ZARZ ADZENIE Nr 66.2018
Wojta Gminy Stara Blotnica
z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Uregdu Gminy Stara Blotnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma®&® rokuo samorzdzie gminnynt.;.

(Dz.U.2018.994) ze zm.) zaidzam co naspuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny titm Gminy Stara Btotnica stanaygly zahcznik nr
1 do niniejszego Zagrzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

§3
Traci moc Zarzdzenie Wojta Gminy Stara Btotnica nr 34/2015 z dhigca 2015 roku wraz
z p&niejszymi zmianami.

84

Wykonanie Zarzdzenia powierza siPani Krystynie Wojcik inspektorowi ds. obstugi Rad

Gminy, komisji i kadr.

Woéjt Gminy

mgr inZ. Marcin Kozdrach



Zalgcznik nr 1

do Zarzidzenia Nr 66.2018
Wojta Gminy Stara Btotnica
z dnia 17 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W STARE] BLOTNICY

&
‘0



ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

1.Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy Stara Bfotnica zwany dalej ,Regulaminem”

okresla Regulamin okrgda organizagj i zasady funkcjonowania Ugdu Gminy Stara Bfotnica,

zwanego dalej Uegdem, w szczegolrioi:

1) zasady kierowania Ugdem;

2) zasady wykonywania nadzoru nad realizazpda i zakres uprawnie kierownikOw
komodrek organizacyjnych;

3) podziat zada pomidzy Wojtem, Skarbnikiem, Zagica Wojta i Sekretarzem,;

4) struktug organizacyjg Urzedu;

5) zakres zadaposzczegoélnych komérek organizacyjnych;

6) sposOb monitorowania wykonywania zadaraz celéw przez podlegte i nadzorowane
jednostki organizacyjne;

7) zakres obowjzkOw zwigzanych z zardzaniem ryzykiem;

8) zakres powierzenia oboyzkow w zakresie gospodarki finansowej;

9) zasady podpisywania korespondencji.

§2
1. llekra¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — naley przez to rozumieGmirg Stara Btotnica;
2) Wojcie - nalezy przez to rozumieWojta Gminy Stara Blotnica;
3) Skarbniku - nalery przez to rozumieSkarbnika Gminy Stara Btotnica
4) Zastepy Wojta - nalery przez to rozumieZastpce Wéjta Gminy Stara Btotnica
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieSekretarza Gminy Stara Btotnica;
6) Urzedzie - nalery przez to rozumieUrzad Gminy Stara Blotnica,
7) Radzie— naleyy przez to rozumieRad: Gminy Stara Btotnica;
8) Kierowniku — naley przez to rozumie odpowiednio Kierownika Referatu Finansowego,
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, KierokaalUrzdu Stanu Cywilnego;
9) Komorce organizacyjnej — naley przez to rozumie odpowiednio: referat, samodzielne

stanowisko, wieloosobowe stanowisko, 4ttStanu Cywilnego;



10)Jednostce organizacyjnej naley przez to rozumiejednostk powotary do realizacji zada

1)
2)
3)

4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Gminy Stara Bfotnica.

§3

1. Urzad jest jednostk za pomog ktorej Woéjt wykonuje zadania wynikgje z przepisow

prawa oraz uchwaty Rady.

2. Urzdem kieruje Wojt, ktéry jest zwierzchnikiem ghowym pracownikow Urgdu.

3. Woijt kieruje Urzdem przy pomocy zagicow Wojta, Skarbnika i Sekretarza

4. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkéw prawidtowego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:
zada wiasnych wynikajcych z ustaw;
zada zleconych i powierzonych z zakresu dziatania oégaadministracji radowej;
zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae miedzy jednostkami
samoradu terytorialnego;
zada pozostatych, w tym okéonych Statutem Gminy Stara Btlotnica, uchwatami yRad

i zaradzeniami Wojta.

Rozdziat Il
Podziat zad@ pomiedzy stanowiskami kierowniczymi w Ugdzie:
Waojtem, Zasgpcg Wojta, Skarbnikiem i Sekretarzem

§4
1.Do zadé Wéjta Gminy naley w szczegOlngci:

kierowanie biegcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej nareew,

kierowanie prag Urzedu Gminy;

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy orazeslenie sposobu ich wykonania;
gospodarowanie mieniem komunalnym;

prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

wykonywanie budetu gminy;

wydawanie zargzen, polecaé stuzbowych i pism;

wydawanie decyzji oraz innych aktow prawnych w s@eh indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz upowaanie pracownikow Urdu do wydawania w imieniu
Wojta decyzji z zakresu administracji publicznej;

sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymngm



10)zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jedtek organizacyjnych;

11)wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego i pracodawcy w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych;

12)koordynowanie i organizowanie wspotpracy wszysthkiomaorek organizacyjnych Ugdu;

13)nadzorowanie prawidtovéai i terminowdaci realizacji zada wykonywanych przez Uszl;

14)skiadanie éwiadczéd woli w imieniu Gminy w zakresie zaydu mieniem i udzielanie
upowanien w tym zakresie;

15)koordynowanie dziatalrioi w zakresie:

a) obronndci i obrony cywilnej (sprawowanie funkcji szefa ohy cywilnej) w tym
w szczegOlngci wykonywanie zadawynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 1967
r. o powszechnym obayzku obrony Rzeczypospolitej PolsKje¢jDz.U.2018.1459 ze zm.)

b) przeciwdziatania kiskom zywiolowym oraz usuwania ich skutkébw w szczegdbiqoprzez
wykonywanie zada wynikajgcych z ustawy z dnia 18 kwietnia z 2002or.stanie kiski
zywiotowej(t.j. Dz.U.2017.1897 ze zm.) oraz zadaynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r.o zargidzaniu kryzysowyrft.j. Dz.U.2018.1401ze zm.):

c) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych oswfych;

d) BHP oraz ochrony przeciwparowej;

16)rozstrzyganie sporéw miedzy komoérkami organizaayjnyrzedu, w szczegolnwi dotyczce
podziatu i zakresu ich zafia

17)podejmowanie dziatai srodkow niezlgdnych do usumgcia nadzwyczajnych zagren lub
zZwigzanych z bezpwednim zagreeniem interesu publicznego;

18)reprezentowanie Gminy i jej organow w pgeiwaniu gdowym i administracyjnym;

19)udzielanie petnomocnictw procesowych;

20)okreslanie polityki kadrowej i ptacowey;

21) zatwierdzanie zakresOw czyricopracownikow Urzdu;

22)zatwierdzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pranikéw Urzdu;

23)przedkiadanie na sesjach Rady Gminy sprawozdaykonania uchwat Rady Gminy;

24)koordynowanie dziatalrioi stuzb uzyteczndci publicznej i zakladéw komunalnych;

25)reprezentowanie Gminy w pracach zekow i porozumié miedzygminnych oraz wykonywanie
zada wynikajgcych z tych porozumie

26)zatatwianie wnioskéw postow i senatoréw oraz ingédaipji radnych;

27)podejmowanie i inicjowanie dziatav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnych, étdie

S3 zastrzeone na rzecz innych podmiotow;



28)ogtaszanie uchwat Rady Gminy oraz przedktadanievatiWojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

29)rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkaw Gminy, dotycacych dziatalnéci Urzedu Gminy
oraz jednostek organizacyjnych;

30)wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji Wojta przepisami prawa, oraz
uchwatami Rady.

§5
1.Do zadé Skarbnika Gminy nalg w szczegOIngi:

1) petnienie funkcji gtdbwnego ksjowego Gminy;

2) kierowanie Referatem Finansowym;

3) koordynowanie planowania bizetu Gminy;

4) opracowywanie projektow uchwat w sprawie bet, a take projektéow uchwat w sprawie
zatwierdzenia sprawozfla wykonania buzketu;

5) opiniowanie decyzji wywotucych skutki finansowe dla buetu;

6) wykonywanie budetu oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodey;

7) sporzdzanie sprawozdaa analiz w zakresie wykonania hietu;

8) przygotowywanie dokumentéw nieginych dla pozyskania kredytodawcy oraz rozliczanie
kredytow i payczek;

9) kontrasygnowanie czynsa prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowrzan
pieniznych, oraz informowanie Rady oraz Regionalnej IZBgrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty;

10)nadzor nad gospodarkinansovs Gminy, a w szczegoldoi odpowiedzialnéc za przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych;

11)nadzoér nad prowadzeniem rachunkeéero ewidency mapgtku Gminy;

12)nadzor nad prawidioyv realizacy budzetu Gminy, w szczegoldoi w zakresie ustawy
o finansach publicznycf.t. Dz.U.2017.2077 ze zm.);

13)przedkitadanie Wojtowi sprawozilfinansowych i opisowych z realizacji btetu Gminy;

14)udzielanie upowanien (za zgod Wojta) innym pracownikom Ugzlu do aprobaty dokumentéw

I pism dotyczacych spraw finansowych w czasie nieobe&cn&karbnika.

