$G.0121.1.2024
ZARZADZENIE NR 41/24

WOJTA GMINY SIEPRAW

z dnia 2 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siepraw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U. z 2024 r.

poz. 609; zm.: poz. 721) postanawiam, co nastepuje:

§1

Nadaje Urzedowi Gminy Siepraw Regulamin Organizacyjny w brzmieniu jak zatacznik do zarzadzenia

zwany dalej regulaminem.

§2
Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/18 Wéjta Gminy Siepraw z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Siepraw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowigzywania od 1 pazdziernika 2024 roku
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 41/24 Wojta Gminy Siepraw z dnia 2
wrzeénia 2024 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Siepraw.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY URZEDU GMINY SIEPRAW

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siepraw zwany dalej Regulaminem okre§la:
1) zakres dziatania Urzedu Gminy Siepraw zwanego dalej ,Urzedem”;

2) organizacje Urzedu;

3) zakres zadan kierownictwa Urzedu i komérek organizacyjnych Urze¢du;

4) zasady funkcjonowania Urzedu.

§2

[lekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Siepraw;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Siepraw;

Woéijcie Gminy, Zastepcy Woéjta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy Siepraw, Zastgpcg Wojta Gminy Siepraw, Sekretarza
Gminy Siepraw, Skarbnika Gminy Siepraw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Gminy Siepraw;

Komarce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referat lub stanowisko pracy;

GOPS - jest to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Sieprawiu;

COS - jest to Centrum Obstugi Szkot w Sieprawiu;

GOKiS - jest to Gminny O$rodek Kultury i Sportu w Sieprawiu;

Ustawie o samorzadzie gminnym, jest to Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(T.j. Dz.U.z 2024 r. poz. 609; zm.: poz. 721);

Ustawie o pracownikach samorzgdowych jest to - Ustawa z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135),

Ustawie o finansach publicznych - jest to ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (T.j. Dz. U.z
2023 r. poz. 1270; zm.: Dz. U. z 2023 r. poz. 497, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1429, poz. 1641, poz. 1693 i poz.
1872 oraz z 2024 r. poz. 1089).

Rozdzial 2
Zadania i zakres dzialania Urzedu, organizacja, kierownictwo Urzedu.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Wojt Gminy (zwany dalej Wobjtem) wykonuje nalezace do
jego kompetencji zadania wiasne Gminy, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz zadania
wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§4

1. W sklad Urzedu wchodzg:

1) Wojt;

2) Zastepca Woéjta (nazwa skrécona ZW);

3) Sekretarz Gminy (nazwa skrécona SG), zwany dalej Sekretarzem;
4) Skarbnik Gminy (nazwa skrécona SK), zwany dalej Skarbnikiem;
5) Referat Organizacyjny (nazwa skrécona OG);

6) Referat Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Gospodarczych oraz Zaméwien Publicznych (nazwa skrécona
IIGZP);
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7)
8)
9)

Referat Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Odpadami (nazwa skrécona GKiGO);

Urzad Stanu Cywilnego (nazwa skrdocona USC);

Stanowisko Petnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych, Kryzysowych, Archiwum i
Rolnictwa (nazwa skrécona PINiA);

10) Stanowisko do Spraw Obywatelskich, Spotecznych (nazwa skrécona 0BS);
11) Stanowisko do Spraw Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska (nazwa

skrécona GPiS);

12) Stanowisko Finansowo-Ksiegowe (nazwa skrécona FK);

13) Stanowisko Podatkéw i Oplat (nazwa skrécona PO);

14) Stanowisko Radcy Prawnego (nazwa skrécona RP);

2. Podzial Referatu na wewnetrzne stanowiska pracy oraz opis stanowisk pracy moze okreslaé zarzadzenie
wewnetrzne Woijta.

