ZARZADZENIE NR 21/W/19
WOJTA GMINY ZGORZELEC

z dnia 30 sierpnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Zgorzelec.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2019r.
poz. 506 z po6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Zgorzelec w brzmieniu stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Zgorzelec nr 3/16 zdnia 28 stycznia 2016 1. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzegdowi Gminy Zgorzelec.

§3.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu przez podanie jego tresci do wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy
Zgorzelec i wehodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21
/W/19 Wéjta Gminy Zgorzelec z
dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Gminy
Zgorzelec

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zgorzelec, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Zgorzelec.

§2.

1. Urzad dziata w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z
pozn. zm.),

2) Statutu Gminy Zgorzelec,

3) niniejszego regulaminu,

4) innych aktow prawnych wydawanych przez Wojta Gminy Zgorzelec.

2. Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy Zgorzelec, okresla jego organizacj¢ i zasady
funkcjonowania, a ponadto obejmuje struktury:

1) funkcjonalng - okre§long w samym regulaminie,

2) hierarchiczng - okre$long w strukturze urzedu,

3) zadaniowa — okre$long w dziataniach zespotow zadaniowych powotywanych do realizacji
zadan wymagajacych wspolpracy, co najmniej dwoch wydziatow urzedu, ktorej zasady
okreslone beda odrebnymi zarzgdzeniami.

3. Status prawny pracownikow zatrudnionych w urzedzie okresla ustawa z dnia 22 marca 1990
r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn.zm).

4. Godziny przyjmowania interesantoOw oraz porzadek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy
nadany przez Wojta w drodze zarzadzenia.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Zgorzelec,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zgorzelec,
3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zgorzelec,
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zgorzelec,
5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Zgorzelec,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,
8) Naczelnikach wydziatbw — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikdw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych urzedu gminy,
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9) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych w urzgdzie,

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1282),

11) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zgorzelec,

12) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Zgorzelec,

13) komorkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i samodzielne
stanowiska pracy Urzedu Gminy w Zgorzelcu,

14) gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Zgorzelec.

§ 4.

1. Urzad jest jednostka budzetowa samorzadu gminnego i pracodawcg w rozumieniu przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do zadan urzedu nalezy réwniez zapewnienie pomocy radzie w wykonywaniu jej zadan
I kompetencji.

3. Siedzibg urzedu jest Miasto Zgorzelec, ul. Kosciuszki 70.

§ 5.

Wojt wykonuje zadania przy pomocy urzedu i jednostek organizacyjnych.

2. Urzad zapewniajac ekonomiczng, profesjonalng i skuteczng realizacje zadan realizuje

kompetencje wdjta jako zadania:

1) wiasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegdlnych, uchwat
rady, okreslone statutem i zarzagdzeniami Wojta.

2) zlecone i powierzone — z zakresu administracji rzagdowej natozone przez ustawy,

3) przejete - w wyniku porozumien z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j.

§ 6.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postgpowania Administracyjnego i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
oraz przepisy szczeg6élne wynikajace z aktow prawa powszechnie obowiazujacego.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w urzedzie regulowany jest instrukcja
kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt dla urzedu okreSlonym przez
odpowiednie Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych a takze wewnetrznymi przepisami organizacyjnymi.

=
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ROZDZIAL 11
KIEROWANIE PRACA URZEDU

§7.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 8.

1. Wojt na zasadach jednoosobowego kierownictwa kieruje urzedem poprzez wydawanie
zarzadzen, pism okdlnych i innych aktéw kierownictwa wewngtrznego oraz polecen
stuzbowych. Reprezentuje urzad na zewnatrz i kieruje biezagcymi sprawami gminy.

2. Pracg urzedu kieruje przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikdéw
wydziatow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub innych
pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych
w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

4. W przypadku nieobecnosci Wojta w okresie urlopu, choroby, wyjazdu stluzbowego
i innych zdarzen zast¢puje go w kierowaniu Urzedem Zastgpca Wojta lub Sekretarz
wzglednie inna wyznaczona osoba.

§9.

Waojt Gminy:
1. Do zadan i kompetencji Woéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

3) oglaszanie budzetu gminy i sprawozdania z jego wykonania,

4) nadzorowanie realizacji budzetu gminy,

5) przedktadanie organom nadzoru uchwat rady,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach nalezacych do jego kompetencji,

7) wykonywanie za pracodawce czynnoSci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych bedacych
samodzielnymi pracodawcami,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) udziat w pracach zwigzkow miedzygminnych, ktérych gmina jest cztonkiem,

11) petnienie obowiazkow szefa obrony cywilnej gminy,

12) powotywanie i odwolywanie statych i czasowych zespotow i komisji doradczych
w sprawach opiniodawczych oraz realizacji zadan,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przepisami prawa,

14) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w urzgdzie,

15) podpisywanie umow i porozumien w imieniu gminy,

Id: 6BFE3936-ED09-4ED7-9D34-BC9D4D283445. Podpisany Strona 4



16) wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji,

17) udzielanie upowaznien pracownikom urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz petnomocnictw dla
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

18) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow.

2. Wojt sprawuje ogolny nadzor nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych urzedu oraz
samodzielnych stanowisk pracy a takze radcy prawnego, inspektora ochrony danych,
pelnomocnika ds. informacji niejawnych, audytora wewnetrznego.

§ 10.

Woijta zastepuje w razie jego nieobecnosci Zastgpca Wojta, z tym, ze do podpisywania
zarzadzen, decyzji i postanowien wymagane jest odrebne upowaznienie.

§11.

Zastepca Wijta:

1. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta.

2. Zastepca Wojta w zakresie powierzonych mu obowigzkéw zapewnia kompleksowe
rozwiazywanie problemow, a w szczegolnosci:

1) koordynuje dziatania podporzadkowanych komorek organizacyjnych,
2) pelni nadzor merytoryczny nad pracg podlegtych komoérek organizacyjnych, w tym:
a) akceptuje materialy kierowane do rozpatrzenia przez Wojta,
b) nadzoruje realizacj¢ uchwat rady, zarzadzen Wojta,
C) przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,
3) proponuje i inicjuje rozwigzania w zakresie funkcjonowania podporzadkowanych
komorek organizacyjnych,
4) nadzoruje prawidtowg realizacje budzetu przez podporzadkowane komorki organizacyjne,
5) dokonuje ocen pracy podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych,
6) podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznien udzielonych przez Wojta,
7) pehi funkcje reprezentacyjne w imieniu Wojta,
8) prowadzi w imieniu Wojta okreslone sprawy gminne,
9) sktada oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wojta.
10) kieruje i rozwija akcje kurierska,
11) wykonuje i koordynuje zadania z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do gminnych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Zastepcy Wojta.

4. Zastepca Wojta w zakresie powierzonych mu obowigzkow sprawuje bezposredni nadzér nad
Wydziatem Inwestycji i Drogownictwa, Wydziatem O$wiaty i Promocji w zakresie zadan
o$wiatowych i zadan promocyjnych.

5. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
placowkami o$wiatowymi i zlobkiem, Gminnym Os$rodkiem Kultury oraz Centrum
Rekreacyjno-Turystycznym. Nadzor merytoryczny — Zastgpcy Wojta nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
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§12.

Sekretarz:

1. Sekretarz wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta.

2. Sekretarz w zakresie powierzonych mu obowigzkow zapewnia kompleksowe rozwigzywanie
problemoéw, a w szczegdlnosci:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie urz¢du oraz organizuje jego prace,

2) organizuje i koordynuje prace podporzadkowanych mu komoérek i jednostek
organizacyjnych,

3) nadzoruje prowadzenie kancelarii ogélnej oraz terminowo$¢ zatatwiania spraw,

4) organizuje narady z naczelnikami wydzialdéw i samodzielnymi stanowiskami, podczas
ktérych omawiane sg biezace sprawy urzedu i problemy wymagajace rozwigzania,

5) nadzoruje przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, jak rowniez kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych obowigzujacych
przepisOw prawa,

6) sprawuje statly nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w urzgdzie oraz prowadzeniem
spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry pracowniczej,

7) realizuje polityke kadrowa i ptacowg w urzedzie, okreslong przez Woijta,

8) zatwierdza plany informatyzacji poszczegélnych stanowisk pracy oraz ich wyposazenia
w sprzet komputerowy i narzgdzia programowe, przygotowywanych przez Naczelnika
Wydzialu Informatyki w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych,

9) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w urzedzie,

10) opracowuje projekty zmian regulaminow i zarzgdzen Wojta,

11) koordynuje sporzadzanie projektow uchwat,

12) koordynuje prace zwigzane z okresowg oceng pracownikow samorzadowych,

13) organizuje prace w urzedzie oraz wdraza nowe metody i techniki zarzadzania,

14) realizuje zadania zwigzane z kontrolg zarzadcza w urzedzie,

15) nadzoruje przestrzeganie przepisoOw z zakresu ochrony danych osobowych w urzedzie,

16) nadzoruje przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady,

17) koordynuje i nadzoruje prace inwestycyjne i remontowe w urzedzie,

18) sprawuje nadzor nad wlasciwym wydatkowaniem srodkow na zakupy $rodkow trwatych
oraz wyposazenie 1 materiaty na cele administracyjne urzedu,

19) koordynuje sprawy zwigzane z wyborami i spisami,

20) sprawuje funkcj¢ petnomocnika wyborczego na podstawie odrebnych pelnomocnictw
Krajowego Biura Wyborczego lub Komisarza wyborczego,

21) koordynuje prace sottysow i jednostek pomocniczych,

22) przedstawia Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy urzedu,

23) koordynuje rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zwigzanych z praca urzedu,

24) wspotpracuje z Przewodniczacym Rady Gminy oraz Przewodniczacymi Komisji statych
1 doraznych rady,

25) podpisuje rozstrzygnigcia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach przyznanych upowaznien udzielanych przez Wojta,

26) wydaje wymagane poswiadczenia i za§wiadczenia urzedowe,

27) rozstrzyga spory kompetencyjne mi¢dzy komorkami organizacyjnymi urzedu.
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3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do gminnych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Sekretarzowi.

4. Sekretarz w zakresie powierzonych mu obowigzkow sprawuje bezposredni nadzor nad
Wydziatem Organizacyjnym, Wydzialem Oswiaty i Promocji w zakresie sprawa kadrowo -
ptacowych, Wydziatlem Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej, Wydziatem Informatyki,
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

§ 13.

Nadzor Sekretarza nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomochiczymi
1 podmiotami zewngtrznymi okresla zalacznik nr 2.

§ 14.

