(1O Sminy Bechattoy ZARZADZENIE NR 52/2016
woj. 16dzkie , ;
WOJTA GMINY BELCHATOW

z dnia 31 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw

Na podstawie art 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatéw w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow
powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Rozwoju Gminy Belchatow.

§ 3. Traca moc:

1) Zarzadzenie nr 148/2015 Wéjta Gminy Belchatéw z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow;

2) Zarzadzenie nr 6/2016 Wéjta Gminy Belchatéw z dnia 5 lutego 2016 r. Zmieniajace zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow:

3) Zarzgdzenie nr 18/2016 Wojta Gminy Belchatow z dnia 25 marca 2016 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow;

4) Zarzadzenie nr 40/2016 Wéjta Gminy Belchatéw z dnia 6 maja 2016 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow;

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatéw publikuje si¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca z dniem 1 czerwea 2016 r.

_//Wé.w.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 52/2016
Wajta Gminy Betchatow
z dnia 31 maja 2016 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatéw

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Belchatow, zwany dalej "regulaminem" okresla:
1) zasady funkcjonowania i zadania urzedu;
2) strukture wewnetrzng urzedu;
3) zakresy dzialania poszezeg6lnych referatow w urze¢dzie;
4) ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Belchatow,
b) radzie gminy — nalezy przez to rozumiec Rade Gminy Betchatow,
¢) urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Betchatow,
d) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Befchatow,
e) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Belchatow,
f) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Betchatow,
g) zastepey skarbnika — nalezy przez to rozumieé Zastepce Skarbnika Gminy Betchatow,
h) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora w Urzedzie Gminy Betchatow,

i) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, zastgpey kierownika, koordynatora w Urzedzie Gminy
Belchatow,

j) referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz zespofu Urzgdu Gminy Beichatow,

k) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska w Urzgdzie Gminy
Belchatow,

1) doradcy wéjta — nalezy przez to rozumiec Doradce Wojta Gminy Belfchatow,

m) ustawie o samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

n) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
o) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Belchatow.
§ 2. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym wojta gminy.
2. Wojt jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Wéijt jest kierownikiem urzgdu.
4. Siedziba Urzedu Gminy jest miasto Betchatow, ul. T. Kos$ciuszki 13.
5. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady gminy i zarzadzen wojta;

2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej;

3) zadania publiczne realizowane wspolnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia;
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4) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.
6. Wielkos¢ zatrudnienia w urzedzie, w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia, okresla wojt.
7. Do zadan urzgdu w szczegolnosei nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, zarzadzen, postanowiefi
i innych aktéow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy gminy;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu;

3)realizacja innych obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat rady gminy
i zarzadzen wojta;

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbycia sesji rady gminy oraz posiedzen jej komisji;
5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu.

8. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegolne stanowia inaczej.

9. Czynnosci  biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukeji kancelaryjnej oraz
zarzgdzeniami wewnetrznymi wojta.

Rozdzial 2.
Organizacja urzedu

§ 3. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 4. W czasie nieobecnosci wéjta urzedem kieruje zastepca wojta lub sekretarz gminy w ramach udzielonych
upowaznien.

§ 5. W strukturze organizacyjnej urzedu wyréznia si¢ wydzial, referaty, zespoly i samodzielne stanowiska,
ktore przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) Wydziat Rozwoju Gminy — WRG;

2) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych— WOS;

3) Referat Budzetu i Finanséw — BF;

4) Referat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych — OF;
5) Referat Administracyjno-Kadrowy — AK;

6) Referat Organizacyjno-Gospodarczy — OG;

7) Referat Skarbu i Gospodarki Komunalnej — SG;

8) Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych — IZ;;

9) Referat Kultury, Sportu i Zdrowia — PZ;

10) Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Dziatalnogci Gospodarczej — GP,
11) Referat Oswiaty — OS;

12) Referat Spraw Obywatelskich — OS;

13) Zespdt Radedw Prawnych — ZP;

14) Zespét ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego — OC;
15) Zespot ds. Plac — PL;

16) Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN;
17) Samodzielne stanowisko: rzecznik prasowy — RP;

18) Samodzielne stanowisko: gtéwny specjalista ds. mienia komunalnego — MK;
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Rozdziat 3.
Zakresy zadan wojta, sekretarza gminy,

skarbnika gminy, zast¢pcy skarbnika
§ 6. Do zadan i kompetencji Wojta Gminy Betchatow nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami urzgdu stosunku pracy na podstawie powolania i umowy
0 prace;

3) kierowanie urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz dyrektoréw
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) wykonywanie budzetu;

6) realizowanie polityki ptacowej;

7) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

8) udzielanie pefnomocnictw procesowych;

9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminnym;
10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji wojta;
11) ustalanie regulaminu pracy urzedu;

12) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej;

13) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;

14) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

15) przedkiadanie wojewodzie uchwat rady gminy;

16) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie absolutorium oraz
innych uchwat rady gminy i zarzadzen wojta obj etych zakresem nadzoru R1O;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami rady gminy do kompetencji wojta;
18) nadzor nad dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 7. Do zadan Sekretarza Gminy Befchatow nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji, przeprowadzaniu kontroli wewnetrznej;

2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym;
3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw gminy;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy urzgdu;
5) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze i stanowiska kierownicze;

7) nadz6r nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
8) nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie;

9) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych dla
przewodniczacego rady gminy i rady gminy;

10) nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawcze] pracownikow;
11) dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez wojta;

12) nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie;
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13) organizowanie i nadzorowanie szkolefi pracownikow;

14) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego;

15) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw i stanowisk samodzielnych;
16) kierowanie pracg urzgdu w przypadku nieobecnosci wéjta w ramach udzielonych upowaznien;

17) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych i kierowniczych;

18) wykonywanie zadan petnomocnika ds. ochrony danych osobowych;

19) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez wojta;

20) wykonywanie obowigzkéw wéjta podczas jego nieobecnosci.

§ 8. Do zadari Skarbnika Gminy Belfchatow — gléwnego ksiegowego budzetu Gminy Belchatéw nalezy
w szczegOlnoscei:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym prowadzenie rachunkowosci;

2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego i uchwatami rady gminy;

3) opracowywanie projektow uchwal rady gminy i zarzadzen wojta w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej gminy;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wéjta, w tym w szczegdlnosci w sprawach z zakresu kontroli i obiegu
dokumentéw finansowych w urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania obstugi kasowej, zakltadowego
planu kont i innych zarzadzeni finansowych, do wydania ktérych obligujg wéjta przepisy prawa;

5) nadzor nad wiasciwym wykonywaniem budzetu gminy, w tym w szczegdlnosci czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny finansow publicznych przez pracownikéw urzedu oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

6) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne gminy;

7) monitorowanie na biezaco realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz informowanie wojta
o konieczno$ci wprowadzania zmian w budzecie;

8) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw ksiggowych i finansowych;

9) kontrola prawidlowosci wykorzystania i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu gminy oraz dotacji
otrzymywanych przez gmine;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych, w tym w szczegdlnosci
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych tych operaci;

12) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powotujgcych powstanie zobowigzan finansowych;
13) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie wéjta o jego realizacji;
14) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami przepiséw prawa;

15) skarbnik wykonuje zadania przy pomocy zastepcy skarbnika oraz pracownikéw Referatu Budzetu
i Finansow;
16) skarbnik uczestniczy w sesjach rady gminy oraz w tych posiedzeniach komisji rady gminy, ktérych

przedmiotem obrad sa sprawy zwigzane merytorycznie ze sprawami nalezgcymi do zadan i kompetencji
skarbnika.

§ 9. Do zadan Zastgpcy Skarbnika Gminy Belchatéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu urzedu;

2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie skarbnika o jego realizacji;
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3) opracowywanie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w budzecie urzedu;
4) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powolujacych powstanie zobowigzan finansowych;
5) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej, referatéw oraz stanowisk samodzielnych w urzedzie;

6) wspoltdziatanie z referatami oraz stanowiskami samodzielnymi w urzedzie w zakresie wydatkow
strukturalnych;

7) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow;

8) nadz6r nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw w Referacie Budzetu i Finansow;
9) nadzo6r nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu;
10) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych z dochodéw i wydatkéw budzetowych;

11) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan
zleconych odrebnymi ustawami i sporzadzanie sprawozdaf w tym zakresie;

12) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

13) nadzér nad uzgadnianiem kont;

14) wykonywanie budzetu gminy, organizowanie gospodarki finansowej gminy podczas nieobecnosci skarbnika.
§ 10. Do zadan Dyrektora Wydziatu Rozwoju Gminy nalezy nadzér i koordynacja pracy referatow:

1) Skarbu i Gospodarki Komunalnej;

2) Inwestycji i Zaméwien Publicznych.
§ 11. Do zadar Dyrektora Wydziatu O$wiaty nalezy nadzor i koordynacja pracy referatow:

1) Oswiaty;

2) Kultury 1 Sportu;

3) Spraw Spotecznych.