§6
1. Do zada Zastpcy Wojta naley w szczegolnsxi:

1) biezaca kontrola nad dziataldoiag i organizaci wewretrzng Urzedu i w tym zakresie:



a) nadzor nad przestrzeganiem palizu i dyscypliny pracy;

b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzamea oadzielania kar pracownikom
podlegajcych Zasgpcy Wojta;

2) podejmowanie dziatazmierzagcych do usprawnienia organizacji, metod i form gréczedu;

3) realizacja zadaokreslonych w § 4 w czasie nieobecmoWodjta Gminy lub w jego zagpstwie;

4) nadzér nad przygotowaniem materialtdbw pod obradyyRadhiny i Komisji Rady oraz nad
realizacyj uchwat Rady i wnioskow Komisiji;

5) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Woijta;

6) nadzor nad przygotowaniem wnioskow do pozyskiwdnreluszy zewetrznych, w tym: nad
przygotowaniem dokumentacji, rozliczaniem wnioskdnonitorowaniem i przestrzeganiem
przepisbw w/w zakresie;

7) kontrolowanie i monitorowanie wykonywanych zagazez podlegte komaorki organizacyjne;

8) koordynowanie spraw zgzanych ze spisami;

9) kontrola wewsgtrzna Urzdu Gminy w zakresie zgodém decyzji i dziata referatow;
poszczegolnych pracownikow z przepisami olawpcego prawa;

10)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelajyjregulaminu wewstrznego;

11)organizowanie wspotdziatania z sotectwami i jedkasti organizacyjnymi Gminy;

12)nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego intewego zatatwiania spraw mieszaké&w
Gminy;

13)zapewnienie skutecznego sposobu publikacji pravegssowego, obwieszca®raz wszystkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gmin

14)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kikacji pracownikéw Urzdu, nadzor
nad baz lokalowg Urzedu, gospodarkurzadzeniami i materiatami na terenie \Jaz;

15)wydawanie wszelkich wymaganychspaadcze i poswiadcze urzedowych.

2. Zastpcy Woijta dla potrzeb stosowanie instrukcji kanogfeej w Urzdzie wwywa znaku ZW.
§6
1. Do zada Sekretarza naky w szczegolngci:
1. biezaca kontrola nad dziataldoig i organizaci wewretrzng Urzedu i w tym zakresie:
a) nadzor nad przestrzeganiem palzu i dyscypliny pracy;
b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzaraa adzielania kar pracownikom
podlegajcych Sekretarzowi;
2) podejmowanie dziafa zmierzagcych do usprawnienia organizacji, metod i form grac
Urzedu;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow orazKsikontroli



4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelajyjregulaminu wewaetrznego;

5) koordynowanie spraw zwzanych z wyborami, referendami;

6) kontrolowanie i monitorowanie wykonywanych zageizez podlegte komaorki organizacyjne;

7) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Woijta;

8)

9)

nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego iinewego zatatwiania spraw
mieszkacéw Gminy;
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawejssowego, obwieszciaeoraz

wszystkich informacji o charakterze publicznym egehie Gminy;

10)inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia Kikacji pracownikow Urzdu,

nadzor nad bazlokalowa Urzedu, gospodark urzadzeniami i materiatami na terenie

Urzedu;

11)wydawanie wszelkich wymaganychspaadcze i poswiadcze urzedowych.

2. Wykonywanie obowgzkow petnomocnika ds. spraw informacji niejawnyckaezegolingci:

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przestrzeganie i stosowanie ustawy z dnia 5 siar@@10r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2010, Nr 182, poz. 1228 zmp&@&m.);

organizowanie ochrony informacji niejawnych;

klasyfikacja informacji niejawnych;

udostpnienie informacji niejawnych;

prowadzenie pogpowania sprawdzagego, w celu ustalenia, czy osoba nime¢tdbdaje
rekojmie zachowania tajemnicy, zwanej dalej ,gpsiwaniem sprawdzagym?”;

szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych;

ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzandostpnianie danych uzyskiwanych
w zwigzku z prowadzonymi pogbowaniami o ustaleniekojmi zachowania tajemnicy, w
zakresie okrdonym w ankiecie bezpiecastwa osobowego oraz w ankiecie
bezpieczastwa przemystowego;

organizacji kontroli przestrzegania zasad: ochrorigrmacji niejawnych oraz ochrony
informacji niejawnych w systemach i sieciach tefl@imatycznych;

10)stosowanigrodkéw fizycznej ochrony informacji niejawnych

2.

1.

Sekretarz dla potrzeb stosowanie instrukcji kamgglaj w Urzdzie wywa znaku S.

8§87
Zastpca Wojta wraz z Sekretarzem zapewpggrawne funkcjonowanie Ugdu i obstugi

interesantow.



1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

2. Przy wykonywaniu powsszych obowjzkow Zasgpca Wojta wraz z Sekretarzem

wspotpracuj oraz wzajemnie sizastpuja.

Rozdziat 111

Struktura organizacyjna Urzdu
§8

1. W skitad Urzdu Gminy wchodz nastpujace komaorki organizacyjne:
Urzad Stanu Cywilnego-zywa znaku USC;
Referat Finansowy —zywa znaku F;
Referat Gospodarki Komunalnej zywva znaku RGK;
samodzielne stanowiska pracy;
wieloosobowe stanowisko winicze ds. pozyskiwania i rozliczarsieodkéw zewgtrznych;
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi, utrzymaniastéygi i spraw gospodarczych (stanowiska

pomocnicze i obstugi).

§9
1.W Urzdzie Gminy tworzy si nastpujace samodzielne stanowiska pracy:
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, komisji i kadezywa znaku BRG
stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennegmrocsrodowiska, zaméwie publicznych
— wywa znaku B;
stanowisko ds. rolnych, drogownictwa, ochrony pz.parchiwum zaktadowego <zywa znaku
R;
stanowisko ds. dziataldoi gospodarczej, handlu, gospodarowania nieruckommi, podziatu
nieruchomeci — uzywa znaku DG;
Inspektor Ochrony Danych — dla spraw z zakresuaroshdanych osobowychzywa znaku 10D,
zas dla pozostatych OS;
stanowisko ds. ewidencji ludém, wywa znaku SO, zadaobronnych, obrony cywilnej
I zarzdzania kryzysowego -zywa znaku OC;
wieloosobowe stanowisko wmnicze ds. pozyskiwania i rozliczandeodkow zewwtrznych

uzywa znaku FZ

§10



1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1. W skiad wieloosobowego stanowiska ds. obstugi, yatiemia czystéci i spraw
gospodarczych czysto wchoda:

robotnik gospodarczy;

sprataczka;

kierowca samochodu osobowego;

opiekun dzieci.

pracownik administracyjny —zywa znaku K

2. W skiad wieloosobowego stanowiska ds. obstugirzymania czystwi mogy wchodzé

rowniez pracownicy zatrudniani na podstawie uméw zawiecAny Powiatowym Urgdem

Pracy oraz pracownicy zzatrudniani sezonowo doyotania porzadku na terenie Gminy.