3. Podziat zadan pomigdzy pracownikami poszczegélnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnosci.

§5

1. Urzedem Kkieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw referatéw,

kt6rzy ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadan.
2. Wobijt bezposrednio nadzoruje prace;

1) Sekretarza;

2) Zastepcy Wdijta;

3) Skarbnika;

4} Pelnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych;

5) Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Stanowiska Radcy Prawnego;
3. Zastepca nadzoruje prace:

Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Odpadami;

4. Sekretarz nadzoruje prace:

1) Kierownika Referatu Organizacyjnego;

2) Kierownika Referatu Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Gospodarczych i Zaméwien Publicznych;

3) Stanowiska Pelnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych Kryzysowych, Archiwum i

Rolnictwa z wylaczeniem spraw Pelnomocnika Informacji Niejawnych;

4) Stanowiska Pracy Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska;

5) Stanowiska Pracy do Spraw Obywatelskich, Spotecznych;
5. Skarbnik Gminy nadzoruje prace:

1) Stanowiska Finansowo-Ksiegowego;

2) Stanowiska Podatkéw i Optat.
6. Kierownicy referatu nadzorujg prace pracownikéw referatu, a w przypadku nieobecnoéci kierownika prace
pracownikow referatéw nadzoruje odpowiednio Zastgpca Wojta lub Sekretarz, zgodnie ze strukturg organizacyjng
Urzedu.

§6

Wojt moze powotaé, odrebnym zarzadzeniem, zespoly zadaniowe do zatatwiania spraw realizowanych przez
Urzad okresowo. W skiad zespotu wchodzg pracownicy zatrudnieni w Urzedzie.

oW

§7
Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,
Zadania Wéjta okre$laja: Statut Gminy i powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
Wjt zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
Woéjt ustala zakresy czynno$ci pracownikéw.
Wéjt rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikajgce z funkcjonowania Urzedu.
Wéjt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
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§8

W przypadku nieobecnoéci w pracy Wéjta w zakresie biezacej dziatalno$ci Urzedem kieruje Zastepca Wojta, a w
przypadku nieobecno$ci zaréwno Wéjta, jak i zastepcy Wojta, Sekretarz, a gdy Sekretarz réwniez jest nieobecny
zastepstwo w sprawach biezacych ustala Wojt odrgbnym pismem.

§9

Zastepca Wojta

1.

Podejmuje czynnoéci Wéjta w czasie jego nieobecnodci lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia przez Woéjta swoich obowigzkow;

2. Podejmuje czynnoéci wynikajace z posiadanych upowaznien i pelnomocnictw, w tym zalatwianie
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

3. Pelni nadzér nad prowadzeniem zadan Gminy w zakresie gospodarki komunalnej i gospodarki odpadami, w
tym wspélpracuje z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz innymi instytucjami.

4. Bierze udziat w posiedzeniach komisji Rady i sesjach Rady oraz w zebraniach wiejskich.

§10

Sekretarz:

1. Zapewnia sprawne dzialanie Urzedu w szczegbélno$ci w zakresie koordynacji dzialain oraz przeptywu
informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Przygotowuje projekty zarzadzen Wéjta dotyczace organizacji Urzedu i funkcjonowania kontroli zarzadczej.

3. Sprawuje nadzér merytoryczny nad opracowaniem projektow uchwat Rady, zarzadzen Wdjta oraz
przygotowaniem przez pracownikéw Urzedu informaciji, sprawozdan i innych materiatéw na posiedzenia
komisji i sesje Rady.

4. Bierze udzial w posiedzeniach komisji Rady i sesjach Rady oraz w zebraniach wiejskich.

5. Nadzoruje wykonanie uchwal Rady i zarzadzei Wojta, sporzadzanie uméw, prowadzenie zamdwien
publicznych.

6. Wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
upowaznienia Wéjta.

7. Wykonuje zadania zlecone Sekretarzowi Gminy przepisami prawa.

8. Wspbtdziata z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach realizacji zadan statutowych tych jednostek,
projektu Statutu Gminy i jego zmian.

9. Prowadzi sprawy zwigzane z udzieleniem przez Wdjta petnomocnictw i upowaznien i prowadzi ewidencj¢
tych upowaznien i pelnomocnictw.