Rozdzial 4.
Podzial zadan pomigdzy referatami

§ 12. 1. Kierownicy referatéw odpowiadajg za wywiazanie sie referatu oraz podleglych im pracownikow
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy iinnymi aktami
prawnymi oraz poleceniami wojta.

2. Kierownicy referatéw zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatow poprzez planowanie i podzial pracy
oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne
z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do wlasciwosci referatow.

3. Do podstawowych obowiazkéw kierownika referatu nalezy w szczegllnosci:
1) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu;
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnosci kancelaryjnych;

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw samorzadowych na stanowisku
urzedniczym,;

4) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawcze] pracownikow;

5) wystepowanie z wnioskami do wéjta w sprawie zatrudnienia, wyréznienia, wynagradzania, awansowania
i karania;

6) ustalanie szczeg6towych zakreséw czynnosci, uprawnienn i odpowiedzialnosci pracownikow referatow;
7) ustalenie obowigzujacego w referacie obiegu dokumentow i obiegu informacji;

8) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
urzedu w zakresie referatu;

9) sporzadzanie uméw cywilno — prawnych w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu;

Id: TBASFDF7-63DA-43F0-B103-E7ADA811C81B. Podpisany Strona 5



10) przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwief publicznych;
11) prowadzenie rejestru:

a) wyjs¢ stuzbowych i prywatnych (osobistych) podleghych pracownikow,

b) pracy poza godzinami pracy urzedu podlegtych pracownikéw.

4. Kierownicy referatéw i pracownicy mogg otrzyma¢  upowaznienie do  wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

§ 13. Do zadan wspdlnych wszystkich referatéw, zespotéw i samodzielnych stanowisk naleza:

1) posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych, jak réwniez
w niezbgdnym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego;

2) zapewnienie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych w zakresie wiasciwoéci komérki;
3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadar;
4) zapewnienie prawidtowego elektronicznego obiegu dokumentow;

5) przygotowywanie zagadnier, projektow dokumentdw, projektéw uchwal na posiedzenia rady gminy oraz
zarzgdzen wdjta i nadawanie biegu ich realizacji;

6) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji;

7) umiejetnos¢ wilasciwego kontaktowania sig z mieszkancami oraz administracjg samorzadows i rzadowa;
8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskéw wedtug wlasciwosci:

9) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnic prawnie chronionych oraz
ochrony danych osobowych;

10) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
11) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek wojta i organéw gminy;

12) realizacja zadafn obronnych przez Kierownictwo Gminy, jednostki organizacyjne urzedu, poszczegdlne
stanowiska pracy uczestniczace w procesie kierowania Bezpieczefistwem Narodowym;

13) zapewnienie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w czasie pokoju oraz
zadai majgcych na celu ochrong ludnodei i mienia przed niebezpieczenstwami wynikajacymi z dziatar
waojennych, klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska;

14) szczegodlna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci, celowosci
podejmowanych dziatan oraz starannosci w przygotowaniu decyzji;

15) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami i potrzebami;
16) realizowanie zadan gminy w zakresie zamdowien publicznych;
17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy;

18) przygotowywanie projektow: uchwat, zarzadzen, uméw zlecen i umow o dzielo oraz ich realizacja w zakresie
zadan prowadzonych przez referat;

19) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej urzedu;
20) prowadzenie ogdtu czynnosci z zakresu procedury zamowien publicznych do wysokosei 30 000 EURO;

21) merytoryczny udzial w postgpowaniach o udzielenie zaméwienn publicznych zadan pozostajagcych we
wiasciwosci referatow, zespoldw i samodzielnych stanowisk.

§ 14. Do zadani Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:
Zadania z zakresu budzetu:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz do podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Wojta;
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2) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie;

5) kontrola zgodnosci planow finansowych z budzetem Gminy;

6) finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowg;

7) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie celem przedlozenia informacji na posiedzeniach organéw Gminy;

8) wspotdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczefl naleznoéci budzetowych w zakresie
dochodéw realizowanych przez Urzad Skarbowy na rzecz budzetu Gminy;

w zakresie rachunkowosci:
9) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowe]j Urzedu,
10) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
11) rozliczanie inwentaryzacji,
12) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
13) przygotowywanie sprawozdan finansowych;
14) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

15) odprowadzanie naleznoéci na rzecz urzedow administracji panstwowej, Urzedu Skarbowego oraz Zakiadu
Ubezpieczen Spotecznych;

w zakresie podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wlaciwosci Gminy:
16) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

17) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

18) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkow i optat,

19) podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczefi pienigznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego, upomnienia, tytuty wykonawcze, hipoteka,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;
21) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,
22) przygotowywanie projektow decyzji podatkowych,

23) przyjmowanie wnioskéw, wystawianie decyzji, wyptata i rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w oleju napedowym stuzacym do produkcji rolnej;

24) terminowe i wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwolan i podafi w sprawach
podatkéw i optat;

25) przygotowanie projektoéw decyzji w sprawie ulg, umorzefi i rozlozenia na raty podatkéw i optat od ludnosci w
ramach posiadanych uprawnien zgodnie z przepisami prawa, podanie do publicznej wiadomodci informacji o
podmiotach, przyczynie i wysokosci zastosowane; ulgi lub umorzeniu;

§ 15. Do zadan Referatu Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek organizacyjnych;
2) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) nadzér i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzeniem projektow planow finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych.

4) nadzér i koordynacja nad pracami zwigzanymi z dokonywaniem zmian w planach finansowych jednostek
organizacyjnych;
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5) biezgcy nadzor nad realizacjg plandw finansowych jednostek;

6) informowanie kierownikoéw jednostek o biezacym stanie wydatkéw i poziome zaangazowania;
7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

9) rozliczanie wynik6w inwentaryzacji sktadnikéw majagtkowych w jednostkach organizacyjnych;

10) wspdlpraca z bankiem w zakresie realizacji obstugi finansowej Gminy Belchatéow oraz jednostek
organizacyjnych;

11) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT, w tym wystawianie faktur VAT oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajacych z ustawy podatku od towaréw i ustug;

12) dokonywanie przelewow bankowych;
13) prowadzenie obstugi kasowej gminy;
14) podejmowanie gotéwki z banku na potrzeby urzedu i jednostek podlegtych przez osoby upowaznione;
15) sporzadzanie raportéw kasowych oddzielnie dla dochodéw i wydatkéw budzetowych;
16) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;
17) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej ZFSS.
§ 16. Do zadan Referatu Administracyjno-Kadrowego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) obstuga organizacyjna i administracyjna wéjta, sekretarza oraz sprawy kancelaryjno-techniczne;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, koordynacja nad prawidtowym iterminowym zalatwianiem skarg
i wnioskow w referatach urzedu, samodzielnych stanowiskach oraz jednostkach organizacyjnych;

4) prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz
nadzorowanie wykonania zaleceni pokontrolnych;

5) przyjmowanie inadawanie telegraméw, telefonogramow, dalekopisow, faksow oraz obshiga poczty
elektronicznej itp.;

6) prowadzenie dziennika podawczego, informacji urzgdu, oraz wywieszanie pism na tablicy ogloszen urzedu;
7) koordynowanie i nadzér nad tre$cig wprowadzanych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
8) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

9) organizowanie i protokotowanie narad ispotkan ustalanych przez wojta, informowanie pracownikéw oraz
uczestnikow zewngtrznych o terminach tych spotkan i narad w zakresie wskazanym przez wéjta, prowadzenic
zbioru protokétdw i innych dokumentéw w powyzszym zakresie;

w zakresie obstugi klienta:

10) udzielanie pelnej informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu, jej jednostek, miejsca i sposobu zatatwiania
spraw w urzgdzie oraz innych instytucjach i urzgdach, wskazywanie kompetentnych osob;

11) prowadzenie zbioru ,kart ustug” oraz udostepnianie ich interesantom oraz wydawanie drukéw urzedowych
formularzy oraz zalaeznikéw do kart ustug;

12) udostgpnianie zbioréw przepiséw prawnych oraz udzielanie informacji o przepisach prawa miejscowego
(uchwaty rady gminy);

w zakresie prowadzenia spraw kadrowych:
13) opracowywanie planéw zatrudnienia;
14) opracowanie procedury rekrutacji i selekcji pracownikow;
15) wspéldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy;

16) prowadzenie rejestru ofert w sprawie zatrudnienia wplywajacych do urzedu;
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17) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;
18) kontrola dyscypliny pracy;