Skarbnik:

1. Skarbnik pelni funkcje gldéwnego ksiggowego budzetu gminy.

2. Skarbnik organizuje i nadzoruje prace Wydziatu Finansowego i Planowania.

3. Skarbnik odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej i1 ksiggowej gminy oraz realizacje
obowigzkow w zakresie kontroli finansowej gminy okreslonych ustawa o finansach
publicznych.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie zatozen i planéw do projektu budzetu oraz przygotowanie projektu
budzetu gminy,

2) analiza realizacji budzetu i wystgpowanie do Wojta z wnioskami w sprawie zmian
budzetu,

3) realizacja budzetu gminy w oparciu o uchwate budzetowa,

4) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych
mogacych spowodowac¢ zobowigzania gminy i urzedu,

5) przekazywanie komorkom organizacyjnym urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z
projektem planu budzetowego,

6) opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych i czuwanie nad jego przestrzeganiem przez pracownikow do tego
zobowigzanych,

7) nadzér nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowo$ci w urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych,

8) dokonywanie kontroli finansowej w tym badania legalnosci, rzetelno$ci i prawidtowosci
dokumentow finansowo — ksiggowych,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta,

10) kontrola wydatkow budzetu zgodnie z ustawg o finansach publicznych, w urzedzie
I gminnych jednostkach organizacyjnych,

11) kontrola legalno$ci dokumentoéw dotyczacych wykonywania budzetu gminy,

12) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych,

13) nadz6r nad catoksztaltem spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad rachunkowosci,
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14) informowanie Wojta o zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja
budzetu i gospodarowaniem srodkami publicznymi,

15) koordynowanie prac nad tworzeniem projektu budzetu oraz przekazywanie w tym
zakresie odpowiednim podmiotom niezbednych informac;ji,

16) kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu,

17) nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkéw i opftat
lokalnych,

18) opracowywanie projektow przepisOow wewnetrznych urzedu dotyczagcych finansow,
budzetu
i rachunkowosci, w tym opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu
1 przechowywania dokumentéw finansowych,

19) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza,

20) prowadzenie aktywnej dziatalno$ci na rzecz pozyskiwania dodatkowych $rodkow na
wydatki budzetowe.

21)wydawanie decyzji administracyjnych i podatkowych na podstawie odrebnych
upowaznien Wojta,

22) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez Wojta lub Zastgpce Woijta,

23) wspolpraca z innymi organami wiadzy publicznej w sprawach dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowej gminy ( R1O, US itp.),

24) prowadzenie ewidencji majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia urz¢du
a takze zarzadzenie jego inwentaryzacji,

25) nadzor nad obstugg kasowsg oraz rozliczeniem podatku VAT.

5. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Finansowym i Planowania oraz pod
wzglgdem finansowym nad pozostalymi komoérkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

6. Skarbnik po uzyskaniu zgody Wojta, moze udzieli¢ upowaznien do kontrasygnowania
oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.

§ 15.

Naczelnicy wydzialow:

1. Wydziatem kieruje naczelnik wydzialu, ktory jednoczesnie ponosi odpowiedzialnos¢ za
catos¢ powierzonych prac, w tym w szczegolnosci powodujacych powstanie po stronie gminy
zobowigzan finansowych.

2. Naczelnicy wydzialow dzialaja w ramach upowaznien Wojta.

3. Do zadan naczelnikow wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie praca wydzialow w zakresie spraw wyznaczonych
wydziatowi,

2) terminowe i zgodne z prawem zatatwianie wyznaczonych spraw,

3) ustalanie szczegdtowych zakresow czynno$ci pracownikow,

4) kontrola realizacji tych czynnosci i ponoszenie przed Wojtem odpowiedzialnosci za
realizacje powierzonych zadan,

5) zapewnienie koordynacji dziatalnoSci miedzy wydziatami,

6) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wydziahu,

7) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikow,
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8) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podleglych pracownikow i wystgpowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

9) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikoéw porzadku i dyscypliny pracy
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

10) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowisku pracy, w tym w szczego6lnosci
przepisOw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11) dbato$¢ o powierzone mienie,

12) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZ innego
uregulowania okre$lonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,

13) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu,

14) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

15) wspotdziatanie z organami administracji  publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi, oraz organizacjami pozarzagdowymi,

16) prowadzenie postgpowan w zakresie wykonywanych przez wydzial zadan, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych uprawnien,

17) zapewnienie, w zakresie wykonywanych zadan, wlasciwej wspotpracy z rada, radnymi
oraz organami jednostek pomocniczych gminy,

18) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa,

19) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie stuzbowych informacji
dotyczacych spraw gminy i urzedu,

20) realizowanie zadan bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydziatu.

21) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania wydzialu w przypadku urlopu pracownikow
lub innej nieobecnosci w pracy,

22) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w korzystaniu z mienia komunalnego,

23) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

24) nadzorowanie aktualizacji kart ustug obejmujacych dziatania wydziatu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem biezgcej aktualizacji podstawy prawnej,

25) realizacja zadan zwiagzanych z kontrolg zarzadcza na szczeblu wydziatu.

4. Zastgpcy naczelnikow wydzialow dziataja stosownie do podziatu zadan okreslonych
w zakresach czynno$ci i ponosza petng odpowiedzialno$¢ przed naczelnikiem za wyniki swej
pracy. Kieruja wyznaczonymi im przez naczelnika wydzialu pracami oraz zastgpuja
naczelnika wydziatu w razie jego nieobecnosci.

§ 16.

Samodzielne stanowiska:

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy dziataja stosownie do
podziatu zadan okreslonych w zakresach czynnosci 1 ponosza petng odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem.

2. Do zadan pracownikéw wymienionych w pkt.1 nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w zakresie wyznaczonych spraw,
2) wspolpracowanie z wydziatami w zakresie wyznaczonych spraw,
3) terminowe i zgodne z prawem zalatwianie wyznaczonych spraw,
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4) przestrzeganie przepisoOw na stanowisku pracy, w tym w szczego6lnosci przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

5) dbato$¢ o powierzone mienie,

6) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania stanowiska,

7) opracowywanie projektow budzetu w czeSci dotyczacej zakresu dziatania stanowiska,

8) opracowywanie prognoz, analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

9) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi oraz organizacjami pozarzadowymi,

10) przygotowywanie w zakresie wykonywanych zadan stosownych rozstrzygniec
w ramach posiadanych uprawnien,

11) zapewnienie, w zakresie wykonywanych zadan, wlasciwej wspotpracy z Radg Gminy,
radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy,

12) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnienh na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa.

§ 17.
Pracownicy:
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na postawie:
1) wyboru,

2) powotlania,

3) umowy o prace,

4) okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonane takze na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

2. Pracownicy urzedu sg zobowigzaniu do:

1) znajomosci i stosowania przepisOw prawa obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dziatania,

2) wilasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i materialnego,

3) terminowego zatatwiania spraw,

4) zachowania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec,

5) proponowania form i sposobOw postepowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie
zalatwienie sprawy,

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw,

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiordw przepisdw

8) prawnych, rejestrow i spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

9) przestrzegania zasad etyki zawartych w obowiazujacym w urzgdzie kodeksie etyki
pracownika samorzadowego.

3. Pracownicy zatrudnieni w wydzialach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
naczelnika a naczelnicy 1 pracownicy na stanowiskach samodzielnych, asystenci
1 doradcy od Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza w zaleznosci od hierarchii stuzbowe;j
okreslonej w schemacie organizacyjnym urzgdu.

4. Zakresy czynnosci dla naczelnikow wydzialow, samodzielnych stanowisk pracy
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy ustala Wojt w oparciu o propozycje
Sekretarza.

5. Zakresy czynnos$ci dla pracownikoéw zatrudnionych w wydziatach ustala Wojt w oparciu
0 propozycje naczelnika wlasciwego wydziatu.
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ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 18.
W strukturze organizacyjnej urzedu funkcjonujg :
1) Wydziat Finansowy i Planowania FP
2) Wydziat Organizacyjny WO
3) Wydziat Informatyki IT
4) Wydzial Inwestycji i Drogownictwa ID
5) Wydziat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej NP
6) Wydziat Oswiaty i Promocji OP
7) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Prawnej lub Radca Prawny RP
8) Audytor Wewnetrzny AW
9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN
10) Inspektor ochrony danych IOD
11) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli KN

W strukturze organizacyjnej urzedu, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1-6 tworzy sie¢ stanowiska
naczelnikéw wydziatu i ich zastepcow. Utworzenie stanowiska zastepcy jest fakultatywne.

W strukturze Wydziatu Finansowego i1 Planowania tworzy si¢ stanowisko gtownego
ksiggowego urzedu.

Schemat organizacyjny urzedu okresla zatagcznik nr 2 do regulaminu.

Symbole oznaczajagce komorki organizacyjne shuzg jednoczesnie do oznaczania akt
poszczegbdlnych komorek.

ROZDZIAL 1V
ZAKRESY, ZADANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 19.

Zakres dzialania wydziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy okresla zalacznik nr 3 do
regulaminu.

Zadania wydziatoéw 1 samodzielnych stanowisk pracy realizujg pracownicy urzedu stosownie
do wewngtrznego podziatu pracy okreslonego w zakresach czynnosci.

W zakresach czynnosci pracownikdéw ujmuje si¢ ich prawa i obowiazki, zakres
odpowiedzialno$ci materialnej oraz zastgpstwo w czasie nieobecnosci.

§ 20.

Do wspdlnych zadan wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczego6lnos$ci:

1) przygotowanie zagadnien, projektow dokumentdéw, projektow decyzji na posiedzenia rady
1 kierownictwa urzedu, a w szczeg6lnosci projektow zarzadzen Wojta i uchwat rady,

2) przygotowanie projektow aktow prawnych Wojta,

3) przygotowywanie projektow strategii i programow gminnych oraz ich realizacja,

4) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzagdem gospodarczym
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i zawodowym, organizacjami pozarzadowym oraz innymi podmiotami w zakresie
przypisanych kompetencji,

5) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, skarg, wnioskow i petycji wedtug wlasciwosci,

6) uczestnictwo w realizacji polityki gminy w zakresie przypisanych kompetenciji,

7) sprawowanie funkcji nadzorczych i kontrolnych w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie ustalonym przez Woijta,

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony informacji
niejawnych oraz danych osobowych,

9) udziat w opracowywaniu projektow budzetu oraz wykonywanie budzetu,

10) udziat w opracowywaniu sprawozdan z wykonania budzetu,

11) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

12) wspotdziatanie z osobami wskazanymi w § 43 w zakresie przekazywania informacji
srodkom masowego przekazu,

13) analiza wystgpien postow, senatorow, radnych i informacji medialnych oraz
przygotowanie propozycji ich zatatwienia,

14) wykonywanie zalecen pokontrolnych,

15) umieszczanie wymaganych informacji na stronie podmiotowej BIP urzedu oraz na
stronie internetowej gminy.

§21.

1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania
dwoch lub wigcej wydziatow, wydzial wiodacy wyznacza Wojt lub Sekretarz.

2. Naczelnik wydziatu wiodacego jest uprawniony i obowigzany do ostatecznego zalatwienia
sprawy.

3. Naczelnicy wydzialow sa zobowigzani do wzajemnego informowania si¢ o wytycznych
1 innych ustaleniach majacych zwigzek z przedmiotem sprawy.

§ 22.

Korespondencja pisemna miedzy wydziatami moze by¢ prowadzona tylko w przypadkach
wymaganych przepisami prawa, chyba ze niezbednos$¢ takiego postgpowania uzasadniona jest
wzgledami wynikajgcymi z przedmiotu zatatwianej sprawy.

] ROZDZIAL V
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI W URZEDZIE

§ 23.

1. Ogdblny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli zarzadczej sprawuje Wojt.
Do osobistej decyzji Wojta nalezy wykorzystanie ustalen kontroli i wnioskow.

§ 24.

1. Kontroli wewng¢trznej w urzedzie podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
Czynnos$ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrzne] w zakresie powierzonych zadan
wykonuja z urzedu :
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1) Zastgpca Wojta,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik

4) naczelnicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 25.
Kazdy naczelnik prowadzi rejestr czynno$ci kontrolnych wykonanych w wydziale.
§ 26.

1. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan 1 efektywnosci
dziatania.

2. Czynnosci kontrolne podejmowane sa w zwigzku z wykonywaniem okre§lonych zadan

wlasnych przez kontrolujacego i zmierzaja do stwierdzenia prawidlowosci wykonywanych

czynnosci, ich zgodno$ci z prawem, zgodnos$ci z celami i zadaniami przyjetymi do realizacji

na dany rok oraz z potrzebg okreslenia ryzyka zwigzanego z ich realizacja.