10. Prowadzi ewidencje jednostek organizacyjnych Gminy,

11. Prowadzi rejestr instytucji kultury.

12. Prowadzi sprawy zwigzane z tworzeniem jednostek organizacyjnych Gminy, ich likwidacja, 1aczeniem itp. w
tym prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, tgczeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkoét i placowek
o$wiatowo-wychowawczych,

13. Prowadzi sprawy skarg i wnioskéw kierowanych do Wéjta w tym rejestr skarg i wnioskow,

14. Zalatwia nizej wymienione sprawy organizacyjne:

- przygotowuje projekty zakreséw czynnosci pracownikéw nadzorowanych stanowisk pracy i dokonuje
okresowych ocen pracownikéw stanowisk bezposrednio nadzorowanych,

- opracowuje porozumienia w sprawie prowadzenia spraw z zakresu nalezacych do innych organéw
administracji rzadowej, badZ samorzadowej,

- sprawy zwigzane z ksztaltowaniem, realizacjg i prognozowaniem polityki oswiatowej Gminy,

- ustalanie planu sieci publicznych szkél,

- przygotowywanie zasad, standardéw i procedur dziatania organu prowadzacego w stosunku do szkot i
placéwek o$wiatowo-wychowawczych prowadzonych przez Gmine,

- organizacji opieki zdrowotnej na terenie Gminy.

15. Prowadzi inne sprawy nalezace do nadzorowanych przez niego stanowisk pracy jezeli zostang mu zlecone w

zakresie czynnoSci.
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2.

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

§11
Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy, wykonuje zadania i obowigzki przewidzianych dla Skarbnika
Gminy i Glownego Ksiggowego BudZetu Gminy oraz Gléwnego Ksiggowego Urzedu Gminy w ustawie o
samorzgdzie gminnym i ustawie o finansach publicznych i ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu i BudZetu Gminy;
2) wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Do zakresu dzialania Skarbnika nalezy:
opracowanie projektow budzetu Gminy i jego zmian, projektéw uchwat w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej Gminy,
przygotowanie projektu informacji o przebiegu wykonania Budzetu Gminy za I pétrocze i projektu rocznego
sprawozdania z wykonania Budzetu Gminy;
dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego zamierzonych przez Gmine dziatan, prowadzenie
analizy budzetu Gminy;
wykonywanie zadan Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy;
wykonywanie zadan nalezgcych do gtéwnego ksiegowego Urzedu;
zapewnienie ochrony mienia komunalnego, w tym kontrola udzielonych zaméwieri publicznych w zakresie
wydatkoéw budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy;
organizowanie prowadzenia ksiggowo$ci w Urzedzie i przygotowanie projektéw wewnetrznych aktéw
prawnych dotyczacych organizacji prowadzenia ksiggowosci w tym: zakltadowego planu kont, prowadzenia
inwentaryzacji, gospodarki kasowej i obiegu dokumentow finansowych;
kontrola obiegu dokumentéw finansowych, prowadzenia obstugi kasowej, prowadzenia urzadzen
ksiegowych, rozliczania inwentaryzacji;
inicjowania ustalenia ograniczen w zaciagganiu zobowigzan badz dokonywaniu wydatkéw;

10) przekazywanie jednostkom podlegtym informacji niezbednych do opracowania planu finansowego;

11) sygnalizowanie Wdjtowi konieczno$ci dokonania zmian w budzecie i opracowanie projektéw tych zmian;
12) przygotowanie procedury na wybranie banku petnigcego obstuge bankowsg;

13) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

14) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej;

15) nadzorowanie pracy Stanowiska Finansowo - Ksiggowego i Stanowiska Podatkéw i Optat; w tym

opracowanie projektoéw zakresdéw czynnosci pracownikéw i ocen okresowych pracownikéw;

16) opracowanie projektéw uchwat Rady w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej Gminy i

jednostek podleglych Radzie oraz innych wywotujacych skutki finansowe;

17) prowadzenie kontroli zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Wajta.

Skarbnik sktada kontrasygnate lub odmawia zlozenia kontrasygnaty dla podejmowanych przez Wéijta
czynno$ci prawnych, ktére mogg spowodowac podstawe zobowigzan pienigznych Gminy.