19) prowadzenie rejestru uméw zlecer, uméw o dzieto i zglaszanie zleceniobiorcéw  do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

20) wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzkéw pracodawey w zakresie ochrony zdrowia pracownika
(kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne: wstgpne, okresowe, kontrolne);

21) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawach objetych zakresem czynnosci dla kadr (regulamin
pracy, okreslenie dodatkowych dni wolnych od pracy, regulamin wynagradzania pracownikéw urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych);

22) sporzadzanie umow o uzywanie prywatnych pojazdow pracownikow do celow stuzbowych;
23) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniow szkot $rednich i wyzszych;
24) przygotowanie i rejestrowanie upowaznien i petnomocnictw;

25) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec woéjta niezastrzezonych ustawg
o pracownikach samorzadowych dla przewodniczgcego rady gminy irady gminy przez pracownika
upowaznionego w razie nieobecnosci sekretarza;

26) organizowanie i koordynowanie stazy pracy, robét publicznych i prac interwencyjnych;
27) organizacja i zapewnienie ciaglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych;
28) dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci;
29) zabezpieczenie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych;
30) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami;
31) integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi;
32) koordynowanie prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez obce firmy;
33) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych przed dostgpem niepowotanych oséb;
34) prowadzenie strony internetowej urzgdu;
35) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — BIP;

w zakresie bezpieczenstwa informacji:
36) udziat w okresleniu polityki bezpieczefistwa informacji;
37) nadzér nad procesem rejestracji zbioréw danych osobowych;
38) opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych;

39) pomoc przy okreslaniu indywidualnych zakreséw obowiazkow i odpowiedzialnosci 0séb zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych;

40) nadzér nad tworzeniem i sktadaniem kopii bezpieczenstwa systemow baz danych osobowych;
41) identyfikowanie i analiza zagrozen i ryzyka, na ktére narazone s3 dane osobowe;
42) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych;

43) sygnalizowanie ~ Wojtowi  wszelkich  nieprawidtowosci stwierdzonych ~ w zakresie przetwarzania
i zabezpieczania zbioréw danych osobowych;

w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego urzedu:

44) wprowadzanie i stosowanie uzgodnionego z pafistwowg stuzbg archiwalng kompletu normatywow
kancelaryjno-archiwalnych (instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego);

45) zapewnienie wiasciwego lokalu dla archiwum zakladowego oraz jego odpowiednie wyposazenie;
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46) wspotpraca zkomérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacig i odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;

47) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej
z poszczego6lnych komérek organizacyjnych;

48) przechowywanie i zabezpieczenie przejgtej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencji;
49) udostepnianie akt osobom upowaznionym;

50) wspélpraca z Archiwum Parstwowym, przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych
do Archiwum Panstwowego, zgodnie z obowigzujacymi terminami;

51) komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
na makulature.

§ 17. Do zadan Referatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:
1) wspotdziatanie z administracja rzadows i samorzadowa;
2) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;
3) ewidencjonowanie publikacji (ksigzek i czasopism) nabytych przez urzad oraz ich archiwizacja;
4) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad;

5) zarzadzanie budynkiem urzedu, w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacii technicznej zwigzanej
z eksploatacjg budynku;

6) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych;

7) przygotowanie projektu zarzadzenia do przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy iurzedu oraz jej
rozliczanie;

8) zaopatrzenie urzg¢du w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne;

9) wspotpraca z referatami w zakresie remontéw inapraw oraz konserwacja inwentarza biurowego w urzedzie
gminy;

10) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
11) uzgadnianie zapotrzebowania na korzystanie z samochodu stuzbowego przez pracownikéw;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji urzedowej z placéwki pocztowej;
13) zamawianie, wydawanie, ewidencjonowanie i nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
14) sporzadzanie uméw cywilno — prawnych w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu;
w zakresie obstugi biezacej pojazdow:

15) kontrola stanu technicznego pojazdéw:

a) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP,

b) kontrola, nadzér realizacji obowigzkowych przegladéw technicznych pojazdéw,

¢) nadzdr nad realizacja obstugi biezgcej pojazdéw w zakresie;
16) zapewnienie dostaw i rozliczenie zuzycia paliw, czesci do pojazdéw i sprzetu;
17) prowadzenie kart drogowych;
18) sporzadzanie zestawien przebiegu pojazdow;

19) realizacja zadan z zakresu m.in., zakupu ustug, narzedzi, materiatow, artykuléw zywieniowych niezbednych
do realizacji zadan niezwigzanych z zadaniami inwestycyjnymi oraz planowanie, prowadzenie postepowar
wraz z pelng dokumentacjg i publikacjg wynikéw postepowan oraz archiwizacja dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;
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20) wspdlpraca z Wydziatami i Referatami Urzedu Gminy oraz jednostkami obstugiwanymi w celu okreslenia ich
potrzeb umozliwiajacych realizacjg ich zadah oraz zapewniajgcych ich funkcjonowanie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

21) analiza kosztow zuzycia materiatow biurowych, artykutéw gospodarczych i innych przez poszezegblne
referaty i jednostki organizacyjne Gminy Belchatow celem optymalizacji kosztow;

22) przygotowywanie uméw i ich realizacja oraz rozliczanie kosztéw zwiazanych z ustugami
telekomunikacyjnymi i internetowymi;

23) wykonywanie zadan z zakresu BHP i ppoz.
§ 18. Do zadan Referatu Skarbu i Gospodarki Komunalnej nalezy:
w zakresie spraw lokalowych:
1) gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;

2) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wojta w zakresie polityki gospodarki lokalami uzytkowymi
i mieszkalnymi, w tym takze optat czynszowych;

3) opracowywanie projektéw programow i prowadzenia catoci spraw w zakresie gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami lokali mieszkalnych;
5) przydzielanie lokali mieszkalnych i uzytkowych i zawieranie w tym zakresie stosownych umow;
w zakresie obrotu nieruchomosciami:

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, zamiang, zrzeczeniem sig, oddawaniem w uzytkowanie

wieczyste, najmem, dzierzawa, uzyczeniem, oddawaniem w trwaty zarzad, obcigzaniem prawami rzeczowymi,
w tym uzytkowaniem i stuzebnosciami gruntowymi, wnoszeniem jako wkiady niepieni¢zne (aporty) do spotek,
przekazywaniem jako wyposazenie tworzonych zaktadéw, darowizng na cele publiczne — nieruchomosei
stanowiacych wiasno$¢ gminy;

7) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargédw na zbycie nieruchomosci oraz ich zbywanie bez
przetargu;

8) nabywanie nieruchomosci oraz wszelkich praw do nieruchomoéci, na rzecz gminy w drodze;

9) wykonywanie prawa pierwokupu;

10) wykup nieruchomosci zajmowanych pod drogi publiczne i inne inwestycje;

11) przygotowanie pod wzgledem prawnym i geodezyjnym gruntéw przeznaczonych pod inwestycje Gminne;
w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci:

12) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (nieruchomosci);

13) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych, uzytkownikow, dzierzawcow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem nieruchomosci przez dotychczasowych uzytkownikéw — na  ich
wniosek;

15) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

16) opracowywanie kompleksowych ofert nieruchomosci gminy, przeznaczonych do zbycia
w zakresie ewidencji gruntow i budynkow:

17) pobieranie ze Starostwa Powiatowego w Belchatowie aktualizacji operatu ewidencji gruntéw i budynkow;
w zakresie nazewnictwa ulic 1 placoéw:

18) oznaczanie nieruchomosci numerami  porzadkowymi oraz prowadzenie ewidencji porzadkowej
nieruchomosci;

19) zawiadamianie stron o oznaczeniu nieruchomosci numerem porzadkowym i 0 zmianie numeracji porzadkowej
nieruchomosci;
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20) prowadzenie nazewnictwa i ewidencji numeracji porzadkowej;
21) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nadania nazw ulicom;
22) informowanie instytucji statystycznych o nadaniu lub zmianie w nazewnictwie ulic i placéw;
w zakresie komunalizacji mienia komunalnego:
23) okreslanie nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji;
24) kompletowanie dokumentacji niezbednej do procesu komunalizacji i sporzadzenie wniosku do wojewody;

25) ujawnienie decyzji komunalizacyjnej w Ksiggach Wieczystych, w Ewidencji Gruntéw i w Ewidencji
Nieruchomos$ci Gminnych;

26) przygotowywanie dokumentacji do zatozenia lub aktualizacji ksigg wieczystych;
w zakresie dodatkdw mieszkaniowych:
27) przyjmowanie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy;

28) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie dodatkéw mieszkaniowych (przyznawanie,
odmawianie, wstrzymywanie wyplat, wygaszanie decyzji, wznawianie postepowari);