Czynnosci kontrolne, o ktérych mowa w ust. 2 sg czynno$ciami doraznymi.

4. Uwagi z czynnosci kontrolnych wpisuje si¢ do rejestru, o ktorym mowa w § 25, po czym
przedstawia si¢ niezwtocznie Wojtowi.

w

ROZDZIAL VI ]
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA SPRAW KLIENTOW W
URZEDZIE

§27.

Uprzejme, sprawne 1 kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie klientow jest
naczelng zasada pracy urzedu.

§ 28.

1. Indywidualne sprawy klientoéw zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego 1 przepisach szczego6lnych.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw klientow kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw klientow
ponoszg naczelnicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynowanie dzialan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw klientow, w tym zwlaszcza skarg 1 wnioskéw sprawuje Wydziat
Organizacyjny.

5. Wydziat Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw klientow i1 przedktadania ich sekretarzowi.

§ 29.
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1. Postgpowanie w sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych przez organy gminy normujg przepisy ustawy kodeks postepowania
administracyjnego oraz ordynacji podatkowe;j.

2. Kodeks postepowania administracyjnego normuje ponadto postepowanie w sprawie skarg
1 wnioskéw sktadanych przez klientow.

3. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach normuje zasady sktadania 1 rozpatrywania petycji.
Petycje sktada si¢ w formie pisemnej albo za pomoca $srodkoéw komunikacji elektroniczne;.

4. Centralny rejestr skarg, wnioskow oraz rejestr petycji wptywajacych do urzedu prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

5. Przyjeta bezposrednio w wydziale skarga lub wniosek powinna by¢ bezzwtocznie przekazana
do wydziatu Organizacyjnego w celu jej zarejestrowania w odpowiednim rejestrze.

6. Merytoryczne zatatwienie wniosku, skargi lub petycji nastepuje we wilasciwej komorce
organizacyjnej tacznie z dorgczeniem odpowiedzi wnioskodawcy. Informacje o sposobie
zatatwienia danej sprawy odnotowuje si¢ we wlasciwym rejestrze.

§ 30.

1. Pracownicy obstugujacy klientow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbe¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
przepisow wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na stopien
ztozono$ci, okreslenia doktadnego terminu ich zatatwienia przestrzegajac przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego,

3) przestrzegania obowigzujacych terminéw zalatwienia sprawy, a w razie obiektywnych
przeszkod w ich dotrzymaniu powiadamiania interesantdow o przyczynach zwloki
1 okre$lenia nowego terminu zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujacego informowania interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich Zadanie pisemne badZ ustne,

5) informowania interesantow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemne;j, ustnej lub telefoniczne;.

§31.

1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientdéw nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedtozonych przez nich do wgladu dokumentéw urzegdowych.

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wilasciwego organu, pracownik urzedu zatatwiajacy
sprawe powinien odebra¢ od interesanta stosowne o$wiadczenie zawierajace:

1) imie i nazwisko oraz adres sktadajgcego o§wiadczenie,

2) stwierdzenie przyjecia do wiadomosci pouczenia o odpowiedzialno$ci karnej za podanie
fatszywych danych — gdy przepis szczegdlny tak stanowi,

3) tres¢ oswiadczenia,

4) podpis sktadajgcego oswiadczenie i date,

5) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe i podpis przyjmujacego o§wiadczenie.
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3. Niezbedne dla zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia
w komorkach organizacyjnych urzgdu zbiera i kompletuje pracownik zatatwiajacy sprawe.

§ 32.

Naczelnicy dokonujg weryfikacji prawdziwosci danych zawartych w o$wiadczeniach klientow
poprzez losowo przeprowadzane kontrole, a takze w przypadku watpliwosci co do prawdziwosci
podanych w nich danych.

§ 33.

1. Celem umozliwienia klientom sktadania skarg, wnioskdw w sposob bezposredni — Wojt,
Zastepca Wojta i Sekretarz przyjmuja klientow w wyznaczonych dniach i godzinach.

2. Miejsce 1 czas przyje¢ przez Wojta, Zastepce Wojta 1 Sekretarza interesantow
w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomosci publicznej.

3. W godzinach przyjmowania skarg, wnioskow przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza na
swoich stanowiskach pracy powinni by¢ obecni naczelnicy lub ich zastgpcy, zapewniajac w
razie potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w sprawie.

4. Osoba przyjmujaca skarge lub wniosek sporzadza na tg okolicznos$¢ protokét
lub notatke stuzbowa.

5. Obsluge przyjec interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw zapewnia Wydziat
Organizacyjny.

§ 34.

1. Naczelnicy wydziatow 1 podlegli im pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg,
wnioskoOw w ramach posiadanych kompetencji codziennie w godzinach pracy.
2. Naczelnicy wydziatow obowigzani sg do:
1) zapewnienia nalezytych warunkoéw 1 organizacji przyjmowania, ewidencjonowania
i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji w wydziatach oraz ich przekazywania do
Wydzialu Spraw Organizacyjnych,
2) wykorzystania wiadomos$ci zawartych w skargach, wnioskach, petycjach do ochrony
interesu spolecznego 1 stusznego interesu obywateli oraz podejmowania dzialan
w kierunku likwidacji zrodet skarg.
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ROZDZIAL VII
OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
WOJTA I WYKONYWANIE TYCH AKTOW

§ 35.

1. Wojt na podstawie upowaznien ustawowych wydaje:
1) decyzje,
2) zarzadzenia,
3) postanowienia.
2. Zarzadzenia o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 dzielg sig:
1) wewngetrzne — wydawane przez Wojta, jako kierownika urzedu,
2) zewngtrzne — wydawane przez Wojta, jako organu wykonawczego gminy.
Zarzadzenia Wojta jako kierownika Urz¢du nalezy w numeracji oznaczy¢ litera ,,W”
4. Zarzadzenia Wojta jako organu wykonawczego gminy nalezy w numeracji oznaczy¢ litera
WL

w

§ 36.

1. Projekty aktow prawnych Wojta przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym
wydzialy i samodzielne stanowiska pracy.

2. Na sporzadzajacym projekt aktu prawnego cigzy obowigzek opracowania zgodnie z zasadami
techniki legislacyjnej.

3. Jezeli regulowana sfera zagadnien miesci si¢ w zakresie dziatania kilku wydziatow, Wojt lub
Sekretarz moze wyznaczy¢ wydziat wiodacy do opracowania projektu aktu prawnego.

4. Projekty aktow prawnych Wojta wymagaja i uzgodnienia:

1) ze Skarbnikiem, jezeli maja pociggac za sobg skutki finansowe,
2) z Sekretarzem, jezeli dotycza spraw organizacji pracy i funkcjonowania urzedu,
3) znaczelnikami wydziatow zainteresowanymi przedmiotem projektowanej regulacji.

5. Projekty aktow prawnych Wojta wymagaja opinii prawnej co do legalnosci 1 zachowania
wymogow techniki legislacyjnej. Winny kazdorazowo zawiera¢ uzasadnienie wskazujace na
motywy podjecia rzeczonej uchwaty.

6. Projekty aktow prawnych opracowane niezgodnie z przepisami prawa podlegaja zwrotowi
projektodawcy, celem usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 37.

1. Podpisane przez Wojta akty prawne, o ktorych mowa w § 35 ust. 1 pkt 1 1 3 sa
ewidencjonowane przez wlasciwe pod wzgledem merytorycznym wydziaty lub samodzielne
stanowiska.

2. Ewidencje aktéw prawnych, o ktorych mowa w § 35 ust. 2 pkt 1 i pkt 2 prowadzi Wydziat
Organizacyjny.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ UPOWAZNIENIA
PRACOWNIKOW DO ZALATWIANIA SPRAW
W IMIENIU WOJTA

§ 38.

1. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikoéw wydziatow, ich
zastepcoéw 1 innych pracownikéw do podpisywania w jego imieniu pism wychodzacych z
urzedu i wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust.l s3 upowaznieniami imiennymi udzielanymi
w formie pisemne] zawierajagcymi szczegdtowy zakres spraw, w ktoérych upowazniony
pracownik moze podpisywac pisma i wydawaé decyzje w imieniu Wojta.

3. Upowaznienie moze by¢ odwotane w kazdym czasie z zachowaniem formy pisemne;.

4. Wydane upowaznienia 1 pelnomocnictwa podlegaja rejestracji 1 sg numerowane
w kazdym roku wg numeru kolejnego tamanego przez symbol wydziatu i tamanego przez
dany rok.

5. Rejestr upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzi Wydziat O$wiaty 1 Promocji.

§ 39.

1. Pracownik przygotowujacy projekt rozstrzygniecia sprawy generuje numer z elektronicznego
systemu obiegu dokumentow, ponadto pod tekstem z lewej strony umieszcza adnotacje o
tresci:

- sprawg prowadzi,

- imig¢ i nazwisko,

- numer pokoju i numer telefonu.

Naczelnicy w ramach odpowiedzialnosci za prawidtowos$¢ 1 zgodno$¢ z przepisami prawa
dokumentow przedktadanych do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
1 Skarbnikowi parafuja ostatnig stron¢ dokumentu.

§ 40.

N

Do podpisu Wojta zastrzezone sa:

1) pisma i wystgpienia do naczelnych organow prawodawczych i administracji panstwa,

2) pisma i wystapienia do kierownikow instytucji kontroli zewngtrznej,

3) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi gminy z wylaczeniem pism
dotyczacych spraw wynikajacych z biezacych kontaktéw z partnerami, z ktorymi gmina
wspolpracuje w ramach realizacji projektow finansowanych przy udziale Unii
Europejskiej,

4) czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce samorzgdowego
w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikow samorzadowych jednostek
organizacyjnych bedacych samodzielnymi pracodawcami samorzadowymi,

5) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze Wojt udzielit upowaznienia,

6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych.

§ 41.

W przypadku nieobecno$ci Wojta, pisma zastrzezone do jego podpisu, podpisuje Zastgpca Wojta
lub Sekretarz.
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ROZDZIAL IX
ZASADY INFORMOWANIA MEDIOW O DZIALALNOSCI RADY
I WOJTA ORAZ WYKORZYSTANIA KRYTYKI PRASOWEJ

§ 42.

1. Informacje dziennikarzom o dzialalnosci organéw samorzadowych udzielaja:
1) Wojt,
2) Zastgpca Wojta,
3) Sekretarz,
4) inne 0soby na podstawie upowaznienia Wojta.

wypowiedziach zachowanie przepisow dotyczacych informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych.

§ 43.

Naczelnicy wydziatow obowigzani sa do przygotowywania pisemnych stanowisk w sprawie
krytycznych publikacji i przekazywania ich do Wydziatu Oswiaty i Promoc;ji.

§ 44.

Szczegdblowe  zasady  przekazywania  informacji  dotyczacych  aktualnych  dzialan
w wydziatach i gminnych jednostkach organizacyjnych przeznaczonych dla prasy oraz stuzacych
promocji gminy okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45.

Naczelnicy wydzialow sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych
pracownikow postanowien regulaminu.

§ 46.

=

Prawo interpretacji przepisow regulaminu przystuguje Sekretarzowi.

2. W sprawach nie uregulowanych postanowieniami regulaminu majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, statut gminy i regulamin pracy urzedu.

3. Wszelkie zmiany i uzupelnienia regulaminu nast¢puja z zachowaniem procedury, jak przy

jego uchwaleniu.

§ 47.