Zastepstwo za Skarbnika wykonuje upowazniony przez Skarbnika pracownik stanowiska Finansowo -
Ksiegowego.

§12

. Do zadan kierownikéw referatéw nalezy organizowanie i koordynowanie pracy referatéw, nadzér nad
merytoryczng poprawnosciag wykonywanych przez pracownikow zadafi oraz wykonuja zadania referatu
zlecone im w zakresie czynnosci.

Kierownicy referatéw;

- kierujq i zarzadzajg referatem w spos6b zapewniajacy optymalnag realizacje zadan referatu,
- udzielaja wytycznych w zakresie zatatwianych spraw,

- sprawujg nadzér nad pracg pracownikéw referatu,

oceniajg ich prace zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustalajg harmonogram pracy pracownikéw,

rozliczajg czas pracy pracownikéw obshugi.
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3. Kierownicy referatéw ponoszg odpowiedzialno$¢ za prace bezposrednio odpowiednio przed Zastepcg Wajta
lub Sekretarzem.

4. Kierownicy referatéw sporzadzaja projekty zakresow czynnosci pracownikéw nadzorowanych stanowisk pracy
i dokonuje ocen okresowych pracownikéw referatu.

5. Zastepstwo za kierownika referatu sprawuje odpowiednio Zastepca Wéjta, Sekretarz, zgodnie ze struktura
organizacyjng Urzedu lub wyznaczony przez Wéjta pracownik Urzedu.

§13
1. Pracownicy Urzedu wykonujac obowiazki i zadania Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa stuzac
Gminie i Panstwu.
2. Zakres obowiazkéw pracownika Urzedu okre$la zakres czynnos$ci.
3. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy w szczegoOlnosci:
- sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w zakresie czynno$ci i w
opisie stanowiska pracy;
- znajomo$( i przestrzeganie przepiséw prawa niezbednych do prawidiowego wykonywania powierzonych
zadan;
- wspoétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji powierzonych zadai, w granicach
okres$lonych przez przetozonych;
- przestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
- zachowanie tajemnicy stuzbowej,
- ochrony danych osobowych.

§ 14
1. Stanowiska pracy Zastepcy Wéijta, Sekretarza i Skarbnika s3 jednoetatowe, pozostate stanowiska pracy moga
by¢ jednoetatowe (jednoosobowe) lub wieloetatowe (wieloosobowe) lub mogg liczy¢ mniej niz jeden etat.
2. Pracownik moze w ramach etatu wykonywaé prace nalezaca do kilku stanowisk pracy.

§15
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje zadania Urzedu Stanu Cywilnego, wydaje decyzje nalezgce z mocy
prawa do kompetencji kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 16
Szczegétowe zasady prowadzenia i dokumentowania kontroli okresla odrgbne zarzadzenie Wéjta.

Rozdzial 3
Wspélne zadania wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

§17
Do zakresu zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu nalezg sprawy:
1) realizacja dochodéw budzetowych;
2) opracowania:

- wnioskéw do programéw gospodarczych Gminy, projektu budzetu Gminy, projektu planu finansowego dla
zadan wykonywanych w ramach porozumiefi z innymi organami samorzadu terytorialnego lub organami
administracji rzagdowej,

- projektéw uchwat Rady i jej organéw i realizacja podjetych uchwat,

- projektéw aktéw normatywnych Wojta;

3) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w realizacji ich zadan zgodnie z zakresem dziatania
danego stanowiska pracy;

4) wspétdziatanie z organami administracji pafistwowej i organami samorzadu powiatu, wojewddztwa i
samorzadu wiejskiego;

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej (prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego);

6) wyjasnianie skarg i wnioskow;
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7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych;

udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji sgdowej, dla potrzeb organéw rentowych i
emerytalnych, obowigzkowych ubezpieczen w zakresie okre$lonym przez przepisy prawa,

przestrzeganie przepisow dot. udzielania zaméwien publicznych;

wspotdziatanie i wykonywanie zadaf zwigzanych z realizacja planéw obrony cywilnej i wynikajgcych z innych
planéw obronnych, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przeciwpowodziowej i planéw zapobiegania innym
kataklizmomn, a takze wspétdziatanie w likwidacji skutkéw kataklizmu;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentéw finansowych;

przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej, dotacji
rzadowych, a takze innych $rodkéw zewnetrznych;

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i organizacjami pozytku publicznego;

udostepnienie posiadanych przez Urzad danych dla celéw badari statystycznych urzedom statystycznym;
udostepnianie informacji publicznej na wniosek.