§11

1. Obstug prawry Gminy zapewnia zatrudniony na umgalecenie Radca Prawny.
2. Do zada Radcy Prawnego nalg w szczegolni:
kompleksowa obstuga prawna @dz Gminy, a w szczegola wydawanie pisemnych opinii
w sprawach projektéw uchwat Rady Gminy oraz Zdrm Woijta;
udzielanie opinii i porad oraz wyjaien w zakresie stosowania prawa;
udzielanie informacji o: zmianach w oba@a&ujacym stanie prawnym, w zakresie dziatdlcio
urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, uchybieniaghzakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybie
uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jagtigzanie, zmiana lub rozgaanie stosunku
prawnego;
wystepowanie w imieniu Wojta w pogtowaniu gdowym na podstawie udzielonych
petnomocnictw;
parafowanie wkasnecznym podpisem sprawdzanych dokumentow, w szczegmlrgdy § to:

a) projekty uchwat i zarmzen;

b) umowy dlugoterminowe, nietypowe lub 0 znacznej oéait

c) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

3. Obstug informatyczm zapewnia zatrudniony na umewlecenie Informatyk.

Rozdziat 4
Cele i zadania urgdu



§12

. Naczelnym celem dziatania Widu jest jak najlepsze realizowanie zasad samoci lokalnej
ukierunkowanej na rozwéj Gminy i udziat mieszkéw w zaspokajaniu swoich potrzeb.

. Podstawow wartascig dla Urzdu i jego pracownikéw stanowi dobro wspolnoty saradowej

osiggane przy uwzghnieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowangazgnieszkacami.

4. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spoteczinymzaradowymi i gospodarczymi

w interesie mieszkeow.

. Pracownikéw Urzdu cechuje identyfikacja z Gmindbataéé o dobre img¢ Urzedu, jawnaé

i otwartas¢ dziatania oraz wediwos¢ na problemy mieszkaow.

. Urzad realizuje zadania i odpowiadag im kompetencje z zakresu administracji publigzne
wynikajace z zada wlkasnych Gminy, zadazleconych, a tate przegtych przez Gmia w
wyniku porozumié@ z organami administracji gdowej i samorgdowe] zapewniagc
ekonomiczg, profesjonaln i skuteczg realizacg zada.

. Wéjt wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnychdngstek organizacyjnych,
a w uzasadnionych przypadkach zmorealizowda swoje zadania oraz zaspokajiokalne

potrzeby dokonugc zakupu ustugwiadczonych przez inne podmioty.

§13

Referatem Finansowym, Referatem Gospodarki KomepaliJrzedem Stanu Cywilnego -

kieruje Kierownik.
8§14

Kierownicy g odpowiedzialni za prawidtogvrealizacg zada i kompetencji przypisanych

Wojtowi oraz za wiéciwa prac podlegtych sobie komaorek organizacyjnych.
8§15

. Kierownicy poszczegoélinych komorek kieguj zarzdzap nimi w sposéb zapewnigjy
optymalry realizacg zada komorek i ponosgza to odpowiedzialrié przed Waojtem.

. Kierownicy komorek ustalgj szczegotowe karty stanowisk pracy obejgaj zakresy
czynndci, odpowiedzialnéci i uprawnié dla poszczegolnych pracownikow.

. Do obowgzkow Kierownikow, a take Skarbnika Zagpcy Wojta i Sekretarza w odniesieniu do

podlegtych im stanowisk pracy wynikalych ze Schematu Organizacyjnego agle



1) bezpdrednie kierowanie dziataldoig podlegtej komorki organizacyjneyj;
2) ustalanie planéw pracy komorki organizacyjnej izéadhad realizagjustalonych zada
3) nadzor nad terminowym i merytorycznym zatatwianspraw przez pracownikow;
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez \prekc@y ustawy o ochronie
informacji niejawnych;
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez\préodw dyscypliny pracy
§ 16
1. Kierownicy g uprawnieni do:
1) Whnioskowania do Wojta o nabor pracownikéw, nganie, zmiag warunkéw oraz
rozwigzanie stosunkéw pracy z pracownikami;
2) Whnioskowania do Wodéjta w sprawach nagréd, vigién oraz kar poradkowych
i dyscyplinarnych dla podlegtych pracownikow;
3) Opiniowania planu urlopéw podlegtym pracownikom;
4) Wnioskowania do Wéjta o zgedcha pra¢ w godzinach nadliczbowych dla podlegtych
pracownikow.
5) Udzielania urlopow podlegtym pracownikom w uzgmshiu z Wojtem;
6) Sporadzania okresowych ocen pracy podlegtym pracownikom.
2. Przepisy ugpu 1 stosuje si odpowiednio do Skarbnika, Zapty Wojta i Sekretarza
w odniesieniu do podlegtych im stanowisk pracy wgpicych ze Schematu Organizacyjnego.

§17

. Szczegobtowe zasady funkcjonowania édhz zawiera Regulamin Pracy 4du Gminy ustalony
odrebnym zaradzeniem Wjta.

. Zasady i tryb obiegu dokumentéw w Wdzie okréla instrukcja kancelaryjna, ustalona
rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz@al2r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aktz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatiaiakarg i wnioskoéw obywateli okila

odrebne zaradzenie Wajta.

§18

Do zadai realizowanych przez wszystkie komérki organizacyje Urzedu nalezy:



1. Realizowanie zada nalezacych do kompetencji Wojta i zapewnienie Ydiavej oraz
terminowej ich realizacji.

2. Wspdétuczestniczenie w opracowaniu projektu Aatd gminy poprzez planowanie potrzeb
rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzongelgadnie.

3. Realizacja zadaujetych w budecie.

4. Realizacja projektéw wspotfinansowanych zeodkow UE w zakresie rzeczowo -—
finansowym, zgodnie z zapisami uméw o dofinansoe/@ndjektéw i wnioskéw aplikacyjnych.
5. Prowadzenie bigcego monitoringu wydatkow i efektow rzeczowych wanaia projektow
o ktorych mowa w pkt. 4, zgodnie z zapisami umafinansowanie i wnioskow aplikacyjnych.
6. Stosowanie procedur archiwizacji dokumentacji gzanej z realizagj projektow
w terminach okrdonych w umowach o dofinansowanie.

7. Stosowanie procedur w zakresie modyfikacji projeki® trakcie ich realizacji, zgodnie
Z zapisami umow o dofinansowanie.

8. Stosowanie zapisbw umoéw o dofinansowanie i wnioskémlikacyjnych w zakresie
informacji i promociji unijnegdrodia finansowania.

9. Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli.

10. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniaskinych i parlamentarzystow.

11. Przygotowanie aktow prawnych w tym Uchwat Rady Gmprojektéw uméw, dokumentdw
w sprawach rozstrzyganych przez Wajta oraz spraw@vaadzoru nad ich realizgcj

12. Przygotowywanie dla potrzeb Wdjta informacji, spoada, analiz i ocen.

13.Realizacja uchwat Rady Gminy, decyzji i zgizen Wojta.

14.Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

15. Zapewnienie merytoryczne i organizacyjne uczeskmdl/ojta, Zaspcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika w spotkaniach, imprezach i urocz§siech.

16. Wspotpraca neidzy poszczegolnymi komaorkami organizacyjnymi égha.
17.Realizowanie zadazwigzanych z obronrigia.

18.Przygotowywanie dla Wodjta, Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika informacji
i opracowa, przez nich okrdonych.

19.Planowanie, przygotowywanie i realizacja zawartygméw w zakresie zamowfie
publicznych.

20.Wspotpraca midzy poszczegolinymi stanowiskami pracy w zakresializacji zada

obronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego



1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

1)
2)
3)
4)
5)

Rozdziat V

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych

§19
1.Do zadé Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego nate sprawy wynikajce z przepisow Ustaw:
prawo o0 aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnégopiekuwiczego oraz przepisow
szczegoOlnych, a w szczeg6éco
rejestracja urodzin, madnstw oraz zgonow i innych zdarzenagcych wptyw na stan cywilny
0s0b;
sporadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzeniggstanu cywilnego;
przechowywania i konserwacja kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
przyjmowanie éwiadczeé o wshpienie w zwyzek makenski oraz innych éwiadczeé zgodnie
z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opigkzego;
stwierdzania legitymacji procesowej do wysenia do sdu w sprawach mmosci lub
niemaznosci zawarcia magenstwa;
wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
sporadzania i wydawania odpiséw aktéw Stanu Cywilnegazardwiadcze,
prowadzenie kartoteki i skorowidzow aktow Stanu @yago oraz przechowywanie
i konserwacja kgg Stanu Cywilnego;

prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem dowodow osobistych;

§ 20
1. W Referacie Finansowym zatrudniogeosoby wykonujce obowazki w zakresie:
ksiegowasci budzetowey;
ksiegowasci podatkowej;
wymiaru podatku;
rozliczania kierowcow;
wymiaru, naliczania i kggowania optat za wagd écieki i odbior odpadow.
2. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarliikiny.
§ 21
1.Do zadé Referatu Finansowego najew szczegolngi:



1) przygotowanie projektu budtu;

2) wykonywanie budetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkow gmimgizoprzektadanie
wnioskow z zakresu gospodarki finansowej Radziergymi

3) naliczanie i pobdr podatkow, optat lokalnych oraavadzenie kontroli w tym zakresie;

4) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadidwdetowych oraz innych jednostek
organizacyjnych podleggych Radzie Gminy;

5) prowadzenie obstugi ksgowej;

6) prowadzenie ewidencji skladnikdw mienia gminy i iadlaw oraz zmian w tym zakresie;

7) wspotpraca z Regionajnzbg Obrachunkow, Urzedem Skarbowym, bankiem wykoraym
obstug kasowy oraz bankiem finansagym;

8) opracowywanie wymaganej sprawozdawizov zakresie prowadzonych spraw;

9) opracowywanie i wykonywanie innych zadaynikajacych z przepiséw szczegotowych;

10)sporadzanie listy ptac dla pracownikow;

11)naliczanie i przekazywanie podatku dla &tlu Skarbowego w oparciu o listy ptac, umowy
zlecenia, umowy o dzieto;

12)naliczanie i przekazywanie sktadki ZUS oraz spdranie deklaracji rozliczeniowych;

13)naliczanie zasitkdw oraz prowadzenie dokumentazjasitkbw chorobowych, pogrzebowych,
porodowych, macieragkich opiekaczych i wychowawczych;

14)prowadzenie ewidencji podatkowej;

15)prowadzenie kggowasci podatkowej;

16)wykonywanie innych czynrgi o charakterze finansowym wynikaych z indywidualnych
zakresOw czynriei;

17)prowadzenie kggowasci optaty za wod, scieki i odpady.

§ 22
Referat gospodarki komunalnej
1. W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej wchpdz
1) Kierownik Referatu;
2) konserwator maszyn i ydzer wodno-kanalizacyjnych ;
3) kierowca cignika;
4) pracownik komunalny.
2. Referatem Gospodarki Komunalnej kieruje Kierdwni
§23



1. Do zada Referatu Gospodarki Komunalnej ngtev szczegolnsci:
1) realizacja zadawlasnych Gminy w zakresie zbiorowego zaopatrzéminasci w wock
pitna, tj.:,
a) - nadzor nad majkiem oraz zasobami Stacji Uzdatniania Wody,
b) - konserwacja i utrzymanie sieci oraz pgeyly wodocygowych lgdacych w posiadaniu
Gminy Stara Bfotnica,
c) konserwacja i utrzymanie budynku Stacji UzdatniaMady oraz armatury shjcej do
ujmowania, uzdatniania i dystrybucji wody pitnej,
d) konserwacja i utrzymanie w stalej spradci@asuw sieciowych oraz hydrantow pzpo
e) biezacy nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesu t@oigicznego uzdatniania wody,
f) kontrola poprawn&ci opomiarowania punktow poboru wody oraz przegiange termindw
legalizacji wodomierzy,
g) biezgca kontrola jakéci wody uzdatnionej,
h) przestrzeganie zasad ochrony sanitarnej strefyddesgmiego ujcia wody,
1) realizacja wszelkich ustalezawartych w pozwoleniu wodno-prawnym na ujmowanie
i uzdatnianie wody;
j) okresowe odczytywanie wskazaodomierzy i naliczanie nalecsci za zuytg wock,
2) realizacja zadania wtasnego Gminy w zakresie zbvego odprowadzania i oczyszczagiaekow,
tj,;
a) nadzér nad maikiem oraz zasobami oczyszczaloiekéw,
b) konserwacja i utrzymanie sieci oraz pargly kanalizacyjnych dalacych w
posiadaniu Gminy Stara Blotnica,
c) konserwacja i utrzymanie budynku oczyszczalni ommatury staacej
odprowadzaniu i oczyszczariiciekow,
d) biezacy nadzor i kontrola pracy oczyszczalni,
wozami asenizacyjnymi,
f) realizacja wszelkich postanowi@awartych w pozwoleniu wodno- prawnym
na zbiorowe oczyszczaneiekow,
g) okresowe naliczanie nafgosci za odprowadzoneieki;
3) zadania z zakresu utrzymania czystoporzydku na terenie Gminy Stara Btotnica;
a) realizacja zadawynikajgcych z ustawy o odpadach i ustawy o utrzymaniu tczgs

I porzadku w gminie;



b) wykonywanie obowjzkow zwigzanych z utrzymaniem czysto na terenie gminy oraz
nadzor nad wywozegmiecit

c) nadzor nad kanalizagcj szambami wiejskimi;

§24

1. Do podstawowych obowikdw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obstaglyRGminy,
Komisji i Kadr naley w szczegolnéci:

1) obstuga prawna, kancelaryjna i organizacyjno-tecdma Rady Gminy, Wojta, a w tym:
organizowanie posiedae Rady Gminy, czuwanie nad transmisposiedzé oraz ich
archiwizowaniem a tae przygotowywanie materialtdw dla Radnych, organzoe posiedze
Komisji Rady;

2) prowadzenie ewidencji oraz publikacja Uchwat Raadyi®y, przedstawienie ich wojewodzie,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w trybie art. 9¢aus/ z dnia 8 marca 1990r. o sanylzie
gminnym;

3) ewidencja uchwat Komisji oraz zadzen wewretrznych woijta;

4) wspolpraca ze stanowiskami pracy w t#tzie Gminy i w jednostkach podlegtych Radzie
Gminy;

5) organizacja wspotpracy z sotectwami;

6) wspotdziatanie ze zwizkami zawodowymi i partiami politycznymi na teregi@iny;

7) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi dzigdgini na terenie gminy;

8) nadzor nad wyborami do Sejmu Rzeczypospolitej Pglskenatu, Rady Gminy, Samedz
mieszkacow, tawnikéw do $dow Rejonowych;

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow ddtz Gminy i jednostek organizacyjnych
podlegtych Radzie Gminy;

10)wspotpraca z Wojewodzkim oraz Powiatowym é&ftem Pracy w sprawach Zatrudnienia
I bezrobotnych;

11)przygotowywanie dokumentacji w zywku z wyborem, powotaniem, zaszeregowaniem,
awansowaniem i odwotaniem kierownikdw i ich zpsbw zakladow i instytucji

podporadkowanych Radzie Gminy;



12)sprawy zwizane z przestrzeganiem dyscypliny pracy, a w szimeg@i prowadzenie listy

obecndci, rejestru delegacji, kgiki wyjs¢ pracownikbw, w godzinach pracy ikart

ewidencyjnych;

13)prowadzenie rejestru pracownikéw ddu;

14)opracowywanie wymaganej sprawozdawiczev zakresie prowadzonych spraw;

1)

f)
9)

h)

j)
K)

§25
1.Do podstawowych obowzkdéw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. zagospodmia
przestrzennego, ochrodgodowiska, zamowigepublicznych naley w szczegolngci:
Prowadzenie spraw dotygzych zagospodarowania przestrzennego oraz prad@abanego,
a w szczegolnii:
prowadzenie i koordynowanie prac zwanych z opracowywaniem i realizacplandw
zagospodarowania przestrzennego gminy;
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennyminy i przygotowywanie wynikéw tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sgpdeenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego;
wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planovgaspodarowania przestrzennego;
prowadzenie egzekucji administracyjnej w sprawadtalowych, kontrola i analiza gospodarki
lokalami pozostacymi w dyspozycji Gminy;
zawieranie umow z wynajmagymi, naliczanie czynszéw i innych optat za lokaleeszkalne
I uzytkowe;
zawieranie umow o najem lokali mieszkalnyctrytkowych kgdacych w posiadaniu Gminy;
wydawanie zéwiadczé 0 przeznaczeniu dziatek w planie miejscowym zagdapwania
przestrzennego w gminie i w stadium uwarunkdwkierunkOw zagospodarowania;
prowadzenie spraw zgdanych z nadaniem numeracji pgakowej nieruchomszi;
prowadzenie spraw zwaanych z zabytkami patonymi na terenie gminy;
prowadzenie spraw zgiaanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospedar@ terenu;
przygotowywanie nakazow dotygz/ch dokonywania rozbidrek budynkéw i innych uskere
budowlanych
wydawanie zé&wiadczéh odnanie budownictwa, przestrzennego zagospodarowansz ofr
o stanie technicznym budynkoéw.
2) Prowadzenie spraw zg@anych z ochransrodowiska, a w szczegoléw:
a) prowadzenie pogpowar administracyjnych w celu wydawania decyzji o

srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizaté@@vanego przedsiziccia,



c)

d)
e)
f)
9)

h)

