoszeniem postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zamdwien publicznych,

wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

realizacja zadan z zakresu promocji Gminy (wspétpraca z S), a w szczegoinosci:

d)

organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci promocyjnej i informacyjnej Gminy przy uzyciu
dostepnych technik i form, zmierzajacej do uksztattowania pozytywnego wizerunku Gminy
i jej osiggnie¢ w zakresie dziatalnosci gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego Gminy, jej
waloréw turystycznych oraz dziatan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej,

planowanie naktadéw finansowych niezbednych na promocje Gminy,

opracowywanie materiatow reklamowych i informacyjnych przedstawiajacych dziatalnos¢
Gminy,

wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy.

monitorowanie  dostepnosci  srodkow zewnetrznych na realizacje projektow  Gminy,
a w szczegolnosci:

monitoring dostepnosci Srodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
$rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na realizacje projektow, majacych na
celu rozwdj spoteczno-gospodarczy gminy,

biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej,

udziat w przygotowywaniu dokumentow koncepcyjnych w zakresie planowania rozwoju
gminy,

przygotowywanie wnioskéw i innej dokumentacji w zakresie pozyskiwania $rodkéw
z dostepnych programéw, funduszy i mechanizmow finansowania,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania Srodkéw pomocowych,

wspotpraca z samorzadami krajowymi w zakresie pozyskiwania Srodkow pomocowych,
wspotpraca z podmiotami, ktére mogg byC partnerami we wspdlnych projektach
planowanych do realizowania przez gmine,

gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacii
aplikacyjnej, ~ w tym danych charakteryzujacych rozwéj gminy oraz danych dotyczacych
zatozen spoteczno-gospodarczych.

koordynacja w zakresie przygotowania i rozliczenia projektéw inwestycyjnych i miekkich
realizowanych w Urzedzie i wspoffinansowanych ze $rodkow funduszy strukturalnych UE oraz
innych $rodkdéw pomocowych, a w szczegolno$ci:

a)

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci przedsiewzieC, ktore uzyskaty
dofinansowanie zewnetrzne,
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b) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjq zarzadzajaca i instytucjg wdrazajaca,

C) opracowywanie sprawozdan, wnioskdéw o ptatno$¢ i innych dokumentoéw niezbednych do
prawidtowej realizacji projektow,

d) reprezentowanie Urzedu w trakcie kontroli zewnetrznych dotyczacych realizacji projektow,
udzielanie wyjasnien zespotom kontrolujgcym, przygotowywanie odpowiedzi na ustalenia
pokontrolne i wykonanie zalecen pokontrolnych.

monitoring projektow, a w szczegdlnoSci:

a) kontrolowanie zgodno$ci przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE
i innych $rodkdéw pomocowych realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu oraz
gminne jednostki organizacyjne z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami
o dofinansowanie, wytycznymi jednostki zarzadzajacej / instytucji wdrazajacej itp.

b) przekazywanie zalecen pokontrolnych i nadzor nad ich wdrozeniem.

prowadzenie statystyk w zakresie okreslonym przez przepisy unijne i krajowe, a takze instytucje

zarzadzajace $rodkami pomocowymi, przygotowywanie informacji prasowych oraz informacii

dla Rady Gminy w zakresie realizowanych projektow, przygotowywanie wnioskow o ujecie
kosztéw planowanych zadan w budzecie gminy.

biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych w zakresie realizacji

wspoffinansowanych projektoéw i informowanie o zmianach odpowiednie komaorki organizacyjne

Urzedu, uczestniczace w realizaciji projektow.

udzielanie pomocy organizacjom pozarzadowym, stowarzyszeniom i przedsigbiorcom

0 mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw pomocowych UE oraz pomoc tym jednostkom

w zakresie przygotowania wnioskow o Srodki pomocowe.

Audytor wewnetrzny

1. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1)

przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem audytow na
dany rok,

ocena efektywnosci i celowos$ci wydatkowania $rodkéw finansowych,

badanie realizacji zadan ustalonych przez kierownictwo, w szczegdlnosci dotyczacych
gromadzenia i wydatkowania $rodkow finansowych,

badanie przestrzegania przepiséw prawnych zapewniajacych sprawne dziatanie jednostki,
badanie prowadzenia ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci, w kwestii zgodnosci ze stanem
faktycznym i zapewniania kompletnej i rzetelnej informacji o sytuacji jednostki,

przeglad systemu organizacyjnego jednostki w celu ustalenia, czy funkcje planowania,
organizacji, kierowania i kontroli sg realizowane zgodnie z procedurami i zadaniami ustalonymi
przez kierownictwo,

ocena systemow funkcjonalnych, ktore maja decydujacy, strategiczny wptyw na funkcjonowanie
jednostki,

sktadanie sprawozdan po wykonaniu kazdego zadania audytowego, z poczynionych ustalen
i wnioskoéw Wojtowi Gminy oraz tam, gdzie jest to mozliwe, przedstawianie zalecen dotyczacych
poprawy istniejacego stanu rzeczy,

monitorowanie realizacji wykonania zalecen pokontrolnych.

WOJT

Mirostaw Bieniek
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