§18

Zadania komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w §4 ust. 1 pkt. 5-14 okre$la zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

ks w

=

Rozdzial 4.
Prowadzenie spraw i podpisywanie pism i decyzji.
§19
Postgpowanie Kkancelaryjne w Urzedzie okreS$la ustalona przez Prezesa Rady Ministréw Instrukcja
Kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzk6w miedzygminnych.
Urzad prowadzi zbiér zarzadzei Woéjta wydawanych na podstawie upowaznienia zawartego w
obowigzujacych przepisach prawa oraz odrgbny zbidr zarzadzen wewnetrznych Wojta wydawanych w
zwigzku z kierowaniem Urzedem.
Zarzadzenia wewnetrzne zawieraja w tytule oznaczenie ,wewnetrzne”.
Zarzadzeniami wewnetrznymi wprowadzane sg takze instrukcje lub pisma okélne.
Pisma okoélne i okdlniki zawierajg wyjasnienia lub wytyczne dla pracy pracownikéw.

§20
Wit podpisuje:

- zarzadzenia, regulaminy, zarzadzenia wewnetrzne, pisma okolne, okélniki, instrukcje,

- pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

- akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

- odpowiedzi na skargi i wnioski,

- pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

- pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

- pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

- pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem radnych,

- pisma w sprawach zastrzezonych przez Wajta dla siebie,

- umowy zgodnie z Ustawg o0 samorzadzie gminnym.

Zastgpca Woéjta podpisuje decyzje i pisma zgodnie z udzielonym upowaznieniem Wdjta podczas jego obecnosci,

jak i nieobecnosci, a takze niemozno$ci petnienia przez Wojta swoich obowigzkéw.

Kierownik USC i jego Zastepcy, jezeli s3 powolani, wydaja decyzje i podpisujg w swoim imieniu dokumenty w

sprawach przewidzianych w aktach normatywnych dia Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych Gminy zgodnie z przepisami prawnymi o
rachunkowoici, o finansach publicznych i ustawa o samorzadzie gminnym.

. Sekretarz podpisuje decyzje zgodnie z upowaznieniem Woéjta oraz podpisuje wszystkie pisma niezastrzezone

do podpisu Wéjta z zastrzezeniem ust. 6.

W czasie nieobecno$ci w pracy Wojta i Zastepcy Wéjta, Sekretarz podpisuje pisma, dokumenty ksiegowe

zastrzezone do podpisu Wéjta chyba, ze przepis prawa na to nie pozwala.
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. Skarbnik i pozostali pracownicy podpisuja pisma i decyzje zgodnie z udzielonym im upowaznieniami.
. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych reguluja przepisy dotyczace rachunkowosci oraz zarzadzenia
Wéjta wydane na podstawie ww. przepisow.

Rozdziat 5.

Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw.
§ 20

. Wéjti Sekretarz przyjmuja strony w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek od godziny 15-tej do 17-
tej.
. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw obywateli, ktérych zatatwianie nalezy do Rady reguluje uchwata
Rady.
. Stanowisko pracy radcy prawnego dokonuje oceny skargi pod wzgledem prawnym i opiniuje jej zasadno$¢ w
aspekcie naruszen przepiséw prawa.
. Koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw rozpatrywanych
przez Wéjta nalezy do Sekretarza.
. Skargi i wnioski, o ktérych mowa w ust. 2 s3 rejestrowane w odrebnym rejestrze przez Referat Organizacyjny.
. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy i kierownicy referatow sa zobowigzani do wyjasniania spraw
bedacych przedmiotem skargi lub wniosku i przygotowuja projekt zalatwiania skargi i wniosku.
. Komérki wspétpracujace odpowiadaja za strone merytoryczng wyjasnienia skargi, badz wniosku.