)
k)

a)

b) gromadzenie i udogbnianie informacji osrodowisku i jego ochronie w zakresie
prowadzonych spraw;

c) realizacja zadaw zakresie ochrony gruntéw rolnych §gch;

d) realizacja zada z zakresu nasiennictwa, gospodarki wodnej, ochrpowietrza
atmosferycznego;

e) organizowanie zespotdw odbudowy, przebudowy i remnasbiektow paarniczych

| przeciwpa@arowego zaopatrzenia wodnego

3) Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i zanedywublicznych, a w szczegolém:
przygotowywanie terendw budowlanych, wspétdziataniginymi podmiotami realizagymi
inwestycje na terenie gminy oraz dii&to stan komunalnych zasobéw mieszkaniowych;
nadzoér, koordynowanie, wspieranie przeagie¢ inwestycyjnych i remontowych budynkow,
ktore g wlasndcig komunalm;

koordynowanie i prowadzenie spraw zmanych z prawidtowym przygotowaniem inwestycji
i remontéw do realizacji;

planowanie, organizowanie, nadzor nad wykonaniemestycji komunalnych;

wspoOtpraca z komitetem budowy w zakresie infragtrktechnicznej

sporzdzanie umdw na wykonanie inwestycji i remontow;

przeciwdziatanie zageeniom wynikagcym ze stanu technicznego realizacji rob6t budoedan
montaowych, remontow i rozrobek;

przygotowywanie i prowadzenie pogbwar o udzielenie zamowienia publicznego na rzecz
Gminy zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamawvgeblicznych w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw;

sporzdzanie uméw na wykonanie inwestycji i remontow;

zlecanie podktadéw geodezyjnych pod inwestycje;

odpowiedzialné¢ za kaicowy odbior ukéaczonych inwestycji i remontow

nadzor nad ustugami kominiarskimi i elektrycznymoéwietleniu publicznym

§ 26
1. Do podstawowych obowikdw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. rolngebgownictwa,
ochrony p. pe. i archiwum zaktadowego nalew szczegolngci:
1) w zakresie drogownictwa:
wykonywanie obowjzkéw w zakresie zadiagminnych wynikajcych z ustaw: "Prawo o ruchu

drogowym" oraz ,,O drogach publicznych”, a w szdacici;



f)
0)

h)

)
k)

nadzoér nad budoyy modernizagj, utrzymaniem i ochrandrég, uradzea, chodnikéw i placéw;
organizowanie przetargéw na zagadnienigteljakresem czyndoi oraz przestrzeganie ustawy
0 zamowieniach publicznych;

prowadzenie spraw z zakresugdH zywiotowych jak: paary, katastrofy w komunikaciji
drogowej;

prowadzenie spraw z zakresu przejezgndrog w okresie zimy oraz sprawowania nadzoru nad
odsniezeniem;

czuwanie nad przestrzeganiem przepisoéwgutkawych na drogach publicznych;

wystepowanie z wnioskiem w sprawie ustalenia sieci perysOw autobusowych i rozktadow
jazdy;
nadzoru nad sadzeniem i utrzymaniem zadrzewiey drogach i prawidtowej gospodarki tym

zadrzewieniem;

utrzymanie mostow i przepustow na drogach;

budowy i utrzymania drdg, ulic i placéw publicznyamodnikdw, mostow, przepustow;
sporzdzanie uméw w zakresie spraw wynid@jch z zakresu czyniai.

2) w zakresie ochrony p. po archiwum zaktadowego :

prowadzenie spraw zwdanych z ochrap przeciwpgarowg na terenie gminy, w tym
realizowanie zadagminnych wynikajcych z ustawy o ochronie przeciwiaoowej;
prowadzenie spraw rejestracji OSP oraz nadzérymadjédnostkami;

prowadz¢ sprawy ochrony przeciwgarowej wynikagce z przepisbw o0 powszechnym
obowigzku ochrony p. pa;

prowadz¢ inwentaryzacjesrodkow trwatych jak i przedmiotéw nietrwatychedacych na
wyposaeniu OSP oraz ewidencja tych przedmiotow, prowadzksiyg inwentarzowych;
prowadzenie archiwum zaktadowego,

3) w zakresie rolnictwa, $aictwa, towiectwa, produkcji Khinnej i zwierzcej:

wydawanie decyzji o zalesieniu gruntdriego;

organizowanie prac zadrzewieniowych (sadzeniel¢gieacja), w tym: opracowywanie planéw
zadrzewi@, zamawianie i rozdziat materialu zadrzewieniowekgontrola stanu istniggych
zadrzewi@;

wydawanie zezwolena wygb drzew i zadrzewie

wydawanie decyzji na wgb drzew z pasa drogowego;

kwalifikowanie i wydawanie decyzji w sprawie zadgmnpraw zniszczonych przez zwierzyn

lowna;



f) wspolpraca ze shlbg weterynaryjg w zwalczaniu choréb zakaych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej;

g) prowadzenie statystyki z zakresu rolnictwa;

h) inicjowanie przedsiwzie¢ na rzecz wzrostu produkcjidlonej i zwierzcej;

i) nadzor nad gminnymi wysypiskasmieci w tym likwidacja dzikich wysypisk;

j) prowadzenie dokumentacji przyrody;

k) prowadzenie spraw z zakreswsdizywiotowe, katastrofy w rolnictwie jak: huragany,vpadzi,
gradobiciagniezyce itp. rozmiaru zniszcad wynikajace z tego skutki, szacunkowe straty oraz
podgte dziatania w celu ich likwidaciji;

l) prowadzenie szacunkoéw plondéw;

m) koordynacja i ustalanie zatlav zakresie budowy, utrzymania i eksploatacjpdea i obiektow
melioracyjnych oraz wykonywanie zada zakresu ,,Prawo wodne”;

n) nadzor nad konserwacja gdzen melioracyjnych oraz uczestniczenie w odbiorze tobo
konserwacyjnych;

0) spisywanie zezwofeswiadkow lub wydawanie Zaiadczeé o pracy w gospodarstwie rolnym

na terenie gminy Stara Blotnica;

§ 27
1. Do podstawowych obowdkéw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. dziakalino
gospodarczej, handlu, gospodarowania nierucBommmi, podziatu nieruchomndoi nalery
w szczegOInéci:

a) wykonywanie czynn&i zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji i Infagp o
Dziatalnaici Gospodarczej oraz wydawaniesw#adcze z archiwalnej Ewidencji dziataldoi
gospodarczej

b) prowadzenie spraw zw#zanych z wydawaniem, orzekaniem o w§meciu oraz cofaniem
zezwol@é na sprzedadetaliczia napojow alkoholowych;

C) opracowywanie i przygotowywanie informacji, mat&@a niezlzdnych na sesje Rady Gminy
i ich organow z zakresu komunalizacji mienia gmguoie

d) przygotowywanie wnioskéw doa8u o zasiedzenie;

e) prowadzenie rejestru gruntow, dziatek i budynkd&o (komunalizaciji);

f) typowanie gruntow, dziatek i budynkéw do sprzedawydziezawienie, sporgdzanie

wykazow, sprzedai przekazywanie propozycji Wojtowi Gminy;



0)
h)

j)
k)

opracowywanie decyzji kwalifikggych cketnych na nabywcow oraz uméw dziawnych;
naliczanie czynszow za najem lub dzase gruntow;

prowadzenie niezloinej dokumentacji zwrzanej z przejciem mienia komunalnego, z zakresu
Krajowego Grodka Wsparcia Rolnictwa;

przygotowywanie materiatow i przeprowadzenie pnzgiav zwigzanych ze sprzedagruntow;
przekazywanie niezioinych materiatdbw do Referatu Finansowego ddieogruntéw i dziatek
do wymiaru podatkow;

wspOtpraca ze Starostwem Powiatowym w Biatobrzegazhkresie znoszenia wspoétwiascio
ze Skarbem R@twa scalaniem gruntow, zlecaniem dokumentacji gezej w celu

uregulowania stanu prawnego;

m) prowadzenie ewidencji gruntow sleych przeznaczonych do zalesienia oraz innych nie

n)
0)
p)
a)

nadajicych s¢ do rolnego wykorzystania;

wydawanie decyzji zatwierdzgjej projekt podziatu nieruchorba;
wydawanie koncesji na zarobkowy przewéz osob;

naliczanie optat zaaytkowanie wieczyste;

rekultywacja gruntéw i prowadzenie rejestru grunt@kultywowanych.