Regulamin nadany zostat jako akt prawny obowiazujacy w urzgdzie na mocy Zarzadzenia
Nr 21/W/19 Wéjta Gminy Zgorzelec z dnia 30 sierpnia 2019 r.
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Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Zgorzelec

Nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, pomocniczymi,
wspolpraca z podmiotami zewne¢trznymi.

Woéjt Gminy
1 1
Zastepca Wdjta Sekretarz Skarbnik
Gminny Osrodek Gminny Osrodek
- . Bank
Kultury Pomocy Spotecznej
= Szkoty Podstawowe | j= Rady Soteckie
Zwiazki i
- - Stowarzyszenia,
Przedszkola ktdrych cztonkiem jest
Gmina Zgorzelec
- Ztobek - Organizacje

Porzgdkowe

_IPWIK "NYSA" Sp. z 0.0,
w Zgorzelcu

Miedzygminna Spoétka

|| Wodno-Kanalizacyjna
"SUPLAZ" Sp. z0.0. W

Sulikowie

Fundacja Centrum
Wspierania
Przedsiebiorczosci w
Zgorzelcu

Centrum Rekreacyjno-
Turystyczne (CRT)
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zgorzelec

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Zgorzelec

Waéjt Gminy
|
| 1 1 1 1 | | Kt 1
i nspektor
Zastepca . Ul Audytor P
Woit Sekretarz Skarbnik Informaciji W t Ochrony Radca Prawny
e Niejawnych S UL / Danych
Wydziat Oswiaty i Wy.dzia’r' Wydziat Finanséw i
| Promoc;ji (OP) g | S0 Planowania (FP)
(WO)
Wydziat Inwestycji Wydziat ]
— iDrogownictwa | || Nieruchomoscii
(ID) Gospodarki
Przestrzennej (NP)

Wydziat
Informatyki (IT)
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Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy Zgorzelec

I. WYDZIAL FINANSOWY I PLANOWANIA - FP

Do zadan wydzialu naleza w szczegdlnosci:

Noook~ownE

o

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — urzedu,

prowadzenie rachunkowosci organu finansowego gminy wedtug odrgbnego planu kont,
opracowywanie projektow zarzadzen regulujgcych gospodarke finansowa gminy,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu,

sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z dziatalnosci finansowej jednostki,
windykacja naleznos$ci majatkowych budzetu gminy,

ewidencja 1 windykacja nalezno$ci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym odrgbnymi
przepisami,

sporzadzanie zbiorczej 1 jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej gminy oraz bilansow,
ewidencja warto$ci majatku gminy,

. prowadzenie rachunkowos$ci gminnych funduszy celowych, obstuga kredytow i pozyczek,

srodkéw pozabudzetowych,

obstuga finansowa programéw wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,
planowanie i realizacja wydatkoéw osobowych urzedu,

prowadzenie spraw podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

kontrola spelniania obowigzku zawarcia umowy OC rolnikbw i umowy ubezpieczenia
budynkéw rolniczych,

prowadzenie spraw w zakresie nalezno$ci niepodatkowych, ktore stanowig dochody gminy,
rozpatrywanie podan w sprawach umorzenia zaleglosci podatkowych, odroczenia terminu
ptatnosci podatku, roztozenia zaptaty podatku na raty oraz odroczenia lub roztozenia na raty
zaleglej zaptaty zaleglto$ci podatkowe;,

rozpatrywanie wnioskow w sprawach ulg 1 zwolnien wynikajacych z ustaw oraz uchwat rady,
prowadzenie rejestroOw przypisoOw i odpisdw zobowigzan pieni¢znych,

przeprowadzanie kontroli 1 ogledzin nieruchomosci,

rozliczanie inkasentow oraz przyjmowanie wptat naleznosci pieni¢znych,

analiza sald zaleglo$ci z lat ubiegtych,

prowadzenie egzekucji podatkowej,

wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi,
sporzadzanie sprawozdan i1 ankiet dotyczacych spraw finansowych,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych,

prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych,

przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu 1 jednostki,

kontrola rozliczen dotacji przekazywanych z urzedu,

udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem materiatéw do projektu budzetu gminy,
inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w zakresie prowadzonej ewidencji,

prowadzenie obstugi kasowej budzetu oraz urzedu,

ewidencja i naliczanie wynagrodzen osobowych.

prowadzenie postgpowan w sprawie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wspotpraca z wydzialem NP w zakresie tre$ci zawieranych umow dotyczacych obrotu
nieruchomos$ciami gminnymi,

aktualizacja kart ustug wydziatu,

Id: 6BFE3936-ED09-4ED7-9D34-BC9D4D283445. Podpisany Strona 21



36. udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dziatalno$ci wydziatu,
37. przygotowywanie dokumentow dla wydziatu ID zgodnie =z przepisami ustawy

o zamoOwieniach publicznych do przeprowadzenia przetargdw na roboty budowlane, ustugi

1 dostawy w zakresie spraw nalezacych do zadan wydziatu,

38. dokonywanie zaméwien publicznych na kwote nieprzekraczajaca wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych,

39. przygotowanie projektow uchwat 1 zarzadzen dotyczacych prowadzonych spraw,
przekazywanie ich do odpowiedniej komorki, ich realizacja,

40. wykonywanie innych zadan na polecenic Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy,

41. opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,

42. realizacja zadan okreslonych w planie akcji kurierskiej 1 instrukcji statego dyzuru,

43. udziat w szkoleniu obronnym organizowanym w gminie,

44, realizacja nastgpujacych zadan czasu kryzysu i wojny:

a) organizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z rozdzielnictwem i dystrybucja towaréw
przeznaczonych dla mieszkancéw gminy oraz zaopatrzeniem sit zbrojnych w artykuty
Zywnosciowe,

b) organizacja zaopatrzenia poszkodowanej i ewakuowanej ludnosci,

C) udziat w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.

1. WYDZIAL ORGANIZACYJNY - WO

Do zadan wydzialu nalezg w szczegolnosci:

W zakresie spraw obywatelskich:

1. prowadzenie ewidencji ludnosci i biezaca aktualizacja spisu wyborcow,

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ i prowadzenie zwigzanej z tym
ewidenciji,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarczej,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie,

nadawanie numerow porzadkowych dla nieruchomosci,

wnioskowanie do rady w sprawie nazw ulic, placow publicznych oraz zmian numerow
porzadkowych nieruchomosci,

9. prowadzenie rejestru numeracji porzadkowych nieruchomosci oraz nazw ulic, placow.

N

NG~ W

W zakresie spraw organizacyjnych :

1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja 1 funkcjonowaniem urzedu,

2. projektowanie dzialan zwigzanych ze znoszeniem barier architektonicznych w budynku urzedu
gminy w zakresie jego dostosowania pod katem dostepnosci dla osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

. obstuga sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta 1 Sekretarza,

4. organizowanie przyjec interesantow w sprawach skarg i1 wnioskéw przez Wojta, Zastepce

Wojta i Sekretarza,

5. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz petycji wptywajacych do urzedu oraz

przekazywanie ich komérkom organizacyjnym wedtug wtasciwosci,

w
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6. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta jako organu wykonawczego Gminy oraz Wojta jako
kierownika Urzedu Gminy,

7. organizacja i obsluga narad Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza,

8. rozdzielanie zadekretowanej korespondencji do odpowiednich wydziatow 1 samodzielnych
stanowisk z zachowaniem obowigzujacego postepowania dotyczacego korespondencji ,,do rak
wilasnych”, adresowanej imiennie, z dopiskiem niejawna, poufna itp.,

9. obstuga poczty elektronicznej, centrali telefonicznej 1 faksu,

10. przygotowanie korespondencji do wysltania oraz odbidr korespondencji z poczty,

11. udostgpnianie interesantom wgladu do elektronicznego systemu dziennikow ustaw
i monitoréw polskich,

12. wykonywanie wydruku aktu normatywnego i innego aktu prawnego,

13. prowadzenie rejestru czynnosci kontrolnych wykonywanych przez Zastepce Wojta,
Sekretarza i Skarbnika,

14. organizowanie w niezbednym okresie dyzuréw w urzedzie,

15. prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gming,

16. wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem przeprowadzenia wybordw oraz
referendow,

17. wykonywanie w porozumieniu z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi gminy zadan
w zakresie zdrowia i pomocy spolecznej, w tym opracowywanie i realizacja programow
dotyczacych profilaktyki zdrowotnej,

18. pozyskiwanie zewnetrznych $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu ochrony
zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,

19. prowadzenie archiwum zaktadowego,

20. prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow urzedu,

21. prowadzenie kancelarii pionu ochrony,

22. obstuga gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych w zakresie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, inwentaryzacji sprzetu 1 wyposazenia zakupionego ze
srodkéw gminnej komisji, nadzorowanie biezacych remontéw $wietlic $rodowiskowych
finansowanych ze srodkow komisji,

23. wspotdziatanie przy opracowaniu 1 realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

24. prowadzenie rejestru placowek upowszechniania Kultury,

25. zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkow, pomieszczen, odziezy specjalnej
1 umundurowania, $rodkéw alarmowych 1 lacznosci, $rodkéw transportowych do akcji
ratowniczych 1 ¢wiczen, badan lekarskich oraz ubezpieczenia osob i1 mienia,

26. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

27. ubezpieczenie mienia komunalnego wraz z dziataniami dotyczacymi naleznych
odszkodowan,

28. wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest
znane,

29. prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem i wydatkowaniem $rodkow funduszu
soleckiego, z wylaczeniem realizacji zadan inwestycyjnych — inwestycji budowlanych ujetych
w budzecie gminy oraz czynno$ci zwigzanych ze zwrotem cze$ci wydatkow funduszu
soleckiego z budzetu panstwa,

30. aktualizacja kart ustug wydziatu,

31. udostepnianie informacji publicznej w zakresie dzialalno$ci wydziatu,
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32. przygotowywanie dokumentéw dla wydziatu ID zgodnie z przepisami ustawy
o zamowieniach publicznych do przeprowadzenia przetargdw na roboty budowlane, ustugi
i dostawy w zakresie spraw nalezacych do zadan wydziatu,

33. dokonywanie zamoéwien publicznych na kwot¢ nieprzekraczajagcg wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych,
34. przygotowanie projektow uchwal 1 zarzadzen dotyczacych prowadzonych spraw,

przekazywanie ich do odpowiedniej komorki, ich realizacja,
35. wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych:

1. przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek zagrozenia i wojny oraz
wykonywanie innych zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony okreslonych
w przepisach szczeg6lnych,

2. organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenie zadan szczegotowych oraz trybu ich
realizacji,

3. sporzadzenie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w oparciu o wypis z planu

nadrzednego i jego aktualizacja,

. opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,

. planowanie i organizowanie §wiadczen na rzecz obrony,

. rozpatrywanie wnioskdOw 1 wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen osobistych

i rzeczowych,

7. prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawach $wiadczen,

8. zapewnienie warunkow mobilizacyjnego rozwijania Sit Zbrojnych,

9. sporzadzanie Planu akcji kurierskiej i Instrukcji stalego dyzuru oraz ich biezaca aktualizacja,

10. przygotowanie podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne pafistwa,

11. prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

12. udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej 1 jej przeprowadzeniu,

13. planowanie i organizowanie szkolenia obronnego w gminie,

14. realizacja nastgpujacych zadan czasu kryzysu i wojny:

a) realizacja zadan operacyjnych okreslonych w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych,

b) uruchomienie Statego Dyzuru w czasie podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa

C) organizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego gminy stosownie do obowigzujacych
wWymogow,

d) administrowanie budynkiem urzgdu i zapewnienie jego ochrony,

e) ewakuacja urzedu do zapasowego miejsca pracy oraz zabezpieczenie pozostawionego
budynku urzedu ,

f) organizacja i zabezpieczenie planowej i doraznej ewakuacji ludnosci,

g) odtwarzanie ewidencji ludno$ci, w tym ewidencji dla potrzeb sit zbrojnych,

h) udziat w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.