29) sporzgdzanie list 0s6b uprawnionych do dodatku i przekazywanie ich do Referatu Budzetu i Finanséw;
w zakresie wspolnot gruntowych:

30) okreslanie warunkéw uznania gruntéw za wspdlnote gruntowa;

31) ustalanie wykazu 0s6b uprawnionych i naleznych im udzialéw we wspélnocie gruntowej;

32) wyrazanie zgody wspélnotom gruntowym na zbycie gruntéw, zmiane oraz przeznaczenie na cele publiczne
lub spoleczne;

w zakresie zarzgdu drogami:

33) przygotowywanie projektéw opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania droég do kategorii powiatowych,
gminnych i wewnetrznych;

34) opiniowanie i zatwierdzanie lokalizacji przystankéw komunikacji zbiorowej;

35) wydawanie, odmowa wydania lub cofanie zezwoleri na wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny (imprezy,
ktore powodujg utrudnienie w ruchu drogowym);

36) opiniowanie lokalizacji i uzgadnianie projektéw technicznych urzadzen i obiektéw liniowych naziemnych,
podziemnych i nadziemnych umieszczanych w pasie drogowym oraz uzgadnianie wjazdéw i wyjazdow
do nowo projektowanych obiektow;

37) przygotowywanie zezwolen wraz z pobieraniem optat i kar pienieznych za zajecie pasa drogowego dla;
38) prowadzenie ewidencji majatku drogowego, obiektéw mostowych oraz infrastruktury drogowej;
w zakresie gospodarki komunalnej:
39) uzgadnianie oraz wydawanie warunkéw technicznych na przytaczenie do sieci wod.-kan.;
40) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji drég;

41) nadzor nad uzgadnianiem oraz wydawaniem warunkéw technicznych na przylaczenie do sieci wodno —
kanalizacyjnej;

42) nadzor nad utrzymaniem sieci wodno-kanalizacyjnej;

43) nadzér nad utrzymaniem ruchu ujec poboréw wody oraz przepompowni $ciekow;
44) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu rozprowadzania wody i odprowadzania sciekéw;
45) sporzadzanie umow na dostawe wody i odbior $ciekow;

46) dokonywanie odbioréw przylaczy i montaz wodomierzy;

w zakresie inzynierii ruchu drogowego:
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47) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu lub zmian tej organizacji;
48) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow organizacji ruchu;
49) uzgadnianie przebiegu uktadu drogowego i organizacji ruchu w gminie;

50) zarzadzanie ruchem drogowym na drogach publicznych oraz w strefach zamieszkania, a zwlaszcza dzialania
w zakresie wprowadzania i uzupelniania oznakowania pionowego i poziomego;

51) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych;\

52) wprowadzanie ograniczei badZz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0sob lub mienia;

53) kontrola stanu drogowych obiektow inzynierskich,
w zakresie utrzymania drog, sieci wodno-kanalizacyjnej i energetyczne;:
54) nadzo6r nad utrzymaniem drég gminnych;
55) nadz6r nad utrzymaniem sieci energetycznej;
56) nadzor nad robotami utrzymaniowymi w pasie drogowym;
w zakresie transportu:
57) koordynacja dziatan w zakresie transportu dzieci do szkot w strukturze transportu zamknigtego;
58) nadzdr nad zimowym utrzymaniem drog;

59) sporzadzanie zeznan $wiadkéw na okolicznos¢ potwierdzenia okresu pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym.

§ 19. Do zadan Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy:
w zakresie inwestycji:

1) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych przyjetych w budzecie Gminy na dany rok;
2) zlecanie wykonywania dokumentacji projektowo-kosztorysowych, ekspertyz i badan technicznych;
3) przygotowywanie projektow umow na realizacjg zadan inwestycyjnych;
4) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowe;j i terminowej realizacji zadan inwestycyjnych;
5) nadzor inwestorski nad realizacjg inwestycji;
6) dokonywanie odbioréw koricowych realizowanych zadan inwestycyjnych;
7) organizowanie i przeprowadzanie przeglagdow inwestycji w okresie rekojmi i gwarancji;

8) prowadzenie i rozliczanie zadan inwestycyjnych, wraz z wystawieniem dowodow przyjecia srodka trwalego
oT;

9) prowadzenie zbioru dokumentow odnosnie realizowanych inwestycji;
10) przygotowywanie materiatéw i projektow uchwat zwigzanych z realizacja inwestycji;
11) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych;

12) przygotowywanie informacji dotyczacych realizowanych przez referat zadafh inwestycyjnych do Biuletynu
Informacji Publicznej;

w zakresie zamdwien publicznych:

13) przygotowanie wnioskéw i kompletnej dokumentacji do ogloszenia 1 przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego na wykonawstwo robdt i ustug w zakresie realizowanych inwestycji;

14) przyjmowanie wnioskéw w sprawie uruchomienia procedury o udzielenie zamowien publicznych z innych
referatow;

15) przygotowywanie dokumentacji przetargowej od momentu wystapienia referatu z wnioskiem o wszczecie
postepowania udzielenie zaméwienia publicznego do momentu jego zakofczenia czyli do zawarcia umowy
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem i przesytaniem informacji dotyczacych rozpoczecia przetargu
i rozstrzygnig¢ postgpowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

17) sporzadzanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wszystkich dokumentéw zwiazanych
z przeprowadzonymi przetargami;

18) udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie obslugi organizacyjno-prawnej, gwarantujacej
prawidtowos¢ i zgodnos¢ prowadzonego postepowania z wymogami aktualnych przepisows;

19) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

20) kompletowanie i analiza, przediozonych przez poszczegdlne Referaty, wykazéw planowanych postepowan
przetargowych oraz okreslenie obowigzku ich oglaszania;

21) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i przekazywanie ich do Urzedu
Zamowien Publicznych;

w zakresie programowania funduszy europejskich, a w szczegdlnosci:

22) pozyskiwanie i zarzgdzanie informacja o europejskich zrodlach finansowania dla przedsiewziec
inwestycyjnych;

23) podejmowanie dziatari w celu pozyskiwania zewnetrznych zrédel finansowania dziatalnosci inwestycyjnej,
w tym przygotowanie dokumentdw aplikacyjnych;

24) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o srodki europejskie w sprawie dofinansowania inwestycji;
25) koordynowanie projektow;
26) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajgcymi programy finansowane z funduszy europejskich;
27) realizacja budzetu gminy w zakresie zadan referatu;
28) wspolpraca z WFOSIGW i NFOSIGW celem pozyskania srodkéw na inwestycje.
§ 20. Do zadan Referatu Kultury, Sportu i Zdrowia nalezy:
w zakresie prowadzenia dziatafi promocyjnych
1) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o gminie;
2) gro.m.adzenie i aktualizacja informacji na temat potencjalu gospodarczego, turystycznego i kulturalnego w
gminie;
3) organizacja i udziat w przedsigwzigciach promocyjnych gminy (targi, wystawy i inne);

4) przygotowywanie materiatéw do informatoréw i publikacji promocyjnych gminy, a takze innych $rodkéw
przekazu publicznego;

5) wspélpraca z firmami reklamowymi w zakresie opracowanie gadzetéw promocyjnych dotyczacych gminy;
6) przygotowywanie uméw, wnioskéw i dokumentacji z zakresu wykonywanych zadaf;
7) opracowywanie i wykonywanie zaproszen, dyploméw i listéw gratulacyjnych w ramach zadan referatu;

8) aktualizacja wydarzen o gminie na tablicach informacyjnych, stronie internetowej urzedu oraz portalu
informacyjnym;

9) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych odbywajacych sie na terenie gminy oraz
organizacja lub wspdtorganizacja imprez realizowanych przy finansowym zaangazowaniu gminy;

10) wspétdziatanie z rzecznikiem prasowym i pozostatymi referatami w zakresie polityki informacyjnej wojta
i urzeduy;

11) opiniowanie wniosk6w o objgcie patronatem Wéjta Gminy Belchatow wydarzen, imprez a takze publikacji
o charakterze lokalnym i ponadlokalnym;

12) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania pracownikom urzedu odznaczeri panstwowych, odznak,
wyrézniefi i nagréd oraz prowadzenie ewidencji odznaczonych pracownikéw;

sprawy zwigzane z prowadzeniem catoksztattu dzialalnosci zwiazanej z rozwojem sportu i turystyki na
terenie gminy Belchatdw
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13) koordynacja i wspotdziatanie z ogniskami LZS na terenie gminy;
14) organizacja imprez sportowych;

15) zarzadzanie, nadzorowanie i koordynowanie pracy kompleksu boisk sportowych ,Moje Boisko Orlik 2012”
w Daobiecinie,

w zakresie zdrowia i spraw spotecznych:

16) prowadzenie polityki prozdrowotnej w ramach Gminnego Programu Promocji Zdrowia — opracowanie
projektu programu oraz realizacja zawartych w nim zadan;

17) wspolpraca z zakladami opieki zdrowotnej w celu zapewnienia ochrony zdrowia mieszkancéw gminy
Belchatdéw;

18) wspotpraca w realizacji innych programéw promocji zdrowia realizowanych przez wyspecjalizowane
placowki;

19) wspbtpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie realizacji wspdlnych programéw zdrowotnych;

20) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi W zakresie realizacji programéw prozdrowotnych oraz imprez i
kampanii promujacych zdrowie;

21) przygotowywanie konkursow na realizatorow programéw zdrowotnych w ramach Gminnego Programu
Promocji Zdrowia;

22) potwierdzanie prawa do korzystania ze $wiadczeh opieki zdrowotnej przez mieszkancéw gminy Belchatéw
nieposiadajgcych ubezpieczenia zdrowotnego i spelniajacych wymogi okreslone w art. 54 ustawy
o éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych, w formie decyzji
administracyjnych - wspétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Lodzkim Urzedem Wojewddzkim,
samodzielnymi zakladami opieki zdrowotnej - szpitalami, osrodkami pomocy spotecznej w Polsce;

23) opracowywanie projektu Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Narkotycznych
i Innych Uzaleznien, zgodnie z rekomendacjami Panstwowej Agencji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, oraz realizacja zadan zawartych w tym programie;

24) opracowanie i aktualizacja Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy w
Rodzinie Gminy Betchatéw i realizacja zadan w tym zakresie;

25) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszef i osob fizycznych, stuzgcej rozwigzywaniu problemow
alkoholowych i narkotycznych;

26) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wprowadzanymi przez gming Belchatow programami
profilaktycznymi w szkotach i w innych placowkach w ktorych grupuje sig¢ mtodziez;

27) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wprowadzanymi przez gming Belchatow programami
terapeutycznymi przeznaczonymi dla  pacjentow uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw oraz
wspotuzaleznionych;

28) wspbluczestniczenie w przygotowaniu strategii integracji i polityki spotecznej gminy Belchatow;

29) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w  zakresie rozwigzywania
probleméw uzaleznieni i przemocy w rodzinie;

30) wspdlpraca w zakresie zadan realizowanych przez gming Belchatéw, ze Starostwem Powiatowym, gminami,
Sadem Rejonowym, Komenda Powiatowg Policji, Strazg Miejska, zaktadami opieki zdrowotnej w ramach
ktérych funkcjonujg poradnie terapii uzaleznien i wsp6luzaleznien oraz poradnie zdrowia psychicznego,
grupami ruchu samopomocowego AA, Panstwowg Agencja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
Lodzkim Centrum Zdrowia Publicznego, Lodzkim Centrum Polityki Spotecznej, Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Belchatowie, organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi programy pracy
srodowiskowej, legionowskimi szkotami, stowarzyszeniami, organizacjami, osrodkami, instytucjami
pozarzadowymi oraz parafiami tj. podmiotami prowadzacymi dziatalno$é na rzecz rozwigzywania problemow
uzaleznien,

31) aktywizacja $rodowiska seniorow poprzez prowadzenie dziatan edukacyjnych;

32) aktywizacja spoleczna senioréw poprzez wspieranie dziatalnosci kulturalnej i turystycznej;
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33) integracja srodowiska senioréw;

34) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnogé pozytku
publicznego z zakresu zadan nadzorowanych przez gmine Belchatow, a uwzglednionych w Programie
wspotpracy Gminy Befchatéw z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

35) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami sektora publicznego i sektora prywatnego w
zakresie realizowanych przez te podmioty zadan z obszaru profilaktyki i przeciwdziaania uzaleznieniom,
ochrony i promocji zdrowia, aktywizacji senioréw i innych zadan publicznych shizacych zaspokajaniu potrzeb
zbiorowych spotecznosci lokalnych, lezacych w kompetencjach Gminy Belchat6w,

36) promowanie zdrowego trybu zycia poprzez organizowanie porad dietetycznych majacych na celu:
a) rozpoznanie i profilaktyke zywieniows dla 0s6b z otyloscia, nadwaga i niedozywieniem:
b) profilaktyke chordb dietozaleznych;
¢) udzielanie porad/konsultacji w zakresie zywienia;

d) prowadzenie edukacji zywieniowej i promocj¢ zdrowia wéréd dzieci i mtodziezy z placéwek wychowawczo
- oSwiatowych, pracownikéw instytucji, kobiet cigzarnych i karmigcych, os6b zrzeszonych w organizacjach
pozarzgdowych.

§ 21. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i DzialalnoSci Gospodarczej
nalezy:

w zakresie gospodarki przestrzennej
1) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy;

2) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

3) wydawanie wypiséw i wyrysow z planéw miejscowych;

4) wydawanie zaswiadczefi o przeznaczeniu dzialek w planach zagospodarowania badz studium uwarunkowarn
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy:;

5) ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;
w zakresie podziatéw i rozgraniczenia nieruchomosci:

7) wydawanie decyzji zatwierdzajacej podziat;

8) wydawanie decyzji zatwierdzajacych procedure rozgraniczeniows;
w zakresie prawa wodnego:

9) nakazanie wlascicielowi gruntu przywrécenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodom, jezeli spowodowatl zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajace na grunty sgsiednie;

10) zatwierdzanie ugody zawartej przez wlascicieli gruntéw ustalajacej zmiany stanu wody na gruntach;
11) rozstrzyganie spraw zwigzanych z zakiéceniem stosunkéw wodnych na gruncie (wydawanie decyzji);
12) sporzadzanie wykazu kapielisk na terenie gminy Belchatéw;

w zakresie rolnictwa:

13) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rolnictwa na terenie gminy Belchatéw oraz wspoipraca
z organizacjami rolniczymi;

14) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych i organizacja
profilaktyki weterynaryjnej;

15) prowadzenie spraw w zakresie fowiectwa oraz wspétpraca z kotami towieckimi;

16) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej;
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w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych

17) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania nieruchomosci oraz dotyczacych natozenia
obowigzku zdjecia i wykorzystania prochnicznej warstwy gleby;

w zakresie ochrony $rodowiska:
18) przeprowadzanie ocen oddziatywania przedsiewzie¢ na srodowisko i wydawanie decyzji srodowiskowych;

19) wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomodci oraz ustalanie i pobieranie optat
z tego tytutu;

20) wspblpraca z Panstwowa Inspekcjg Ochrony Srodowiska, Panstwowym Powiatowym Inspektoratem
Sanitarnym i Stuzbami Weterynarii w zakresie kontroli i poprawy stanu $rodowiska;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpariskimi zwierzetami i opieka nad nimi;

22) prowadzenie wykazéw zawierajacych informacje o zakresie korzystania ze $rodowiska przez Urzad Gminy
oraz uiszczanie naleznych optat;

23) wspolpraca z Wojewo6dzkim Konserwatorem Zabytkéw i Przyrody w zakresie ochrony nad dobrami kultury
i pomnikami przyrody;

24) ewidencja cmentarzy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z podniesieniem szczatkéw odnajdowanych
na terenie gminy i ich pochéwkiem na cmentarzu;

25) wydawanie zezwoleri na $wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadéw komunalnych i oprézniania
zbiorikéw bezodplywowych oraz transport nieczystosci ciektych na terenie gminy, w tym kontrola
podmiotow;

26) nadzorowanie zadan w zakresie selektywnej i wielkogabarytowej zbiorki odpadéw i usuwanie azbestu;
27) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej;
28) organizacja funkcjonowania systemu zwigzanego z utrzymaniem czystoéci i porzadku na terenie gminy;

29) wykonywanie sprawozdan i prowadzenie ~ewidencji zbiornikéw  bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni sciekOw oraz umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych;

30) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw utrzymania czystosci i porzadku w gminie;
w zakresie dziatalnosci gospodarczej
31) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z zezwolefi na sprzedaz
napojéw alkoholowych;

33) prowadzenie postgpowan ewidencyjnych w zakresie podejmowania, wykonywania i zakoficzenia dziatalnodci
gospodarczej przez osoby fizyczne;

34) dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej na wniosek lub z urzgdu;
35) dokonywanie zmian we wpisach;

36) wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu;

37) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z tytutu;

38) przekazywanie danych ewidencyjnych: Urzedowi Statystycznemu, Naczelnikowi Urzedu Skarbowego,
Oddziatowi Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

39) prowadzenie akt ewidencyjnych przedsigbiorcow;

40) udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji;

41) wydawanie zaswiadczen o tresci wpisow w ewidencji;