Rozdzial 6 Postanowienia konicowe.

§21

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siepraw
ustalonego Zarzadzeniem Nr 41/24 Wéjta Gminy Siepraw z dnia 2
wrzesSnia 2024 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Siepraw.

Zadania komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt. 4 - 13 regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Sieprawiu.

I. Do zadar Referatu Organizacyjnego nalezy
1. Prowadzenie spraw obstugi techniczno-kancelaryjnej sesji Rady, posiedzen Komisji, zebran wiejskich w tym:

1) przygotowanie transmisji i utrwalania za pomocg urzgdzen rejestrujacych obraz i dZwiek obrad Rady;

2) przygotowanie gtosowan jawnych na sesjach Rady za pomocg urzadzen umozliwiajacych sporzadzenie i
utrwalenie imiennego wykazu gltosowan radnych;

3) podanie do publicznej wiadomo$ci w BIP i na stronie internetowej Gminy oraz w sposéb zwyczajowo
przyjety imiennych wykazdéw gltosowan Rady;

4) protokolowanie sesji, posiedzen komisji i zebran wiejskich;

5) pomoc dla radnych w sprawowaniu mandatu;

6) prowadzenie zbioru protokotéw sesji Rady, komisji Rady, zebran wiejskich;

7) prowadzenie zbioru uchwat Rady,

8) przekazywanie uchwal Rady Regionalnej Izbie Obrachunkowej i Wojewodzie;

9) przechowywanie o§wiadczen majatkowych radnych;

10) prowadzenie spraw zatatwiania skarg i wnioskow oraz interwencji mieszkarcéw skierowanych do Rady
lub przez nig rozpatrywanych, prowadzenie rejestru ww. skarg i wnioskéw.

2. Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, Sekretariatu Wajta i spraw kadrowych, a szczegélnie;
1) W zakresie spraw organizacyjnych:

a) organizowania prac zwigzanych z wyborami do Rady, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewo6dztwa, Woéjta, Sejmu
RP, Senatu RP, Prezydenta RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, wyboréw sottyséw i rad soteckich,
organizowania prac zwigzanych z referendami gminnymi i ogélnopolskimi,

b) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

c) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Gminy i internetowych profilach spoteczno$ciowych
Gminy,

d) prowadzenie zbioru i ewidencji aktualnie obowigzujacego prawa miejscowego (informowanie w BIP o
obowigzujacym prawie miejscowym),

e) prowadzenie ewidencji i zbioru aktualnie obowigzujgcych uchwat Rady nie bedgcych prawem miejscowym,

f) prowadzenie spraw wyboréw fawnikéw sagdowych,

g) prowadzenie kroniki Gminy w postaci zbioru artykutéw prasowych oraz internetowych;

h) zapewnienie czystosci w budynkach Urzedu,

i) prowadzenie dziennika podawczego i dziennika korespondencji wychodzacej,

i) przesylanie i doreczanie korespondencji,

k) wspdtpraca z redaktorem gazety gminnej,

l)  prowadzenie czynnoSci techniczno- kancelaryjnych zwigzanych z wydawaniem gazetki gminne;j,

m) prenumerata czasopism,

n) prowadzenie ewidencji literatury kupionej dla pracownikéw (ksigzki, publikacje itp.),

0) zamawianie, rejestrowanie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

p) sprawy zwigzane z herbem Gminy i innymi oznakami urzedowymi,

q) utrzymania tablic ogloszeniowych,

r) sprawy komisji inwentaryzacyjnej Srodkéw trwatych,

s) wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

t) ewidencji sSrodkéw trwatych i kart wyposazenia stanowisk pracy w Urzedzie,

u) dbanie o wyposazenie Urzedu, wyglad budynku i jego otoczenia,

2) W zakresie prowadzenia Sekretariatu Wéjta:
a) prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta wydawanych na podstawie ustaw i zarzadzen wewnetrznych Woéijta,
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b) obstuga centrali telefonicznej,

¢) prowadzenie harmonogramu spotkan i narad Wojta,

d) informowanie obywateli o zatatwianych sprawach w Urzedzie.