15. przyznawanie 1 wyptacanie $wiadczen pienieznych Zolnierzom rezerwy powotanym na
¢wiczenia,

16. pokrywanie naleznosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnych zotnierzom samotnym
oraz uznanym za jedynych zywicieli rodzin,

17. realizowanie innych czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

18. tworzenie formacji obrony cywilnej,

o 01~
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19. opracowanie  plandbw obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1  ochrony
przeciwpowodziowej oraz biezaca ich aktualizacja,

20. organizowanie i1 prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilnej oraz przygotowania
Ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

21. prowadzenie akcji ratunkowych oraz likwidacji klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa,

23. prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej,

24. organizowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

25. przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzenia oraz wydawanie decyzji o zakazie
jego organizowania.

W zakresie transportu publicznego i utrzymania infrastruktury:

1. podejmowanie dziatan w sprawie funkcjonowania i rozbudowy systemu komunikacji
(przewozy osobowe), w tym uczestnictwo w spotkaniach z przewoznikami

2. wydawanie opinii dotyczacych wykonywania krajowego zarobkowego przewozu osob,

3. podejmowanie czynnos$ci dotyczacych utrzymania i budowy placow zabaw,

4. wykonywanie zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem wiat przystankowych stanowigcych
wilasno$¢ Gminy Zgorzelec.

W zakresie zadan z zakresu ochrony zabytkow:

1. wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

2. prowadzenie rejestru zabytkow,

3. wdrozenie, realizacja i ewaluacja Planu Opieki nad Zabytkami,

4. przygotowywanie dokumentacji do udzielania dotacji z budzetu gminy na prace
konserwatorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow na
terenie gminy i ich rozliczanie, oraz prowadzenie ich rejestru,

5. prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1. administrowanie budynkiem urzgdu, w tym jego modernizacja i remonty,

2. zapewnienie funkcjonowania i utrzymania w nalezytym stanie instalacji oraz organizowanie
ich okresowych przegladoéw i1 prowadzenie ksigzki obiektu,

3. prowadzenie ewidencji ilosciowej S$rodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwatych

w uzywaniu oraz srodkow zakupionych z wyodrebnionego funduszu soteckiego,

zakup materiatow 1 sprzetu niezbednego do funkcjonowania urzedu,

zapewnienie materiatowo-technicznych warunkow pracy,

prowadzenie biblioteki zaktadowej oraz prenumerata prasy i czasopism fachowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdu stuzbowego,

utrzymanie czystosci 1 porzadku wokoét 1 w budynku urzedu oraz jego ochrona.

NG

W zakresie obstugi kancelaryjnej Rady Gminy :

1. obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy i komisji rady, w tym opracowywanie materialow
z obrad, uchwal, postanowien, wnioskdw do realizacji, zapewnienie terminowego
przygotowania materialdw na sesj¢, posiedzenia komisji, prowadzenie wlasciwej
dokumentacji i nadzor nad terminowym zatatwianiem wnioskow i interpelacji radnych,

2. sporzadzanie protokotoéw z :

Id: 6BFE3936-ED09-4ED7-9D34-BC9D4D283445. Podpisany Strona 25



a) z sesji rady gminy, w przypadku, gdy stanowisko zostanie do tego wyznaczone przez
Wojta,
b) posiedzen komisji, chyba, Ze komisja wyznaczy protokolanta ze swego grona,
3. terminowe przekazywanie wyciggow z protokotdéw komoérkom organizacyjnym urzedu oraz
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
4. udzial w opracowywaniu projektéw planéw pracy rady i statych komisji rady,

5. prowadzenie ewidencji uchwat rady, przekazywanie ich organowi nadzoru zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
6. prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

7. udzial w opracowywaniu projektow uchwat rady i wnioskow, w tym aktow prawa
miejscowego,

8. udzial w przygotowywaniu i przeprowadzeniu wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,
rady, organdw solectw,

9. obstuga dyzurow petnionych przez przewodniczacego rady i jego zastepcow,

10. przyjmowanie skarg i wnioskow mieszkancow gminy wptywajacych do rady, ich rejestracja
oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich bezzwlocznego zatatwienia,

11. organizacja spraw zwigzanych z uczestnictwem przewodniczacego rady i jego zastgpcoOw
w uroczysto$ciach i innych spotkaniach zwigzanych z petniong funkcja,

12. rozliczanie delegacji stuzbowych radnych,

13. naliczanie diet radnym oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

14. wykonywanie innych czynnosci na polecenie Przewodniczacego Rady i Wojta,

15. obstuga kancelaryjno-biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

I11. WYDZIAL INFORMATYKI - IT

Do zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie realizacji obowiazkéw jednostki wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz wymagan
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych m.in.
w zakresie zapewnienia minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji, dla systeméw informatycznych i teleinformatycznych, dla przesylu informacji
W sposOb gwarantujacy neutralno$¢ technologiczng 1 jawnos$¢ uzywanych standardow
i specyfikacji,

2. zapewnienie funkcjonowania elektronicznej platformy ustug administracji publicznej, zwanej
dalej "ePUAP".

3. opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji i komputeryzacji
urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych - dbanie o nowoczesno$¢ rozwigzan
planowanych do zastosowania w urzedzie 1 spdjno$¢ z modelem przyjetym w administracji
publicznej,

4. planowanie realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z zakupem wurzadzen, sprzetu
i oprogramowania informatycznego w sposob zgodny z zasada domysinej ochrony danych na
etapie projektowania,

5. prowadzenie projektow z obszaru informatyzacji urzgdu oraz jednostek organizacyjnych,
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6. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji projektowej do postgpowan przetargowych
w zakresie zadan Wydziatu, prowadzenie projektow informatycznych w ramach zaméwien
publicznych, ich realizacja i rozliczenie,

7. nadzoér nad terminami waznos$ci certyfikatow — kwalifikowanych podpisow elektronicznych,
elektronicznych pieczeci urzgdowych — oraz wnioskowanie o ich przedluzanie badz
odnowienie.

8. okreslanie standardow 1 parametrow sprz¢tu i oprogramowania i nadzér nad ich
przestrzeganiem,

9. zarzadzanie systemami informatycznymi 1 uzytkownikami baz danych oraz nadawanie
w imieniu administratora uprawnien do systemu,

10. instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych, oraz oprogramowania

11. w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych, =zalatwianie spraw serwisowych
I gwarancyjnych;

12. zapewnianie tacznosci: Internet, GSM, telefonii stacjonarnej oraz administrowanie centralg
telefoniczna,

13. nadzér nad legalno$cia stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia danych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa , tworzenie back-up.),

14. organizacja szkolen informatycznych dla pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych,

15. udzielanie pracownikom urzgdu i jednostek organizacyjnych wszelkiej pomocy zwigzanej
Z pracg ze sprzetem i oprogramowaniem komputerowym,

16. obstuga multimedialna posiedzen Komisji i Rady Gminy Zgorzele

17. Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, strong internetowa gminy, aplikacjami
mobilnymi - informatyczno-techniczna obstuga serwisoéw internetowych gminy;

18. petienie funkcji ,,administratora systemu" w mysl przepisOw dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz informacji niejawnych,

19. zapewnianie wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych przed dostgpem osob
nieuprawnionych, w tym wspoéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych, wdrazanie
odpowiednich §rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych odpowiedni stopien
bezpieczenstwa odpowiadajacy okre§lonym przez administratora ryzykom oraz regularne
testowanie, mierzenie 1 ocenianie skuteczno$ci  zastosowanych S$rodkéw w procesie
przetwarzania danych w systemach informatycznych (art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady 2016/679 w sprawie Ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych)

20. prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania w urzedzie,

21. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. O krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa w szczegolnosci utrzymywanie kontaktu z podmiotami  krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa oraz realizacja procedury zglaszania i obstugi incydentow,

22. realizacja 1 nadzoér nad wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych w szczeg6lnosci w zakresie :

a) realizacji wymagan w aspekcie dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

b) wymagan dotyczacych tresci, przegladu i aktualizacji deklaracji dostgpno$ci stron
internetowych i aplikacji mobilnych oraz ich publikaciji,

C) monitorowania zapewniania dostepnosci cyfrowej stron internetowych lub aplikacji
mobilnych oraz prowadzenia sprawozdawczo$ci w zakresie dostgpnosci cyfrowe;,
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d) realizacji uprawnien podmiotow zadajacych zapewnienia dostepnosci cyfrowej wskazanej
strony internetowej, aplikacji mobilnej lub elementu strony internetowej wraz
z przygotowaniem merytorycznym stanowiska w sprawie ewentualnych ztozonych skarg
w w/w zakresie.

23. realizacja zadan informatycznych zwigzanych z obstugg wyboréw do poszczegdlnych
organdéw jst, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyborow do Parlamentu Europejskiego,
Prezydenta RP oraz referendow.

24. nadzor merytoryczno-formalny nad zadaniami realizowanym przez Biuro Obstugi Interesanta
w tym nad Punktem potwierdzania profilu zaufanego. Kierowanie obiegiem dokumentow
1 pism w urzedzie wraz z rejestracja spraw w elektronicznym obiegu dokumentow,

25. nadzor nad funkcjonowaniem monitoringu Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych.

26. wykonywanie innych zadan na polecenic Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

IV. WYDZIAL INWESTYCJI I DROGOWNICTWA - 1D
Do zadan wydzialu nalezg w szczegolnosci:

W zakresie inwestycji:

1. analizowanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, przebudowy i remontéw urzadzen
infrastruktury technicznej i obiektow budowlanych oraz przedktadanie wnioskow w tym
zakresie Wojtowi,

. okre$lanie zakresu 1 zlecanie wykonania dokumentacji technicznych lub programow
funkcjonalno - uzytkowych w ramach realizowanych zadan inwestycyjnych,

. przygotowywanie uméw na realizacj¢ prowadzonych inwestycji,

. przekazywanie placu budowy dotyczacych realizacji prowadzonych inwestycji,

. organizowanie i prowadzenie rad budowy i rad projektowania,

. wspblpraca z osobami sprawujgcymi nadzor autorski lub nadzér inwestorski lub petnigcymi
funkcje inzyniera kontraktu w imieniu inwestora,

. przeprowadzanie procedury zwigzanej z wyborem inwestora zastgpczego,

8. kontrola realizacji inwestycji prowadzonych przez inwestora zastgpczego pod katem jakosci

1 terminowosci wykonania robot,

9. dokonywanie odbioréw czesciowych, koncowych i ostatecznych oraz rozliczanie finansowe
wykonanych inwestycji,

10. sporzadzanie protokoldw przekazania-przejecia Srodkow trwatych (dowody PT 1 OT)
dotyczacych prowadzonych inwestycji,

11. przekazywanie nowych obiektéw, budowli odpowiednim wydziatom urz¢du lub do wydzialu
NR w przypadku zarzadcoOw poza urzedowych. 12. prowadzenie rejestrow: dokumentacji
technicznej, inwestycji, zawartych uméw, kaucji gwarancyjnych, pozwolen na budowg
i pozyskanych dotacji,

12. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji oraz pozyskanych dotacji,

13. wspieranie organizacyjne i proceduralne jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
realizowanych zadan remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych,

14. nadzor techniczny nad pracami remontowo - modernizacyjnymi realizowanymi w urzedzie,

15. prowadzenie inwestycji budowlanych z Funduszu Soteckiego.

o Ol W N
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W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:

1. pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw na inwestycje bedace w kompetencji wydziatu,
prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie oraz rozliczanie pozyskanych §rodkéw,

2. sporzadzanie harmonogramoéw platnosci inwestycyjnych i dochodoéw pozabudzetowych,

3. wykonywanie zadan z zakresu planowania i kontrolowania rozliczania inwestycji
dofinansowanych z udziatem srodkow zewnetrznych, bedacych w zakresie dziatalnosci innych
wydziatow, w tym: przekazywanie informacji o dostepnosci srodkdéw pozabudzetowych,
warunkach, terminach oraz zasadach aplikacji wszystkim wydzialom oraz jednostkom
organizacyjnym, .