42) przekazywanie ztozonych przez przedsigbiorcow wnioskow o wpis do rejestru REGON oraz zgtoszenia NIP;
43) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji 1 zaswiadczen

zwigzanych z dzialalnoscig gospodarcza.
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§ 22. Do zadan Referatu O$wiaty nalezy:
1) nadzor nad dziatalnoscig szkot, placowek oswiatowych Gminy Belchatow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg sieci publicznych szkét i placowek oSwiatowych Gminy
Beichatow;

3) realizowanie zada zwigzanych z zakltadaniem, prowadzeniem, likwidacja, taczeniem szkot, placowek
oswiatowych;

4) opracowywanie projektéw statutow dla nowozaktadanych szkét i placéwek o$wiatowych;

5) nadzorowanie i kontrolowanie opracowanych przez dyrektoréw placéwek o$wiatowych arkuszy
organizacyjnych i przedkfadanie ich Wéjtowi do zatwierdzenia;

6) wykonywanie zadar zwigzanych z zapewnieniem doste¢pnosci do przedszkoli, szkét, placéwek oswiatowych:

7) przygotowywanie materiatéw w sprawie wykonywania zadafi organu prowadzacego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) powierzania nauczycielom stanowisk kierowniczych i odwotywania z tych stanowisk,

b) przyznawania dyrektorom i nauczycielom jednostek oswiatowych Gminy nagrod za osiggniecia dydaktyczno
—wychowawcze,

¢) wystepowania z wnioskami do Eodzkiego Kuratora Oswiaty i Ministra Edukacji Narodowej w sprawie
przyznawania nagrdd i odznaczen,

d) dokonywania ocen pracy dyrektoréw,
€) przygotowywania i przeprowadzania konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek oswiatowych Gminy;

f) opracowywanie projektéw regulaminu wynagradzania nauczycieli okreslajacego wysoko$é oraz szczegotowe
warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw: motywacyjnego, funkeyjnego, za wyshuge lat i za warunki
pracy oraz niektorych innych skfadnikéw wynagrodzenia;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

9) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli placowek o$wiatowych;
11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowe;;

12) nadzorowanie dzialan i wspdipraca z jednostkami o$wiatowymi w zakresie pozyskiwania Srodkéw
zewnetrznych na wsparcie ich dziatalnosci statutowe;;

13) analiza materialéw dotyczacych programéw skierowanych do jednostki samorzadu terytorialnego w celu
pozyskania srodkéw zewnetrznych w zakresie edukacji;

14) sporzgdzanie informacji o stanie realizacji zadaf o§wiatowych;
15) opracowywanie informacji w sprawie przygotowania placéwek o$wiatowych do nowego roku szkolnego;

16) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan o$wiatowych ze srodkéw budzetu parstwa, organéw
administracji rzadowej, funduszy celowych oraz rozliczanie otrzymanych dotacji;

17) wspolpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztéw dotacji udzielonej przez Gmine Befchatéw na
kazdego wychowanka uczgszczajgcego do przedszkola publicznego i niepublicznego oraz innej formy
wychowania przedszkolnego na terenie Gminy Belchatéw, a niebedacego jej mieszkaricem;

18) wspélpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji udzielonej przez inng gmine na kazdego
wychowanka uczgszczajacego do przedszkola publicznego i niepublicznego oraz innej formy wychowania
przedszkolnego na terenie innej gminy, a bedacego mieszkarficem Gminy Belchatdw:

19) prowadzenie spraw dotyczacych zadan gminy wynikajacych z funkcjonowania na terenie Gminy szkot i
przedszkoli niepublicznych lub publicznych prowadzonych przez podmioty inne niz Gmina Belchatow;

20) wdrazanie i obstuga programéw rzgdowych w zakresie zadan oswiatowych;
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21) kontrola spelniania obowiazku szkolnego oraz obowiazku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat
zamieszkujaca na terenie Gminy;

22) podejmowanie dziatai zwigzanych z egzekucjg obowiazku szkolnego, obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego i obowigzku nauki w przypadku zaniedban w tym zakresie;

23) organizacja imprez i uroczystosci o charakterze oswiatowym;
24) koordynowanie dziatan i wspotpraca w zakresie organizacji konkurséw o$wiatowych;

25) realizacja Lokalnego Programu Wspierania Edukacji Uzdolnionych Dzieci
i Mlodziezy w Gminie Belchatow;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéow ksztalcenia pracownikow miodocianych
zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego.

28) organizacja dowozu uczniéw do szkét i placowek o$wiatowych, w tym uczniéw niepetnosprawnych;
29) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;

30) wspolpraca z innymi referatami w celu realizacji zadan przypisanych do referatu o$wiaty, w tym realizacji
projektéw unijnych;

31) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o$wiatowego.
§ 23. Do zadari Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
w zakresie ewidencji ludnosci:
1) zameldowania, wymeldowania, zgloszenia wyjazdu na pobyt:
a) CZasowy,
b) staty,
2) zgtoszenia powrotu z pobytu czasowego;
3) usuwanie niezgodnosci,
4) decyzje w sprawach meldunkowych;
5) nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL;
w zakresie dowodow osobistych:
6) wydawanie dowod6w osobistych (propozycja zmiany nazwy);
7) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;
8) wydawanie decyzji w sprawach dowodéw osobistych;
9) uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych (RDO);
w zakresie udostepniania danych:

10) udostgpnianie danych z rejestru mieszkarncow (RM) oraz rejestru zamieszkania cudzoziemecoéw (RZC) oraz
Udostepnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

11) wydawanie za$wiadczen zawierajgcych petny wykaz danych osoby, ktorej wniosek dotyczy, z rejestru
mieszkaficow (RM) oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw (RZC) oraz wydawanie zaswiadczen z RDO
zawierajacych petny wykaz danych osoby, ktérej wniosek dotyczy;

12) wydawanie decyzji o odmowie udost¢pnienia danych osobowych oraz wydawanie decyzji o odmowie
udostepnienia danych osobowych z RDO;

13) kompleksowa obstuga zlecefi w Rejestrach Panstwowych;

14) opracowywanie materiatow sprawozdawczych i informacyjnych w zakresie spraw obywatelskich i
przekazywanie ich do komérek wewngtrznych i instytucji zewngtrznych;

15) wspblpraca z innymi referatami i jednostkami tutejszego urzedu;
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16) wspblpraca z policja, prokuraturg, sadem, strazg miejska oraz innymi instytucjami publicznymi wynikajacych
Z przepiséw prawnych;

17) sporzagdzanie wykazow do rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

18) sporzgdzanie na wniosek dla szkét podstawowych i gimnazjow wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu;

19) prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie informatycznym oraz zbioru informacji dodatkowych;
20) przyjmowanie wniosku o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcéw w czesci A lub w czesci B;

21) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow;

22) aktualizacja rejestru wyborcéw w systemie komputerowym oraz kartotekowym;

23) prowadzenie gminnego archiwum wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;

24) przyjmowanie wnioskéw wraz z zatgcznikami na wydanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy masowej
na terenie gminy;

25) analiza formalno-prawna ztozonego wniosku;
26) sporzadzenie projektu zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;
27) wydanie zezwolenia na zorganizowanie imprezy masowe;j;

28) organizacja uroczystosci jubileuszowych dla matzonkéw obchodzacych jubileusz wieloletniego pozycia
matzenskiego oraz 100 urodzin.

w zakresie zezwolenf na zbiérki i zgromadzenia publiczne:
29) udzielanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych na terenie gminy;

30) przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomieri od organizatoréw zgromadzen oraz wydawanie decyzji
odmawiajgcych przeprowadzenia zgromadzenia;

31) prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow i mniejszosci narodowych;
32) biezaca wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

33) przyjmowanie wnioskéw w sprawie udzielenia dotacji z budzety gminy dla organizacji pozarzadowych oraz
innych podmiotéw uprawnionych, oktérych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

34) opracowywanie projektéw rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
uprawnionymi;

35) przygotowywanie rocznych sprawozdan zrealizacji programu wspélpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi za rok poprzedni;

36) organizowanie otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzadowych oglaszanych przez wdjta na realizacje
zadan publicznych;

37) przygotowywanie umdw o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego oraz anekséw do tych
umow;

38) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy przy realizacji przedsiewzieé
wynikajgcych z ich zadan statutowych i zadan gminy;

39) udzielanie spotecznosci lokalnej oraz organizacjom pozarzadowym informacji stuzacej rozwojowi
mieszkancéw i gminy;

40) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy i zarzadzen woéjta dotyczacych wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

41) dokonywanie kontroli merytorycznej sprawozdan z wykonania zadania publicznego;
42) przekazywanie dokumentéw w celu umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej;

43) monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
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44) przechowywanie i archiwizacja wytworzone]j dokumentacji;

w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu gminy podmiotom nalezacym i nienalezacym
do sektora finanséw publicznych nalezy:

45) obstuga prowadzonych postgpowari;

46) przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikacja ztozonych wnioskow;
47) przygotowanie projektow uchwat i innych wasciwych dokumentow;
48) przygotowanie uméw z podmiotami;

49) monitorowanie, kontrolowanie i opiniowanie realizacji zadan;

50) rozliczanie udzielonych dotacji;

51) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji dotacji;

w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, organéw wiadzy
panistwowej i samorzadowej, referendum, w tym prowadzenie spraw dotyczacych:

52) podziatu gminy na okregi, obwody wyborcze;
53) urzedowych informacji o wyborach;

54) powotywania komisji wyborczych;

55) ustalanie i wyposazanie lokali wyborczych;
56) zapewnienie obstugi komisji wyborczych;

57) wspotdziatanie z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w zakresie catoksztaltu spraw wynikajgcych
z obowiazujgcych przepiséw zwiazanych z danymi wyborami;

58) innych zadan wynikajacych z przepiséw w zakresie konkretnych wyboréw, referendum;

59) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomoceniczych i organizacyjnych gminy, w
tym:

a) prowadzenie dokumentéw dotyczacych statutu oraz jednostek pomocniczych gminy (sotectw),
b) wspdtdziatanie w realizacji zadaf sotectw, wspdipraca z organami jednostek pomocniczych.
w zakresie obshigi Rady Gminy:
60) zapewnienie obslugi organizacyjne] oraz kancelaryjno-biurowej rady gminy i jej organéw wewnetrznych;
61) zapewnienie koordynowania realizacji zadan wojta jako organu wykonawczego gminy,

62) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywania, naborem i przeprowadzeniem wyboréw tawnikow
sadowych.

§ 24. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

SzczegGlowy zakres dziatan objetych pojgciem obstugi prawnej sprawowanej przez zespot radcow prawnych
okreéla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczegblnosei:

1) udzielanie radzie gminy, wéjtowi, pracownikom urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych gminy opinii
i porad prawnych oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa;

2) opiniowanie projektow i dokonywanie oceny legalnosci aktéw prawnych, uméw, porozumien, upowaznien
i pelnomocnictw;

3) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania gminy i jej organow;

4) informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym dotyczacym przedmiotu
dziatania gminy i urzedu;

5) wspbldziatanie z sekretarzem w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow;
6) reprezentacja gminy przed organami administracji i sadami w sprawach wymagajgcych zastgpstwa prawnego;

7) uczestniczenie w sesjach rady gminy;

Id: 7BA9FDF7-63DA-43F0-B103-E7ADAS811C81B. Podpisany Strona 21



8) udzielanie opinii i porady prawne]j klientom w sprawach ustug publicznych, ktére gmina zobowiazana jest
dostarczy¢ obywatelom.

§ 25. Do zadan Zespotu ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej, atakze
z zakresu zarzadzania (reagowania) kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych w gminie,
a w szczegdlnosei:

1) w zakresie spraw wojskowych, bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
a) prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe],

b) wzywanie do stawienia si¢ przed komisjg lekarska i komisja wojskowa mezczyzn i kobiet zgodnie z listg
i wykazem rocznikow starszych z Wojskowej Komendy Uzupetnien,

c) wspdldziatanie z wojewoda i starosta przy organizacji i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
prowadzenie dokumentacji gminnej w tym zakresie oraz petnienie dyzuru w lokalu komisiji,

d) prowadzenie ewidencji osob, ktére nie zglosily si¢ do kwalifikacji wojskowej,

&) przygotowywanie decyzji w sprawie uznania zolierza za osob¢ majacg na wylgcznym utrzymaniu czlonkéw
rodziny,

f) naliczanie zasitkow dla zolnierzy rezerwy powolanych na éwiczenia wojskowe,
g) wspétpraca z Wojskowa Komendg Uzupetnien w Sieradzu.

h) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami scigania w zakresie utrzymania porzadku i
bezpieczefistwa publicznego zgodnie z zadaniami Zespotu;

2) w zakresie obrony cywilnej:
a) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
b) powotanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej,
¢) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,

d) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony
cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

e) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnoéci w zakresie
powszechnej samoobrony.

f) przeprowadzanie ¢wiczen i treningdw z obrony cywilnej i akcji kurierskiej,
g) powotywanie Zespotow ds. Ewakuacji (Przyjecia) Ludnosci, Ratownictwa i Kierowania Obrona Cywilna,
h) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

i) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw obrony cywilnej

J) zakwaterowanie sit zbrojnych;

3) prowadzenie zar6wno catosci dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa na terenie gminy, jak réwniez
podejmowania dziatan ratowniczych w przypadku wystapienia naglych zagrozef;

4) prowadzenie dzialan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows, koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrona
przeciwpozarowg na terenie gminy, wspotdziatanie w tym zakresie z innymi podmiotami (Powiatowa
Jednostka Ratowniczo- Gasnicza Strazy Pozarnej, Ochotnicze Straze Pozarne na terenie gminy);

5) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie,
b) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
¢) przygotowywanie planu reagowania,

d) inicjowanie i koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytyczne;j,
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e) zalatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespohu Reagowania,
f) zapewnienie wiasciwego dziatania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
6) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego funkcjonowania
gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iwojny i przedktadanie go
do zatwierdzenia Wojewodzie L.odzkiemu

b) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania (SK) i przemieszczenia sig
na zapasowe miejsce pracy Wojta,

¢) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnienie wiasciwego obiegu decyzji i
informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem 0s6b od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

e) wykonywanie zadaf zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku swiadczen osobistych
i rzeczowych, w tym opracowywanie:

- planu $wiadczen osobistych Gminy Belchatéw na dany rok,

- planu $wiadczefi osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji iw czasie
wojny na terenie Gminy Belchatow,

- planu éwiadczen rzeczowych Gminy Betchatéw na dany rok,
- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji
- i w czasie wojny na terenie Gminy Belchatow,
- zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze Gminy,
f) wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,
g) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej gminy Belchatow
h) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:
- opracowywanie wieloletniego programu szkolenia obronnego Gminy,
- opracowanie planu szkolenia Urzgdu Gminy na dany rok,
i) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningéw obronnych,
j) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow Panstwa - gospodarza (HNS),

k) organizacja zastepczych miejsc szpitalnych oraz opracowanie Planu przygotowania i wykorzystania
publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

I) sprawowanie kontroli wykonywania zadaf obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,

m) opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzgdu na czas wojny.
§ 26. Do zadan Zespolu ds. Plac nalezy:
1) sprawdzanic dokumentdéw placowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
2) nadzér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentow ptacowych;
3) sporzadzanie list plac;
4) naliczanie wynagrodzen osobowych finansowych ze Zrodet wewnetrznych i zewngtrznych;
5) naliczanie wynagrodzen bezosobowych finansowych ze zrodet wewnetrznych i zewnetrznych;
6) dokonywanie obowigzkowych i dobrowolnych potracen z wynagrodze;
7) sporzadzanie listy plac dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej 1 rozliczen ZFSS;
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9) naliczanie kwoty naleznego odpisu srodkéw ZFSS:
10) sporzadzanie deklaracja PFRON - naliczanie i odprowadzanie sktadek;

11) rozliczanie z Powiatowym Urzgdem Pracy pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych;

12) prowadzenie dokumentacji zasitkéw platnych z ZUS-u;

13) sporzgdzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku od oséb
fizycznych;

14) sporzadzanie przelewow w zakresie wynagrodzen i potraceni z wynagrodzen;
15) sporzgdzanie sprawozdan z funduszu plac;

16) przygotowywanie rocznych sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych
stopniach awansu zawodowego w szkotach, placéwkach o§wiatowych prowadzonych przez Gmine;

17) sporzadzanie list diet dla radnych oraz list diet i prowizji sottysow;
18) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad prowadzi archiwum:
19) wystawianie Rp-7 dla bylych pracownikéw urzedu oraz dla pracownikéw aktualnie zatrudnionych;

20) kompletowanie i wydawanie dokumentacji do naliczenia kapitalu poczatkowego pracownikom urzedu oraz
wspoétdziatanie w tym zakresie z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, inne zaktady pracy);

21) prowadzenie spraw z wydawaniem zaswiadczer do kapitatu poczatkowego oraz do celéw emerytalno-
rentowych bylych pracownikéw urzedu;

22) dokonywanie przelewdw wynagrodzen;
23) rozliczanie delegacji stuzbowych, diet i ryczaltow samochodowych;

24) uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych iwynikowych, stuzacych do ewidencji
realizowanych wyplat.