§28
Do podstawowych obowgzkow osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora Oarony
Danych Osobowych nalgy w szczegolnéci:
1. wykonywanie zad@awymienionych w art. 36a ust 2 ustawy z dnia 29psi@ 1997 roku o
ochronie danych osobowych a w szczeg&tno

a) Informowanie administratora, podmiotu przetwagzago oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzag dane osobowe, o obayzkach spoczywagych na nich na mocy
krajowych przepisOw prawa w tym zakresie oraz ifngezepiséw Unii lub pastw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie inepsprawie;

b) monitorowanie przestrzegania krajowych przepiséawar w tym zakresie, innych
przepisow Unii lub pastw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarrs@go w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obogzkdéw, dziatania zwikszapce swiadomac,

szkolenia personelu uczestnjcego w operacjach przetwarzania oraz paame z tym
audyty;



b)

d)

f)

0)

h)

)

K)

c) udzielanie nazadanie zaleag co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspotpraca z organem nadzorczym

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organudzwmczego w kwestiach
Zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi kor&jgimi, o ktérych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzeamesultacji we wszelkich innych
sprawach;

f) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktdrydane dotycy, we wszystkich
sprawach zwjzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych ovagkbnnywaniem
praw przystugujcych im na mocy niniejszego rozpegdzenia;

g) prowadzenie rejestru czynsw lub rejestru kategorii czynsol.

2. wykonywanie czynr@i zwigzanych z obowizkami Gminy w zakresie swiaty,
a w szczegolnai:

nadzor nad dzialaggymi w gminie przedszkolami, szkotami podstawowymgimnazjami
w zakresie dziatalnei niepedagogicznej;

ogtaszanie i przeprowadzanie konkursow na stan@andgkektorow placowekswiatowych;
uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszlszlkot podstawowych;

nadzor nad przeprowadzaniem praddw placéwek pod wzgtlem ich funkcjonowania,
porzadku i bezpieczestwa,;

wspOtpraca z Kuratorium fiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocenyptguektoréw
placéwek oraz dofinansowania uczniow;

organizowanie narad z dyrektorami przedszkoli, szgimnazjow w zakresie organizacji pracy
placéwek;

przeprowadzanie kontroli wewtmznych w placowkach;

realizowanie polityki éwiatowej w gminie;

prowadzenie spraw zgdanych z transportem dzieci niepetnosprawnych dodplek, w ktérych
realizup obowizek nauki;

prowadzenie pogpowan oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawaciugrzania
indywidualnego, specjalnego i rewitalizaciji;

koordynowanie realizacji obowiku nauczania,

prowadzenie pogpowai zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

§29



¢)

h)

)

K)

1. Do podstawowych obowikOw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ewidendnaici,
zada obronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego nalg w szczegolneri:

1) w zakresie ewidencji ludgoi:

dokonywanie czynri@i zameldowania na pobyt staty i czasowy obywapalskich oraz
cudzoziemcow,

dokonywanie czynnii wymeldowania z pobytu statego i czasowego,

udostpnianie danych z ewidencji ludém na podstawie wnioskéw, w tym wydawanie
stosownych zaviadcze,

prowadzenie kartoteki praejowej dla osdéb okresowo nie posiaggjch miejsca zameldowania,
prowadzenie rejestru 0s6b zameldowanych na poalyt istzasowy,

aktualizacja danych w bazie ewidencji ludcicna podstawie aktéw stanu cywilnego (urodzenia,
makzenstwa, zgony, rozwody, powroty do nazwiska noszon@ged zawarciem manstwa),
wprowadzanie i aktualizacja danych osobowo-adrgsbwnieszkacow Gminy na podstawie
decyzji administracyjnych i zawiadonmiénnych organdéw,

uniewanianie dowodoéw osobistych w bazie ewidencji ludm@raz wprowadzanie wydanych
dowodow osobistych na podstawie zawiadamie

nadawanie numeru PESEL dla noworodkéw oraz gpgstanie o zmiaginumeru PESEL,
wspoipraca z Wojewodzkim gbdkiem Informatyki w zakresie przesytania aktuatiz bazy
danych ewidencji ludriei oraz Ministerstwem Spraw Wewtnznych w zakresie nadawania
i zmiany numeru PESEL,

sporadzanie wykazow dzieci podlegajch obowyzkowi szkolnemu dla szkot podstawowych,
przedszkoli i gimnazjéw,

sporzdzanie wykazéw o0sOb podlegeych obowizkowi rejestracji oraz kwalifikacji

wojskowej,

m) prowadzenie rejestru stalego i rejestru dodatkoweggborcOw oraz rozliczanie kart

n)

0)

p)

dodatkowych rejestru wyborcow na platformie wybejcz
przygotowanie i aktualizacja list wyborczych,
wydawanie zéwiadcze o prawie do gtosowania,

przygotowywanie dokumentacji petnomocnictw o praddegtosowania.

3) W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zargdzania kryzysowego:
realizowanie zada gminy w zakresie obrony cywilnej, zadzania kryzysowego

I pozamilitarnych przygotoweaobronnych,



b) sporadzanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funko@ania Gminy w warunkach
zewretrznego zagrzenia bezpiec#estwa pastwa i w czasie wojny” w uzgodnieniu z Wojevdod
Mazowieckim,

c) koordynowanie zadazwigzanych z podwiszaniem gotow&ei obronnej gminy,

d) uczestniczenie w tworzeniu i funkcjonowaniu systestatych dyuréw oraz stanowiska
kierowania Waijta,

e) sporzdzenie i prowadzenie dokumentacji planu akcji kiskeej organizowanej przez Woijta,

f) wystepowanie do wojskowego komendanta uzupétniesprawach reklamowania z gdu od
petnienia staby wojskowej,

g) opracowywanie programow, plandéw i wytycznych dodaekia obronnego,

h) opracowywanie plandéw dziatania w zakresie pozaanilgch przygotowaobronnych,

i) planowaniesrodkéw finansowych na realizacgada obronnych,

j) prowadzenie spraw zwianych z realizagj zada wynikajacych z obowjzkow pastwa-
gospodarza (HNS) i wspotpracy cywilno-wojskowejNOIC),

k) sporadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnychzygbtowa Obronnych
(NKPPO),

l) okresowe aktualizowanie danych do planu reglamgrdaliw,

m) wspotudziat w spordzaniu i aktualizowaniu gminnego planu ochrony zkadyy,

n) wspotudziat w sporgzaniu i aktualizacji gminnego planu przygotowasliazby zdrowia na
potrzeby obronne patwa,

0) organizowanie wspotpracy asednimi gminami w zakresie zadplanistycznych i wzajemnej
pomocy przy likwidacji zagreen, prowadzeniu akcji ratunkowych i ewakuacji ludciona
sgsiedni teren,

p) prowadzenie spraw zgzanych z naktadaniem obaeku swiadcze osobistych i rzeczowych,

q) koordynowanie wykonywania zaglabronnych, sprawowanie nadzoru oraz przeprowadzani
kontroli ich wykonywania w Urgdzie, gminnych jednostkach organizacyjnych, wspéldnia
w tym zakresie z Wojewagdl

r) dokonywanie oceny stanu przygotow@C na terenie gminy,

S) sporzdzanie i aktualizacja gminnego planu OC,

t) opracowywanie rocznych plandw zasadniczych przeds¢ w zakresie OC,

u) organizowanie i koordynowanie szkale¢wiczen OC na obszarze gminy,

v) okreslanie potrzeb w zakresie organizacji i przygotowando dziatania jednostek

organizacyjnych OC — gminnych formacji OC,



w) przygotowanie i organizowanie ewakuacji Il stoprianasci, zwierzt i mienia na wypadek
masowego zagenia,

X) przygotowanie i przedstawianie woéjtowi projektéwt@k prawa miejscowego dotygzych
realizacji zada OC,

y) nadzoér nad dziataniem elementow systemu wykryweai@mowania na terenie gminy,

Z) sporadzenie i aktualizacja gminnego planu dystrybuaggaratu jodowego,

aa)nadzor nad utrzymaniem i gospodarowaniemgpr@C - prowadzenie magazynu gminnego,

bb)nadzor nad realizagprzedsiwzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,

cc) wspotdziatanie z podmiotami prowagtymi monitoring zagrien,

dd)wspdétdziatanie z podmiotami prowag¥mi akcje ratownicze i humanitarne na obszarze
odpowiedzialnéci Wajta,

ee)monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwaggraen na obszarze gminy,

ff) zapewnienie warunkow dla funkcjonowania gminnegpo&i zargdzania kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego dzidta

gg)opracowywanie Planu Zagdzania Kryzysowego Gminy Stara Btotnica,

hh)wykonywanie zadazwigzanych z usuwaniem skutkow zaggh i klesk zywiotowych na terenie
gminy,

i) przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikagojskowej.