4. pomoc innym wydzialom 1 jednostkom organizacyjnym gminy w planowaniu zadan
z udziatem $rodkoé6w pozabudzetowych, w tym koordynacja prac zwigzanych z aplikacja,

5. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu pozyskanych dotacji.

W zakresie drogownictwa:
1. budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych oraz drég gminnych
wewnetrznych,
. prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektéw mostowych,
. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych i obiektéw mostowych
4. wykonywanie zadan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem wiat przystankowych stanowiacych
wlasno$¢ Gminy Zgorzelec.
5. wspotpraca z zarzadcami droég znajdujacych si¢ na terenie gminy w zakresie utrzymania,
remontow 1 prawidlowego oznakowania drég bedacych w zarzadzie innych zarzadcow.
6. podejmowanie czynnosci majacych na celu przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich
uzytkownikow;
7. prowadzenie spraw w ramach biezacego utrzymania drog;
8. wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych i drég innych
zarzadcow, przygotowywanie projektoéw uchwal w w/w zakresie,
9. prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stanu prawnego droég gminnych;
10. opiniowanie projektéw stalej i czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych;
11. wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie dbalo$ci o porzadek i bezpieczenstwo ruchu;
12. prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami administracyjnymi prowadzacymi do
wydania zezwolen i uzgodnien na lokalizacje urzadzen i zajecie pasa drogowego w celu
prowadzenia robdt oraz naliczania kar pieni¢znych za zajecie pasa ruchu drogowego bez
zezwolenia zarzadcy,
13. wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym reklam,
14. rozpatrywanie wnioskow 1 przygotowywanie zezwolen:
a) na zjazdy z drog gminnych,
b) na zajgcie pasa drogowego,
c) na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem przekraczajacym wielkosci
okreslone,
15. rozpatrywanie wnioskow o uzgodnienie lokalizacji ogrodzenia od drogi gminnej;
16. sporzadzanie sprawozdan z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego;
17. zimowe utrzymanie drog gminnych i1 drog w sprawie, ktorych gmina przyjeta na siebie takie
obowiazki,
18. prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami z tytutu szkéd rzeczowych i osobowych,
19. przyjmowanie, rozpatrywanie i kierowanie wedtug kompetencji wnioskdw na wyciecie drzew
w pasie drogowym.

w N

Id: 6BFE3936-ED09-4ED7-9D34-BC9D4D283445. Podpisany Strona 29



W zakresie gospodarki komunalnej:

1. planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy,

2. zawieranie 1 rozwigzywanie uméw na dostawe energii elektrycznej,

3. ewidencjonowanie i rozliczanie oplat za zuzyta energi¢ elektryczna,

4, zawieranie umoOow 1 nadzorowanie wilasciwego wykonywania obowigzkow zwigzanych
z eksploatacja, konserwacja i wlasciwym utrzymaniem urzadzen o$wietlenia drogowego,

5. prowadzenie ewidencji urzadzen o$wietlenia drogowego,

6. prowadzenie rejestru zgloszen awarii oswietlenia drogowego,

7. propozycje ustalania optat adiacenckich z tytutu budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

8. wnioskowanie do rady w sprawie ustalenia wysoko$ci taryf za wodg i odbior §ciekow,

9. rozliczanie ilosciowe sprzedanej wody 1 Sciekow w ramach ewentualnych doptat.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1. przyjmowanie wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych,

. uczestnictwo oraz organizacja prac komisji rozpatrujacej ztozone wnioski,

. wspotdzialanie z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie realizacji zadan

dotyczacych tworzenia zasobu mieszkan chronionych,

. zawieranie 1 rozwigzywanie umow na lokale mieszkalne,

. naliczanie naleznych optat za najem lokali mieszkalnych,

. protokolarne przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych,

. wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu,

. organizowanie 1 prowadzenie pierwszych zebran wspolnot mieszkaniowych oraz

reprezentowanie gminy na zebraniach organizowanych przez zarzadzajacych wspolnotami,

9. rozliczanie kosztow wynikajacych z zarzadzania gminnym zasobem mieszkaniowym,

10. sprawozdawczos$¢ z zakresu gospodarki mieszkaniowe;.

11. prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego budynkéw komunalnych bedacych w kompetencji
wydziatu,

12. utrzymanie nalezytego stanu technicznego budynkéw komunalnych, lokali i urzadzen,
prowadzenie biezacej konserwacji, wykonywanie drobnych napraw biezacych, usuwanie
awarii,

13. dokonywanie okresowych przegladow budynkéw komunalnych oraz analiz potrzeb
remontowych,

14. organizowanie robdt remontowych awaryjnych, biezacych i kapitalnych,

15. opracowywanie wieloletnich plandw remontow,

16. prowadzenie rejestru zgloszen dot. remontow, biezacej konserwacji oraz awarii.

w N
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W zakresie zadan wynikajacych z Prawa zamowien publicznych:

W zakresie zamowien publicznych o warto$ci przekraczajacej wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych:

1. planowanie na podstawie informacji przekazywanych przez poszczegolne wydziaty zgodnie
z regulaminem udzielania zamowien publicznych,

2. sporzadzanie zbiorczego planu zamowien publicznych, jego aktualizacja i ewentualne
przekazanie do upublicznienia danych na stronie internetowej gminy,

3. przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

4. przygotowywanie umow wyniktych z postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

5. ewidencjonowanie 1 archiwizowanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,
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6.

w

prowadzenie zaméwien grupowych,

zakresie zamowien publicznych o warto$ci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych:

1.

W
1.

N

0O~NO Ol AW

10.
11.
12.
13.
14.

V.

nadzor nad prowadzeniem rodzajowej ewidencji zamdwien.

zakresie zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych:
planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie¢ elektryczng i paliwa gazowe;

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontaktami z przedsigbiorstwami wodno -

Scieckowymi;

. sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej;

. prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow;

. uczestnictwo w naradach koordynujacych usytuowanie projektowanych sieci,

. aktualizacja kart ustug wydziatu,

. udostegpnianie informacji publicznej w zakresie dziatalno$ci wydziatu,

. dokonywanie zamoéwien publicznych na kwot¢ nieprzekraczajagca wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych,

. przygotowanie projektow uchwal 1 zarzadzen dotyczacych prowadzonych spraw,

przekazywanie ich do odpowiedniej komorki, ich realizacja,

wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta, Zastepcy wojta lub Sekretarza Gminy,

opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,

realizacja zadan okreslonych w planie akcji kurierskiej i instrukeji statego dyzuru,

udziat w szkoleniu obronnym organizowanym w gminie,

realizacja nastgpujacych zadan czasu Kryzysu i wojny:

a) udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem zastepczych ukry¢ ochronnych,

b) organizacja zaciemnienia na terenie gminy,

C) utrzymanie wspotpracy z Przedsigbiorstwem Wodociggdéw i1 Kanalizacji ,, Nysa” Spotka
z 0.0. oraz Terenowg Stacja Sanitarno- Epidemiologiczng w zakresie ochrony urzadzen
1 awaryjnego zaopatrzenia w wodg przed skazeniami i zakazeniami,

d) ochrona zabytkéw znajdujacych si¢ na terenie gminy we wspotdziataniu z Wydziatem
Organizacyjnym,

e) udzial w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.

WYDZIAE NIERUCHOMOSCI I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ — NP.

Do zadan wydzialu naleza w szczegdlnosci:

W
1.

~NOoO Ok, WwN

zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
sporzadzanie i1 zmiana studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego

gminy,

. sporzadzanie 1 zmiany miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

. 0cena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

. przeprowadzanie analiz i skladanie wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmian

. miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

. prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

. analiza skutkéw prawnych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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8. udzielanie informacji o przeznaczeniu gruntoéw w studium uwarunkowan i kierunkow

9. zagospodarowania przestrzennego gminy i w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie z nich wypisow i wyrysow,

7. ustalanie w drodze decyzji warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu, prowadzenie
rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

8. wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie
rejestru w/w decyzji,

9. wydawanie decyzji ustalajacej wysoko$¢ tzw. renty planistycznej,

10. udziat w pracach Gminnej Komisji Urbanistycznej.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1. gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy, w tym sprzedaz, zamiana,
zrzeczenie si¢, oddanie w uzytkowanie wieczyste, oddanie w trwaly zarzad, obcigzanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenie jako wktady niepieni¢zne (aporty) do spotek,
dokonywanie darowizn,

. wydawanie decyzji przeksztalcajacych prawo uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

3. nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomos$ci, w tym w drodze umowy na
wiasnos$¢ lub w uzytkowanie wieczyste, zamiany, darowizny, zrzeczenia si¢ ha rzecz gminy
dotychczasowego wlasciciela, wykonania przez Wojta prawa pierwokupu, komunalizacji,

4. ustalanie 1 aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych,

5. przygotowywanie niezbednej dokumentacji do zbycia nieruchomos$ci wchodzacych w skiad
gminnego zasobu nieruchomosci,

6. organizowanie i przeprowadzanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci,

7. wydawanie decyzji ustanawiajacych trwaly zarzad nad nieruchomoscig na rzecz jednostki
organizacyjnej,

8. prowadzenie spraw z zakresu podzialow nieruchomosci: przygotowanie postanowien
opiniujacych  wstepne  projekty podzialu nieruchomosci; przygotowanie decyzji
zatwierdzajacych projekt podziatu lub odmawiajacej dokonania podziatu,

9. prowadzenie postgpowan w zakresie rozgraniczenia nieruchomos$ci: wydawanie postanowien
0 Wwszczgelu postegpowania o rozgraniczenie nieruchomosci; przygotowanie decyzji
o rozgraniczeniu nieruchomosci,

10. przeprowadzanie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym podzialem
na dziatki gruntu, jeZeli rada podejmie taka decyzje,

11. przygotowywanie ~ dokumentow  zwigzanych z  wywlaszczaniem  nieruchomosci
przeznaczonych w planach miejscowych na cele publiczne,

12. wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci i innych zadan wynikajacych z ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne,

13. prowadzenie rejestru zlecen dotyczacych prac geodezyjnych w wydziale,

14. prowadzenie rejestrow: sprzedazy i zasobu mienia komunalnego,

15. sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarki gruntami,

16. ujawnienie zasobu mienia gminnego w ksiggach wieczystych,

17. prowadzenie akt osiedlenczo-uwlaszczeniowych, w tym wydawanie zaswiadczen
0 prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

18. wydawanie decyzji ustalajacych optaty adiacenckie z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w wyniku podziatu, jezeli Rada Gminy ustali stawke procentowg oplaty adiacenckie;,

N
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19. dokonywanie czynnosci kontrolnych, udzial w komisjach dotyczacych bezumownego
korzystania z gruntow oraz korzystania z gruntdw niezgodnie z podpisang umowa.