3) W zakresie kadr - sprawy:

a) prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracy pracownika, jego uprawnien, wymaganych przez
prawo pracy w tym dotyczacych wykorzystania urlopu wypoczynkowego, bezptatnego, Swiadectwa pracy
itp.,

b) ewidencji pracownikéw,

c) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze,

d) nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunkoéw pracy, nagradzania i karania pracownikéw,

e) praw pracownika i przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy,

f) szkolen pracownikéw i innych form podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

g) bezpieczenstwo i higiena pracy pracownikéw z wyjatkiem zatrudnionych przy oczyszczalni Sciekéow i
wodociagach i kanalizacji,

h) sprawy emerytalne pracownikbw w tym dokumentowanie stazu pracy i zaswiadczen o wysokosci
osigganego wynagrodzenia,

i) sprawy socjalne pracownikéw, gospodarowanie funduszem socjalnym,

j) przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy i przydziatu odziezy roboczej,

k) prowadzenia spraw kadrowych-kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Siepraw z wyjatkiem spraw
kadrowych Dyrektoréw szkot przekazanych COS,

[) wspdlpraca z urzedami pracy,

m) gospodarka etatami i funduszem ptac, regulaminéw dot. spraw kadrowych i socjalnych w urzedzie,

n) zatrudniania stazystéw i pracownikéw przy robotach publicznych i interwencyjnych;

o) przyjmowania na praktyki uczniéw szkét Srednich i studentow,

p) sprawozdawczo$ci zwigzanej z zatrudnianiem pracownikéow tym dot. wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

4) W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

— prowadzenie spraw zwiazanych z gminnym zasobem mieszkaniowym w tym: ustalania zasad najmu lokali
mieszkalnych, zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym, wysokoéci czynszéw najmu lokali
mieszkalnych, najmu lokali mieszkalnych, lokali socjalnych w budynku Urzedu i budynkach gminnych
nieoddanych w zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym.

5) W zakresie potwierdzania profilu zaufanego ePUAP:

a) weryfikacja zgodnosci danych zawartych w profilu uzytkownika ze stanem faktycznym poprzez sprawdzanie
danych zawartych we wniosku z danymi zawartymi w profilu uzytkownika i danymi w zbiorze PESEL i
potwierdzanie tozsamosci osoby wnioskujgce]j o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP,

b) nadanie uprawnieh wynikajgcych z posiadania profilu zaufanego ePUAP,

¢) podpisywanie profilu zaufanego osoby wnioskujgcej,

d) przedtuzenie waznosci i uniewaznienia profilu zaufanego ePUAP,

e) przechowywanie dokumentacji papierowej w zakresie potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu
zaufanego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z w sprawie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publiczne.

6) W zakresie obstugi kasowej Urzedu i obstugi kasowej jednostek organizacyjnych gminy prowadzonej na
podstawie porozumienia z tymi jednostkami;

a) przyjmowanie wplat z tytulu podatkéw i optat stanowigcych dochéd Gminy, optat administracyjnych,
naleznosci z tytulu uméw na podstawie faktury wystawionej przez Urzad, w tym oplat za wode i Scieki,
odpady komunalne oraz z czynszéw, naleznosci z tytutu umow sprzedazy, wplat wadium w organizowanych
przez Gming przetargdw, opat z zezwolenia na sprzedaz alkoholu itp.

b) obliczanie i pobieranie wraz z wptata odsetek za zwloke,

c) wydawanie pokwitowan przyjetej wptaty do kasy,

d) dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych pracownikom Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy na podstawie list ptac zatwierdzonych przez kierownika jednostki (urzedu),

e) wyplaty naleinosci na podstawie dowodéw kasowych uzasadniajacych wyptate (rachunki, faktury, listy
wyptat, delegacji stuzbowych, wnioskéw o zaliczke itp.),
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f) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

g) pobieranie gotowki z banku na podstawie czeku wystawionego przez uprawnione osoby,
h) sporzadzanie raportéw kasowych, odprowadzanie gotéwki do banku,

i) obstuga terminalu platniczego. :