§28
Zakres zadaa wykonywanych na Wieloosobowym stanowisku ugdniczym ds.
pozyskiwania i rozliczaniasrodkow zewnetrznych:
I. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innygcbdkéw zewgtrznych:
a) monitoring dosipnychsrodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynkwzakresie
mozliwosci pozyskaniasrodkow z UE w ramach Funduszy Strukturalnych, Fsagu
regionalnych, programéw ministerialnych, specjamyc oraz innych srodkéw
pozabudetowych;
b) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dodntacji aplikacyjnej;
c) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi kltm i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwan&odkoéw pomocowych;

d) wspétpraca z samagdami innych krajow w zakresie pozyskiwadiadkéw pomocowych;



e)gromadzenie danych nieginych do wiaciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, wtym danych charakteryzeych rozwdj Gminy oraz danych dotycych
zatlazen spoteczno-gospodarczych;

f) przygotowywanie projektow umow w tym zakresie.

a) Koordynacja projektow inwestycyjnych i @hkkich realizowanych w Urdzie,
wspoffinansowanych zesrodkéw funduszy UE, w tym miedzy innymi: wspoétpraca
z komérkami organizacyjnymi Ugdu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w reatiia
projektéw wspotfinansowanych zeddet zewgtrznych;

b) utrzymywanie biggcych kontaktow z instytugjzarzdzapca/instytuch wdrazajaca;

c) opracowywanie wnioskéw o ptatéig sprawozda i innych dokumentéw niezinych do
prawidtowej realizacji projektu.

3. Monitoring i kontrola projektow:

a) monitorowanie i kontrolowanie zgodiwd realizacji przedsiwzie¢ wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych UE i innyckrodkéw pomocowych, z zawartymi umowami
I obowigzujagcym prawem;

b) przekazywanie zaleagpokontrolnych i monitoring ich wdeenia;

C) przygotowanie wnioskOw beneficjenta o ptaiio przygotowywanie sprawoztla

i pozostatych dokumentow zgdanych z realizowanymi projektami;

d) wspotpraca z organizacjami pozgeawymi, udzielenie informacji o nitwosciach
pozyskiwania srodkow pomocowych UE, pomoc przy kompletowaniu kygotowaniu
dokumentow aplikacyjnych;

e) udzielanie informacji na wniosek zainteresowangcfanizacji oraz przeddiiorcow na
temat maliwosci pozyskiwanigrodkow z funduszy unijnych i innycinodkéw zewwtrznych,
funkcjonowania funduszy pgczkowych, gwarancyjnych itp.;

f) prowadzenie kontaktéw z instytucjami koordyuymi przydziakrodkéw zewstrznych;

g) przygotowywanie propozycji dotygzych zada gminnych kwalifikupcych sé do
finansowania zérodkow zewgtrznych;

h) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gmimyzakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych;

i) prowadzenie petnej dokumentacji zuanej z realizagjpowierzonych zada

) wspotdziatanie z pracownikami UWmdu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
opracowania, wdrgenia i realizacji programu promocji gminy.

4. Rozliczanie projektow:



a) prowadzenie petnej dokumentaciji ¢gowej dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia - prowadeeprojektu dokumentacji finansowo-
rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanigrodkéw unijnych, w tym przygotowywanie
sprawozda, wnioskdw o platng, harmonogramow pfatdol i rozliczen, rozliczanie
projektow;
b) przygotowywanie wymaganych dokumentow do konodijektow;
c)stata wspdlpraca z Referatem finansowym w zakresizliczenia projektow
dofinansowywanych zerodet zewgtrznych.
d) uczestnictwo w komisji odpowiedzialnej zankowy odbidr inwestycji.
5. Przygotowywanie dokumentacji, organizacja oraznadad pospowaniami w sprawach
zamOwié publicznych (rownig ponizej 30 tys. euro) w zakresie prowadzonych spraw.
6. Przygotowywanie dokumentacji, organizacja zamawpeblicznych w innych sprawach
zleconych przez bezp@dniego przelzonego.
7. Przygotowywanie umow, jeli przedmiot umowy jest bezfrednio zwjzany z zakresem
Czynnaci.
8. Wspotpraca z organizacjami pozgtawymi i wspieranie ich dziatalgoi.
9. Prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o paytku publicznym i o wolontariacie, w tym
organizacja konkurséw na zadania ¢tbjtym aktem praw, przygotowywanie programu
wspotpracy z organizacjami pozadowymi, sporzdzanie sprawozdaz wykonania tego
programu itp.
10. Realizowanie programu wspoOtpracy z organizacjaorapzdowymi, stowarzyszeniami
jednostek samogeu terytorialnego oraz innymi podmiotami prowacizmi dziatalngé
pozytku publicznego.
11. Prowadzenie dokumentacji konkursowej na zadaridigane Gminy.
12.
13w zakresie kultury, sportu i rekreacji:
prowadzenie spraw w zakresie zgromaglzebaw publicznych, zbiérek publicznych;
koordynowanie dziatalrei gminnych placéwek siby zdrowia, aptek, szkotswiatowo-

wychowawczych, opiekiczych, kultury i sztuki, turystyki i sportu;

wspoOtpraca z organami inspekcji sanitarnej, zaktadecznictwa odwykowego i domami opieki
spotecznej;
inicjowanie i wspieranie przedsvzie¢ magcych na celu upowszechnienie kultury i sztuki;

wspieranie, stwarzanie warunkéw oraz podejmowarietah organizatorskich w zakresie

sportu, turystyki i wypoczynku;



f)

9)

h)

1)

2)
3)

1)

2)

1)
2)

3)

opracowywanie planu rozwojwycia kulturalnego i czytelniczego na terenie gminy

W porozumieniu z organizacjami zygkowymi, spotecznymi, kulturalnymi i gospodarczymi;
sprawy zwjzane z inspirowaniem, nadzorowaniem i koordynowanikiatalngci kulturalnej
na terenie gminy;
sprawy zwjzane z prognozowaniem oraz planowaniem wszystlocm fkultury, w zakresie
kultury fizycznej i turystyki;

14.Sprawy zwizane z wydawaniem zezwalena prowadzenie publicznej dziataéco

sportowej.

15. Sporzdzanie sprawozdaez zakresu prowadzonych spraw.

16. Udziat w szkoleniach z zakresu prowadzonych spraw.

17.Przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki.

18. Przygotowywanie projektéow Uchwat Rady Gminy w spaah wynikajcych z zakresu

czynngci.

19.Inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza i SiaabGminy o ile dotycz tresci

danego stosunku pracy i ni¢ §przeczne z prawem.

§ 29
Zakres dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obgi, utrzymania czystgci i spraw
gospodarczych:
1. Do obowgzkéw robotnika gospodarczego nalev szczegolngci:
wykonywanie prac zvgzanych z utrzymaniem payaku i czystéci wokét Urzdu i na terenie
Gminy w miejscach wskazanych przez zwierzchnikalslwego;
wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkbgiiacych w posiadaniu Gminy;
wykonywanie innych powierzonych zadaynikajgcych z zakresu czynsa.