W zakresie rolnictwa i gospodarki wodnej:

1. wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

2. realizacja zadan gminy z zakresu zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

3. prowadzenie zadan gminy z zakresu ochrony zwierzat, w tym wydawanie zezwolen na

utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna, zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom

oraz ich wylapywanie,

wspotpraca ze zwigzkami hodowcoOw prowadzacymi swojg dziatalno$¢ na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka owiecka, w tym opiniowanie rocznych planéw

towieckich, wspotdziatanie z dzierzawcami 1 zarzagdcami obwodéw towieckich w sprawach
zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddw towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony

1 hodowli zwierzyny, przyjmowanie zawiadomien od dzierzawcodw i zarzadcéw obwodow

towieckich o dostrzezonych objawach choréb zwierzat dziko zyjacych, ktére moga by¢

przeniesione na ludzi lub zwierzeta gospodarskie, opiniowanie wydzierzawiania obwoddw
towieckich, mediacja w przypadku sporéw o wysokos¢ wynagrodzenia za szkody wyrzadzone
przez zwierzeta lowne lub przy wykonywaniu polowania,

6. prowadzenie zadan gminy z zakresu ochrony ro$lin, w tym przyjmowanie zawiadomien

o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmow szkodliwych 1 niezwloczne

przekazywanie ich wiasciwemu miejscowo wojewddzkiemu inspektorowi Inspekcji Ochrony

Roslin, w przypadku bezposrednich zagrozen fitosanitarnych wydawanie witasciwemu

organowi inspekcji polecen podjecia dziatan zmierzajacych do usuni¢cia tych zagrozen,

zatwierdzanie ugody wlascicieli w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruntach,

8. w przypadku, gdy zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywaja na nieruchomosci
sasiednie lub gospodark¢ wodna, nakazanie wtlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
poprzedniego,

9. sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig spotek wodnych utworzonych do
wykonywania dziatalno$ci nie wymagajacej pozwolenia wodno-prawnego, wykonywanie
innych zadan wynikajacych z prawa wodnego oraz kontrola wydatkowania przyznanej dotacji.

ok~

~

W zakresie ochrony srodowiska i odpadow:

1. wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewoéw z terenu nieruchomosci oraz ustalanie
z tego tytutu oplat, wymierzanie kar za naruszenie wymagan ochrony srodowiska polegajace
na usuwaniu drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczeniu zieleni, drzew
lub krzew6w oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

2. wnioskowanie do rady gminy o wprowadzenie form ochrony przyrody przewidzianych
w ustawie o ochronnie przyrody,

3. popularyzowanie ochrony przyrody,

4. opiniowanie wnioskdw o udzielenie dotacji podmiotom realizujacym zadania w zakresie
ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

5. znakowanie obszaro6w dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

6. zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wiasnych lub wspdlnych z innymi gminami
grzebowisk oraz miejsc spalania zwtok zwierzecych oraz ich czesci,
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7. wydawanie zezwolen na prowadzenie przez podmioty inne niz gminne jednostki organizacyjne
dziatalnoéci ochronnej przed bezdomnymi zwierz¢tami oraz prowadzeniu schronisk dla
bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych 1 ich czesci,

8.udzial w komisjach dotyczacych klesk zywiotowych (susza, powodz, gradobicie,
wymarzni¢cie) w uprawach rolnych,

9. prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsigwzigcia,

10. prowadzenie spraw w zakresu ochrony powietrza, wdod, powierzchni ziemi, prowadzenie
spraw
z zakresu ochrony przed hatasem w tym: prowadzenie ewidencji zrodel zanieczyszczenia
powietrza na terenie Gminy Zgorzelec

11. realizacja porozumienia zawartego z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska
w zakresie zadan wynikajacych z programu ,,Czyste powietrze”;

12. koordynacja i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych
azbest z terenu Gminy Zgorzelec,

13. przetwarzanie informacji uzyskanych z inwentaryzacji wyrobdw zawierajacych azbest
w Bazie Azbestowej prowadzonej przez Ministerstwo Gospodarki,

14. pozyskiwanie $rodkdw zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu usuwania wyrobow
zawierajacych azbest z terenu Gminy Zgorzelec,

15. przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow prawa ochrony $rodowiska
oraz wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan,
bedacych w jego kompetencji, jezeli stwierdzono naruszenie przepisow lub wystepuje
uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapic,

16. usuwanie ,,dzikich wysypisk” odpadéw znajdujacych si¢ na nieruchomos$ciach stanowigcych
gminny zasob nieruchomosci,

17. prowadzenie postepowan nakazujacych posiadaczom odpaddéw niezwloczne usunigcie
odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

W zakresie zadan zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie:

1. prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania zezwolen na $wiadczenie uslug w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

2. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych

od wiascicieli nieruchomosci,

. prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni Sciekow,

4. nadzdr nad realizacja obowigzkéw wlascicieli nieruchomos$ci w zakresie utrzymania czysto$ci
1 porzadku,

5. prowadzenie postgpowan nakazujacych wilascicielom nieruchomosci wykonanie ustawowych
obowiagzkow, w przypadku stwierdzenia ich niewykonania,

6. wnioskowanie do odpowiednich organéw o ukaranie wlascicieli nieruchomosci, ktoérzy nie
wykonuja obowigzkéw wynikajacych z ustawy,

7. nadzor nad prawidlowa dziatalno$cia podmiotéw zajmujacych si¢ odbieraniem odpadéow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci oraz oproznianiem zbiornikéw bezodptywowych
1 transportem nieczystosci ciektych,

8. analiza sprawozdan skladanych przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci 1 podmioty prowadzace dziatalnos¢ w zakresie oprdozniania zbiornikoéw

w
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bezodptywowych 1 transportu nieczysto$ci oraz sporzadzanie na ich podstawie rocznego
sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

9. sporzadzanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

10. sporzadzanie i1 przekazywanie marszatkowi wojewodztwa wykazow podmiotow wpisanych
w danym roku do rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz wykreslonych z tego rejestru,

11. wspotpraca przy organizacji przetargu na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

12. nadzér nad prawidlowa realizacja umowy na transport odpadéw komunalnych,

13. nadzor nad realizacjg ustugi przyjecia odpadow do Regionalnej Instalacji Przetwarzania
Odpadéw Komunalnych w Lubaniu,

14. przygotowanie umow 1 nadzor nad realizacjg ustug w zakresie dozoru punktow selektywne;j
zbidrki odpaddéw komunalnych, tzw. ,,PSZOK”,

15. przyjmowanie 1 weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

16. prowadzenie postepowan dotyczacych wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w razie nie zlozenia deklaracji o wysokoSci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych
w deklaracji,

17. wspoélpraca z organami kontroli, wydzialami Urzedu Gminy, jednostkami organizacyjnymi
gminy, wilascicielami nieruchomosci, z firmami wywozowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie zwigzanym z gospodarka odpadami komunalnymi,

18. prowadzenie spraw oraz koordynacja ustugi zwigzanej z nieodptatnym transportem
1 zagospodarowaniem odpadéw budowlanych i1 rozbidrkowych, powstatych w wyniku
prowadzenia drobnych rob6t niewymagajacych pozwolenia na budowe ani zgtoszenia zamiaru
wykonania robot budowlanych, w ramach optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19. organizacja dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego zbierania
odpadow komunalnych,

20. dokonywanie czynnosci kontrolnych, udziat w komisjach, prowadzenie postgpowan
administracyjnych w zakresie przestrzegania ustawy oraz regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie Gminy Zgorzelec,

21. analiza wysokos$ci stawek optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, na podstawie
Wplywow z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w stosunku do kosztow
funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.

W zakresie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych :

1. prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu producentom rolnym czg¢sci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

2. przygotowanie i sktadanie do wojewody wnioskow o przekazanie gminie dotacji celowej na
postepowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyptate,

. sporzadzanie list wyptat zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,

4. realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo geologiczne i gornicze, w tym: wydawanie opinii do
koncesji w zakresie poszukiwania lub rozpoznawania ztoza kopaliny, do projektu prac
geologicznych, do planu ruchu zakladu goérniczego, do likwidacji zakladu gorniczego,
wydawanie uzgodnien do koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z, podziemne

w
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bezzbiornikowe magazynowanie substancji albo podziemne sktadowanie odpadow, do decyzji
stwierdzajacych wygasnigcie koncesji

5. przekazywanie wojewodzie okresowych i1 rocznych rozliczen dotacji oraz okresowych

i rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku,

. aktualizacja kart ustug wydziatu,

. udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatalno$ci wydziatu,

8. przygotowywanie dokumentoéw dla wydziatu ID zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych do przeprowadzenia przetargdbw na roboty budowlane, ustugi i1 dostawy
w zakresie spraw nalezacych do zadan wydziahu,

9. dokonywanie zamoOwien publicznych na kwote nieprzekraczajagcg wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych,
10. przygotowanie projektow uchwal i =zarzadzen dotyczacych prowadzonych spraw,

przekazywanie ich do odpowiedniej komorki, ich realizacja,
11. wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy,
12. opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,
13. realizacja zadan okreslonych w planie akcji kurierskiej i instrukcji statego dyzuru,
14. uczestnictwo w szkoleniu obronnym organizowanym w gminie,
15. realizacja zadan podczas kryzysu i wojny:
a) ochrona gruntow rolnych i lesnych oraz prowadzenie rejestru gruntow zdewastowanych
1 zdegradowanych wskutek dziatan militarnych lub klgski zywiotowej,
b) przekazywanie sitom zbrojnym terenow na potrzeby zakwaterowania przejsciowego,
€) podejmowanie przedsiewzi¢¢ minimalizujacych straty w gospodarce rolnej ( w wyniku
dziatan wojennych lub kleski zywiotowe;j),
d) udziat w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.

~N o

VI. WYDZIAL OSWIATY I PROMOCIJI - OP:
Do zadan wydzialu naleza w szczegolnosci:

W zakresie oSwiaty i wychowania:

1. wspoéldziatanie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny w gminnych placoOwkach

o$wiatowych,

2. prowadzenie dokumentacji i przygotowanie materiatow zwigzanych z organizacjg sieci szkot

i przedszkoli,

3. Koordynacja i nadzorowanie dziatan migdzyszkolnych w zakresie: spraw administracyjnych,
przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow 1 ucznidw, przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy szkoty,
remontow, polityki kadrowej, organizacji dowozoéw ucznidéw, zaopatrzenia w sprzet i pomoce
naukowej, organizacji doradztwa prawnego, doskonalenia zawodowego, organizacji
wypoczynku, wspotzawodnictwa sportowego,

. wspieranie szkot w zakresie: sportu, kultury, ekologii, dziatanh wychowawczych.