§ 27. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlegty bezposrednio wéjtowi;
2) pracownik upowazniony do przetwarzania informacji niejawnych;
Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezg w szczegélnosci sprawy z zakresu:

3) opracowania szczegblowych wymagafi w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie ich ochrony fizycznej;

4) zapewniania ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

5) opracowania dokumentéw szczegblnych wymagan bezpieczeistwa i procedury bezpiecznej eksploatacji
systemu lub sieci teleinformatycznej w urzedzie oraz biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu lub
sieci z wymogami;

6) aktualizacji wykazu stanowisk, prac zleconych oraz oséb majacych dostep do informacji niejawnych;

7) biezacej kontroli ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz przestrzeganie przepiséw
o ochronie tych informacji w urzedzie;

8) okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

9) wspélpracy przy zapewnieniu ochrony fizycznej urzedu, w tym opracowanie planu ochrony informacji
niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

10) szkolenia pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;
11) prowadzenia kancelarii dokumentéw niejawnych;

12) opracowywania i aktualizacji polityki bezpieczenstwa i instrukecji zarzadzania systemem informatycznym
w zakresie ochrony danych osobowych.
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Do zadann Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy, a w szczegolnosci:

13) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

14) ochrona systeméw i sieci informatycznych;

15) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu;

16) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;

17) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

18) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

19) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

20) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego;

21) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych ochrony informacji niejawnych.
Kancelaria przetwarzania informacji niejawnych

22)w urzedzie funkcjonuje kancelaria, ktéra stanowi wyodrebniona komorke organizacyjng podlegta
bezpoérednio pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych;

23) pracownik upowazniony do przetwarzania informacji niejawnych odpowiada za wilasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone™ lub stanowigcych tajemnicg panstwows;

24) kancelaria  przetwarzania informacji niejawnych funkcjonuje w wyodrgbnionym pomieszczeniu,
zabezpieczonym zgodnie z przepisami o $rodkach ochrony fizycznej informacji niejawnych.

§ 28. Do zadari na samodzielnym stanowisku rzecznika prasowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatldw informacyjnych o funkcjonowaniu samorzadu gminnego i o wazniejszych
rozstrzygnigciach podejmowanych przez organy gminy, przeznaczonych dla $rodkéw masowego przekazu;

2) organizowanie i obstuga spotkan przedstawicieli Rady Gminy i Wéjta Gminy ze $rodkami masowego
przekazu, mieszkaficami gminy, organizacjami spolecznymi w celu przedstawienia podstawowych zatozen
dziataii podejmowanych przez wiadze gminy;

3) prowadzenie monitoringu i zbioru informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o dziatalnosci samorzadu
gminnego;

4) ksztaltowanie wizerunku gminy poprzez przygotowywanie i przekazywanie informacji do mediow w imieniu
gminy Betchatow;

5) wspblpraca przy przygotowywaniu oficjalnych wystapien okolicznosciowych Wéjta Gminy.

§29.Do zadafi na samodzielnym stanowisku giowny specjalista ds. mienia komunalnego nalezy
w szczegolnosei:

1) nadzér nad utrzymaniem sieci wodno-kanalizacyjnej;
2) nadz6r nad utrzymaniem ruchu uje¢ poborow wody oraz przepompowni Sciekow;
3) uzgadnianie przebiegu uktadu drogowego i organizacji ruchu w gminie;

4) zarzadzanie ruchem drogowym na drogach publicznych raz w strefach zamieszkania, a zwlaszcza dziatania
w zakresie wprowadzania i uzupelniania oznakowania pionowego i poziomego;

5) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie
objazd6w, gdy wystepuje bezpostednie zagrozenie bezpieczenistwa 0s0b lub mienia;

6) kontrola stanu drogowych obiektéw inzynieryjnych;
7) nadz6r nad utrzymaniem drog gminnych;
8) nadzor nad utrzymaniem sieci energetycznej;

9) utrzymanie nalezytego stanu technicznego infrastruktury o$wietlenia terenéw publicznych;
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10) udziat w przygotowaniu, planowaniu i realizacji zadan inwestycyjnych;

11) nadzér nad robotami utrzymaniowymi w pasie drogowym;

12) nadz6r nad zimowym utrzymaniem drog;

13) udziat w koficowych odbiorach technicznych obiektéw oraz w przegladach w okresie gwarancji;

14) wspétpraca z Przedsigbiorstwem Komunikacji, Transportu i Ustug Komunalnych Gminy Belchatéw Sp.
Z 0.0.;

15) udziat w pracach komisji powotywanych w zakresie spraw Referatu Skarbu i Gospodarki Komunalnej oraz
Referatu Inwestycji.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 30. Integralng czgs¢ Regulaminu stanowia zatgczniki:
1) Zalgcznik nr 1 — Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Belchatow;

2) Zakgeznik nr 2 — Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Betchatow.
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Belchatéw

Lp. w]:;i?:;u Nazwa referatu Stanowisko Symbol Z‘lti;:éb\i
1 2 3 4 5 6
1 Waijt 1
2 Sekretarz 1
3 Skarbnik 1
4 Dyrektor 2
5 Kierownik Referatu/Zastepca Skarbnika BF 1

HiferElidictn Inspektor ds. ksiggowosci i budzetu 4

i Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej 1

e RS Inspektor ds. podatku 3

Pomoc administracyjna 2

6 Kierownik Referatu OF 1

Referat Obshugi Zastepea kierownika Referatu 1

Finansowej Jednostek | Inspektor ds. ksiegowosci 2

Organizacyjnych Inspektor ds. obstugi kasy |

Podinspektor ds. obstugi bankowej 1

7 Kierownik Referatu AK 1

Zastepca kierownika 1

Inspektor ds. kancelaryjnych 1

Riekirak Inspektor ds. obstugi klienta 1

Administracyjno- Inspektor 1

Kadrowego Inspektor ds. administracji i archiwum 1

Starszy informatyk 1

Informatyk 1

Pomoc administracyjna 2

8 Kierownik Referatu oG 1

Zastepca kierownika 1

Inspektor ds. zaopatrzenia 1

Refezz:;;gdz':_igcjm' Specjalista ds. technicznych 1

Pomoc administracji 3

Sprzataczka 2

Konserwator infrastruktury technicznej 4

9 Wydzial Kierownik Referatu SG 1

Roz“.loju Referat Skarbu Zastepca kierownika 1

Gaiby A ‘Inspektor ds. gospodarki komunalnej 1
Gospodarki

Komunalnej Inspektor ds. gospodarki nieruchomogciami 1

Pomoc administracyjna 3
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Konserwator infrastruktury technicznej, kierowca 1
samochodu osobowego
10 Kierownik Referatu 1Z 1
Inspektor ds. nadzoru inwestycji 1
Zf;i(;ewr?:ﬁ[;‘:;ig:i}lch Inspektor ds. inwestycji 1 zamdéwien publicznych 1
Inspektor ds. funduszy zewnetrznych 2
Pomoc administracyjna 2
11 REfer G Kierownik Referatu GP 1
Przestrzennej, Inspektor ds. budownictwa 1
Qehrony Sirodowmka Inspektor ds. dziatalnodci gospodarczej 1
Dzialalno$ci Inspektor ds. ochrony $rodowiska 2
Gospodarczej .. .
Pomoc administracyjna 2
12 Wydzial Kierownik Referatu 0S 1
Osv‘;laty Inspektor 1
Spraw Referat Oswiaty Pomoc administracyjna 1
Spolecznych Opickun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu 3
do i ze szkoty)
Kierownik Referatu PZ 1
Referat Kultury, Zastepca Kierownika 1
Spoirtu Specjalista ds. zdrowia i spraw spolecznych 1
Zdrowia Inspektor ds. promocji 1
Pomoc administracyjna 3
Kierownik Referatu 0OS 1
Zastepca kierownika 1
Inspektor ds. administracji 1
Referat Spraw . ;
Ol elski ki Inspektor ds. obstugi Rady Gminy 1
Inspektor ds. ewidencji ludnosci 1
Pomoc administracyjna 3
Kierowca samochodu osobowego 1
13 Radca prawny - koordynator Zespotu Radcow VA 1
Zespol Radeow Prawnych
Prawnych
Radca prawny 2
14 Koordynator Zespohu oC 1
Zespol ds. Obrony ) s g y
CywilneyF Zaessdanil LnSpektor ds. cgbm}:ny cyw1lnejl, zarz'azdzam? 1
¥ ryrpsowegn ryZysowego i ochrony przeciwpozarowej
Pomoc administracyjna 1
15 Koordynator Zespotu PL 1
Zespét ds. Plac Inspektor ds. ksiggowosci i ptac 1
Inspektor 1
16 Rzecznik prasowy RP 1
17 Samodzielne Gléwny specjalista ds. mienia komunalnego MK 1
stanowiska ; 5 v
18 Petnomocnik Waéjta ds. Ochrony Informacji IN 1
Niejawnych
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