2. Do obowpzkow sprataczki naley w szczegolngci:

utrzymanie poradku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przez gdrzGminy
I w terenie okalajcym go;

zabezpieczenie budynku Wdu przed kradzig, wlamaniem i pgarem w godzinach pracy.
3. Do zada kierowcy naley w szczegolngci:

dowazenie i odwaenie uczniow do wskazanych szkot;

obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzyenandobrym stanie przgfego srodka
transportu;

dowazenie dzieci i mtodzigy na imprezy szkolne, konkursy, wycieczki itp.;



4)

1)
2)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

wykonywanie innych obowzkdéw zwizanych z przewozem o06sb dotycych zada wiasnych
gminy.

4. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku opiekuna nactddinalezy w szczegoélngi:
sprawowanie nadzoru i opieki nad daie w czasie przewozu autobusem;

sprawowanie nadzoru i opieki nad daie w innych miejscach zwranych z realizowaniem

obowigzkéw szkolnych:

5. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku pracownika adstracyjnego naley
W szczegOlIngci:

obstuga administracyjna spraw prowadzonych przegadNdastpce Wojta i Sekretarza
obstuga administracyjna i techniczna spatkaarad, zebiraoraz dokonywanie niezbdnych

zakupow w tym zakresie;

prowadzenie kgizki korespondencji oraz czuwanie nad obiegiem dokiowe;
administrowanie kontem e-mailowym, kontem e-puapazorprowadzenie nieztinej
dokumentacji

prowadzenie kgizki nadawczej oraz wspétpraca z operatorem pocztowyrakresie nadawania

i odbierania korespondencji;

administrowanie centrakelefoniczra oraz wspétpraca z operatorami telekomunikacyjnymi;

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 30
1. Do podpisu Wéjta zastrzene § w szczegolngci:

a. pisma, dokumenty, decyzje w sprawach #gigch do jego wyczne] widciwosci,
stosownie do ustalonego podziatu zadasicdzy Wojta, Zaspcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika;
protokoty z kontroli przeprowadzonych w @dzie przez jednostki zewtizne;
decyzje w sprawach osobowych pracownikéw;

pisma i dokumenty zastrzene osoldicie przez Wdjta;

© 2 o0 o

pisma zwjzane ze wspotprazagraniczy;



f. pisma kierowane do naczelnych i centralnych orgawtagzy i administracji rgdowej,
Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postésenatorow, a tae
radnych;

g. zarzdzenia i polecenia stbowe Woijta;

h. projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektow watady Gminy.

2. Wyzej wymienione pisma powinny byparafowane przez Zapice Wojta, Sekretarza
I Skarbnika wg ich wigciwosci.

3. Skarbnik parafuje kalorazowo kady dokument rodgcy skutki finansowe.

§31
1. Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisyjisma pozostage w zakresie ich zada
niezastrzeone do podpisu Woijta.
2. W przypadku nieobecka Wojta, Zasgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpispisma

w ramach udzielonych upowaien.

§ 32
1.Pozostali pracownicy Ugdu Gminy w tym Kierownicy Referatow podpiguj
a) pisma zwjzane z zakresem dziatania referatu nie zastre=do podpisu Wdjta;
b) decyzje i postanowienia z zakresu administracjiipabej oraz pisma w sprawach, do
ktérych zatatwiania zostali upowaieni przez Wojta;
c) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatu i zakresu zaddla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.
§ 33
1. Wéjt upowania w formie pisemnej pracownikow do podpisywarkeeslonych dokumentow.

2. Upowanienia g rejestrowane oraz przechowywane w aktach osoboywsatownikow.

§34
Pracownicy przygotowdgy projekty pism i dokumentow, w tym decyzji adnsimacyjnych,
parafup kopie pozostaga w aktach sprawy swoim podpisem, umieszczonym mawktekstu z

lewej strony.

Rozdziat VII



Postanowienia k@acowe

§ 35
1.Integralna cz¢s¢ Regulaminu stanowi Schemat OrganizacyjnyedweGminy

8§ 36
1. Zmiany postanowig niniejszego regulaminu dokonywargeve formie pisemne;j
2. Nie wymagaj zmian regulaminu rozszerzenia i zmiany zakresuarzaceferatow
i samodzielnych stanowisk wynilkae z przepiséw wydanych po ey w zycie niniejszego
Regulaminu.
Woéjt Gminy

mgr inZ. Marcin Kozdrach



Zalgcznik nr 2

do Zarzdzenia Nr 66.2018

Wojta Gminy Stara Btotnica

Z dnia 17 grudnia 2018 r..

SCHEMAT ORGANIZACY]JNY URZEDU GMINY
W STARE] BLOTNICY

SKARBNIK

WOJIT GMINY

REFERAT
FINANSOWY

- ksiggowas¢ podatkowa

- ksiggowas¢ jednostki budetowej (1
i % etatu)

- ksiggowai¢ i ptace (1 etat)

i egzekucja (1 etat)

- ksiegowas¢ opfat za wod, odpady i
scieki (1 etat)

- wymiar podatku (1 etat)

- akcyza, ksigowanie czynszéw,
wydawanie zéwiadcze ( 1 etat)

SEKRETARZ GMINY

ZASTEPCA WOJTA

Stanowisko ds. obstugi

Rady Gminy, Komisji
i Kadr (1 etat)

Referat Gospodarki

Komunalnej

- Kierownik

- konserwator maszyn i wdzen
wodno-kanalizacyjnych (2 etaty)
- kierowca (1 etat)

- pracownik komunalny ( 1 etat)

Stanowiska pomocnicze i obstugi

- robotnik gospodarczy (1 etat)

- sprataczka (2 etaty)

- kierowca autobusu szkolnego ( letat
- kierowca autobusu osobowego (1 et3
- opiekun dzieci (1 etat)

- pracownik administracyjny ( 1 etat)

Stanowisko ds.
zagospodarowania
przestrzennego, ochrony
srodowiska, zamoéwie
publicznych (1 etat)

Stanowisko ds. rolnych,
drogownictwa, ochrony p. po
i archiwum zaktadowego
(1 etat)

Stanowisko ds. dziatalg§oi
gospodarczej, handlu,
gospodarowania
nieruchoméciami i podziatu
(1 etat)

Stanowisko ds. dziataldoi
gospodarczej, handlu,
gospodarowania
nieruchoméciami i podziatu
(1 etat)

URZAD STANU
CYWILNEGO
KIEROWNIK

RADCA PRAWNY

Inspektor ochrony danych
osobowych i stanowisko
ds. gwiaty( 1 etat)

Stanowisko ds. ewidenc;ji
ludnacsici, zada obronnych,
obrony cywilnej

i zaradzania kryzysowego
(1 eta)

Woéjt Gminy

mgr inZ. Marcin Kozdrach




Zalgcznik nr 3

do Zarzidzenia Nr 66.2018
Wojta Gminy Stara Btotnica
z dnia 17 grudnia 2018 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

STARA BLOTNICA

Lp.

Nazwa Jednostki

Siedziba Jednostki

Urzad Gminy w Starej Blotnicy

Stara Blotnica

Gminny Gsrodek Pomocy

2. _ _ _ Stara Bfotnica
Spotecznej w Starej Btotnicy
Publiczna Szkota Podstawowa _
3. _ . Stara Bfotnica
w Starej Btotnicy
Publiczna Szkotfa Podstawowa ]
4. _ Stary Gozd
w Starym Geadzie
Publiczna Szkota Podstawowa
5. w Starych Sieklukach im. Biskupa Stare Siekluki
Jana Chrapka
Publiczna Szkota Podstawowa
6. w Kaszowie im. Adama Kaszéw
Mickiewicza
Woéjt Gminy

mgr inZ. Marcin Kozdrach




Zalgcznik nr 4

do Zarzidzenia Nr 66.2018
Wojta Gminy Stara Btotnica
z dnia 17 grudnia 2018 r.

WYKAZ JEDNOSTEK NADZOROWANYCH PRZEZ GMINE
STARA BLOTNICA

Lp. Nazwa Jednostki Siedziba Jednostki

Samodzielny Publiczny Zaktad Opiek _
1. _ _ ) Stara Btotnica
Zdrowotnej w Starej Btotnicy

Gminna Biblioteka Publiczna w Starej _
2. _ Stara Btotnica
Btotnicy

Wojt Gminy

mgr inZ. Marcin Kozdrach