. przygotowanie dokumentacji i organizowanie:

. konkursow na dyrektora (wraz z wnioskami o odwolanie nauczyciela ze stanowiska
kierowniczego), przyznawania dodatkow motywacyjnych dyrektorom szkot, przyznawania
nagrod Wojta, nadzoru spelniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez miodziez
w wieku 16 -18 lat, organizowanie i przeprowadzania egzaminé6w na nauczycieli
mianowanych, prowadzenia rejestru nauczycieli mianowanych, prowadzenie spraw

o O~

Id: 6BFE3936-ED09-4ED7-9D34-BC9D4D283445. Podpisany Strona 36



zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom w tym przyznawania stypendiow
szkolnych, zabezpieczenia w podreczniki 1 mundurki szkolne, prowadzenie spraw zwigzanych
z dofinansowaniem pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego ucznidw
mtodocianych,

7. przygotowanie analizy projektow organizacyjnych i innych danych dotyczacych os$wiaty
w gminie,

8. rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych spraw o$wiatowych,

9. wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi podmiotami dziatajagcymi w
zakresie wspierania oswiaty gminnej,

10. nadzorowanie funkcjonowania jednostek organizacyjnych o$wiaty w zakresie: przestrzegania
przepisow dotyczacych warunkéw nauki, wychowania i opieki, prawidtowego dysponowania
przyznanymi szkole $rodkami budzetowym oraz gospodarowania mieniem, przestrzegania
przepisow dotyczacych wyposazenia placowki w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do
petnej realizacji programow nauczania, wychowania i innych zadan statutowych,

11. sporzadzanie okresowych zbiorowych sprawozdan, ankiet i informacji o$wiatowych,
kulturalnych i sportowych,

12. koordynowanie dziatan i ewidencji danych w zakresie Systemu Informacji Oswiatowej SIO,

13. analizowanie projektow organizacyjnych szkoét ze szczegdlnym uwzglednieniem zgodnosci
z przydzielonym limitem godzin,

14. reprezentowanie organu prowadzacego szkoty w komisjach egzaminacyjnych dotyczacych
nauczycieli dyplomowanych i sprawdzianach wiedzy i umiejg¢tnosci uczniow,

15. analiza i opiniowanie budzetow szkot wraz z wnioskami dotyczacymi ich zmian,

16. prowadzenie dokumentacji 1 przygotowanie decyzji dotyczacej przyznania nauczania
indywidualnego uczniom,

17. analiza wnioskow i nadzorowanie rozliczenia dotacji za uczniow bedacych mieszkancami
gminy

18. i uczeszczajacymi do przedszkoli prowadzonych przez inne niz gminne podmioty,

19. prowadzenie archiwum z dokumentacja zlikwidowanych placowek o§wiatowych,

20. organizacja spotkan ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgodnien dotyczacych
regulaminow stanowiacych prawo lokalne.

W zakresie promocji gminy:

. przygotowywanie i opracowanie materiatow promujacych gming,

. wdrazanie w zycie kierunkow przyjetych w strategii rozwoju gminy,

. thumaczenie pism 1 opracowan wptywajacych 1 wyptywajacych z urzedu,

. organizowanie kontaktow z partnerami zagranicznymi,

. organizowanie uczestnictwa gminy w konkursach, wystawach krajowych i zagranicznych,

. ksztaltowanie polityki informacyjnej w mediach,

. systematyczne aktualizowanie informacji w serwisie internetowym,

. organizowanie wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie

polityki informacyjnej, promocji dziatan, sportu i kultury,

9. gromadzenie danych niezb¢dnych do wykonania wieloletnich analiz i zestawien,

10. prowadzenie spraw wynikajacych z czlonkostwa gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
i fundacjach,

11. prowadzenie biezacej analizy publikacji prasowych, informacji internetowych o tematyce
zwigzanej z zakresem dziatania organdéw i jednostek organizacyjnych gmin,

12. pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrodet pozabudzetowych,
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13. opiniowanie wnioskow o udzielenie dotacji podmiotom realizujagcym zadania w zakresie
edukacji publicznej, kultury, kultury fizycznej i turystyki,

14. dziatania promujace Uni¢ Europejska oraz wspieranie jednostek organizacyjnych gminy
1 podmiotéw zewnetrznych w pozyskiwaniu srodkéw unijnych,

15. opracowywanie i wypetnianie ankiet zewnetrznych niezbgdnych dla celow badawczych
i informacyjno- analitycznych,

16. utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami,

17. kreowanie nowych $rodkéw promocji gminy,

18. organizowanie i wspotorganizowanie wydarzen promujacych gming,

19. opracowywanie i systematyczna aktualizacja oferty inwestycyjnej gminy,

20. prowadzenie spraw wynikajacych ze wspotpracy z innymi samorzadami i instytucjami oraz
organami administracji panstwowe;j.

W zakresie spraw kadrowych:

1. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzenia, nagrod jubileuszowych
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

3. prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4. przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytur i rent pracownikow urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5. zglaszanie do ubezpieczen pracownikéw oraz osodb, z ktérymi zawarto umowy zlecenia lub
umowy o dzieto,

6. przygotowanie jednostki do terminowego wdrozenia dokumentacji dotyczacej pracowniczych
planow kapitatowych, nadzor nad prowadzeniem w/w zadania,

7. prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakresie kierowania na
badania okresowe wraz z refundacja kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok,

8. przygotowanie wnioskoOw o nadanie odznaczen,

9. prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,

10. organizowanie i koordynowanie praktyk i stazoéw w urzedzie, wspotdzialanie w tym zakresie
z uczelniami, szkotami i1 urzgdem pracy,

11. prowadzenie analiz, sprawozdawczosci, rejestrow w zakresie prowadzonych spraw.

W zakresie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych:

1. realizacja wszelkich zadan wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
1 wolontariacie oraz ustawy o sporcie, rozliczanie podmiotdéw z realizacji w/w zadan,

. opiniowanie planéw finansowych Gminnego Osrodka Kultury,

. prowadzenie spraw w zakresie kultury i sporu wptywajacych do urzegdu,

. prowadzenie rejestru zlecen w zakresie wspotpracy z mediami,

. udostepnianie informacji publicznej w zakresie dzialalnosci wydziatu,

. przygotowywanie dokumentow dla wydziatu ID zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych do przeprowadzenia przetargbw na roboty budowlane, ustugi 1 dostawy w
zakresie spraw nalezacych do zadan wydziatu,

7. dokonywanie zamoOwien publicznych na kwote nieprzekraczajacag wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych,
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8. przygotowanie projektéw uchwal 1 zarzadzen dotyczacych prowadzonych spraw,
przekazywanie ich do odpowiedniej komorki, ich realizacja,
9. wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza Gminy,
10. opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych,
11. realizacja zadan okreslonych w planie akcji kurierskiej i instrukcji statego dyzuru,
12. udzial w szkoleniu obronnym organizowanym w gminie,
13. realizacja zadan czasu kryzysu i wojny :
a) opracowanie propozycji dotyczgcych zmian w planach nauczania, sieci szkot stosownie
do zadan okreslonych w kartach realizacji zadan operacyjnych na czas wojny i kryzysu,
b) wdrazanie zadan ustalonych na czas kryzysu i wojny w zakresie organizacji nauczania
oraz realizacji programoéw wychowania, a takze dziatalnos$ci opiekunczej i socjalnej szkot,
C) wspdlpraca z organizacjami spotecznymi i osrodkiem pomocy spotecznej w gminie,
d) udziat w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.

VIil. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ lub RADCA PRAWNY
-RP

Do zadan stanowiska nalezg w szczego6lnosci:

1. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektoéw uchwat rady oraz zarzadzen Wojta,

2. udzielanie doradztwa prawnego Wojtowi, przewodniczacemu rady 1 jego zastgpcom,
komorkom organizacyjnym urzedu oraz gminnym jednostkom organizacyjnym,

3. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw zawieranych przez gmine,

4. informowanie o zmianach w obowigzujacych aktach prawnych oraz uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

5. sprawowanie  zastepstwa procesowego przed sadami powszechnymi 1 sadami

administracyjnymi,

. wydawanie opinii prawnych w przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy,

7. obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, prowadzenie spraw
zwigzanych z kwalifikowaniem 1 leczeniem os6b uzaleznionych,

8. wspdtdzialanie przy opracowaniu 1 realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

()]

VIill. AUDYTOR WEWNETRZNY - AW

Do zadan audytora wewnetrznego naleza w szczegolnosci:

1. ocena adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w
aspekcie finansowym jednostki, w tym dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci
I oszczednosci W dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania mozliwie jak najlepszych efektow
w ramach posiadanych $srodkoéw oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciagnigtych
zobowigzan,

2. audyt urzedu 1 jednostek organizacyjnych zgodnie z rocznym planem audytu zatwierdzonym
przez Wojta oraz audyt dorazny zlecony przez Wojta,

3. ocena dziatan podejmowanych przez naczelnikéw Urzgedu Gminy i Kierownikow jednostek
organizacyjnych

4. identyfikacja, analiza 1 ocena ryzyka oraz jego wplywu na realizacj¢ celéw i zadan
w poszczegbdlnych obszarach dziatalnosci,
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. wydawanie niezaleznych opinii na temat jako$ci systemow i1 procesOw zarzadzania ryzykiem,
. przygotowywanie raportu z wykonanej pracy wraz z przedstawionymi wnioskami

i zaleceniami,

. ustalenie stanu faktycznego odnosnie funkcjonowania gospodarki finansowej jednostki

w zakresie Srodkdéw na realizacj¢ zadan okreslonych w budzecie,

. okreslanie 1 analiza przyczyn i skutkow uchybien,
. przedstawianie uwag i wnioskdw w sprawie usuni¢cia uchybien oraz usprawnienia dziatalnosci

bedacej przedmiotem audytu.”

10. wykonywania innych zadan zleconych przez Wojta

IX. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - IN

Do zadan stanowiska naleza w szczegoélnoSci:

1.

~N o

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,
3.
4. zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych

zapewnienie ochrony fizycznej urzedu gminy,

informaciji,

. identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz jego wplywu na realizacj¢ celow 1 zadan

w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci,

. okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,
. opracowanie planu ochrony urzedu gminy i nadzorowanie jego realizacji,
. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

X. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zadan inspektora ochrony danych naleza w szczegolnosci:

1.
2.

3.

(62}

zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych w jednostce;
sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
aktualizowanie odpowiedniej dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych;

. wykonywanie audytow;
. cykliczne wykonywanie sprawdzen poprawnosci procedur ochrony danych osobowych ;
. prowadzenie ewidencji wymaganych przepisami w tym: rejestru czynno$ci przetwarzania

danych osobowych, rejestru kategorii czynnos$ci przetwarzania, rejestru incydentow,

. podejmowania odpowiednich dziatah w przypadku wykrycia naruszen przepisow- obstuga

incydentow i naruszen — czas reakcji do 2 godzin od zgloszenia incydentu lub naruszenia;

. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie

jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679;

. pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;
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10. wspolpraca z organem nadzorczym;

11. weryfikacja klauzul, zgdéd na przetwarzanie danych osobowych, klauzul obowiazkow
informacyjnych, opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych,
klauzul zgdd na przetwarzanie danych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych oraz udziat
w kontrolach z tego zakresu.

XI. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI - KN

Do zadan stanowiska naleza w szczegoélnoSci:

1. sporzadzanie rocznego planu kontroli i przedktadanie propozycji Wojtowi do zatwierdzenia,

2. przygotowanie programu kontroli obejmujgcego zadania i czynnosci dla obszaréw w planie

kontroli,

3. wykonywanie czynnos$ci kontrolnych w zakresie:

a) badania dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

b) ocena systemu gromadzenia $rodkow publicznych, dysponowania nimi i gospodarowania
mieniem,

€) ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

d) badanie wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,

e) ocena adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznoéci systeméw kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli i kierowania jednostka,

f) ocena przestrzegania zasad celowosci i oszczgdnosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnigtych zobowigzan,

4. prowadzenie kontroli doraznych na polecenie Wojta(nie przewidzianych w rocznym planie
kontroli),

. prowadzenie rejestru kontroli,

6. sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli i przedktadanie ich Wojtowi i osobom
pelnigcym w imieniu Wojta nadzor nad wydziatami 1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi
okreslony w zalaczniku nr 1 1 2 do regulaminu,

. opracowanie projektow wnioskow, wystapien i zalecen pokontrolnych,

8. inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania oraz wskazywanie dziatan zapobiegajacych

powstawaniu nieprawidtowosci.
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