IL. Referat Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Gospodarczych oraz Zaméwiei Publicznych zatatwia sprawy z
zakresu rozwoju infrastruktury Gminy, inwestycji i remontéw komunalnych, prowadzenie procedury
zamoOwien publicznych dla potrzeb inwestycji i remontéw oraz dla innych stanowisk pracy w Urzedzie w
zakresie ustug i dostaw, gospodarki na drogach, transportu, energetyki, w tym;

1) W zakresie rozwoju infrastruktury Gminy - sprawy:

a) strategii Gminy i planéw gospodarczych Gminy,

b) pozyskiwania Srodkéw pomocowych z Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, Unii
Europejskiej, rzadowych i jednostek samorzadowych wyiszego szczebla, oraz innych $rodkéw
zewnetrznych na realizacje zadan inwestycyjnych i pozainwestycyjnych, rozliczania otrzymanych $rodkéw,
wspotpraca w tym wzgledzie z jednostkami organizacyjnymi Gminy realizujacymi programy dofinansowane
ze §rodkéw pomocowych,

c) rozliczania dotacji otrzymanych przez Gming na zadania pozainwestycyjne i inwestycje,

d) rozlicznie dotacji przyznanych na podstawie przepiséw prawa przez Gmine osobom prywatnym na zadania
inwestycyjne i remontowe,

2) W zakresie inwestycji remontéw komunalnych oraz zaméwien publicznych:

a) ustalanie planéw w zakresie remontéw i inwestycji komunalnych;

b) prowadzenie inwestycji i remontéw ujetych w budzecie gminy lub wieloletnim planie finansowym w tym

m.in;

- przygotowanie projektu i kosztorysu inwestycyjnego,

- wystapienie o pozwolenie na budowe, pozwolenia wodnoprawnego,

- zgloszenie remontu inwestycji -zgodnie z prawem budowlanym

- wylonienie wykonawcy inwestycji rob6t budowlanych, ustug projektowych i innych zwigzanych z
realizacja inwestycji, zlecenie nadzoru inwestycyjnego, w tym prowadzenie procedury zamoéwien
publicznych,

- odbidr inwestycji i przekazanie jej uzytkownikowi,

- rozliczenie inwestycji w sposéb umozliwiajgcy wpis $rodka trwatego do ewidencji ksiegowej,

c) prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania zaméwieri publicznych na potrzeby Urzedu oraz na

potrzeby jednostek organizacyjnych Gminy.

d) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych i sprawozdawczoéci z tego zakresu.

3) W zakresie spraw zwigzanych z gospodarka drogami - sprawy:

a) ewidencji gminnych drég publicznych i wewnetrznych,

b) planéw finansowania budowy drég i pozyskiwania srodkéw na ulepszenie i budowe nowych drég w Gminie,

c¢) kontrola stanu nawierzchni drég i mostow,

d) zezwolefi na zajecie pasa drogowego drogi gminnej, urzadzenie zjazdu z drogi gminnej, optat za zajecie pasa
drogowego,

e) zaliczania drég publicznych do kategorii publicznych drég gminnych i okreélanie ich przebiegu w terenie,

f) zarzadzania drogami wewnetrznymi,

g) numeracji drég gminnych, nadawania nazw drogom wewnetrznym,

h) prowadzenie inwestycji i remontéw na drogach,

i) zabezpieczenia przejezdnosci drég w okresie zimowym (wylonienie wykonawcy tych ustug)

j) oswietlenia drég,

k) opinii o lokalizacji budynkéw, budowli przy drogach gminnych,

) ustalania optat za korzystanie przez operatora i przewozinika z przystank6w komunikacyjnych oraz
okreslenie przystankéw komunikacyjnych i warunkéw i zasad korzystania z przystankéw i egzekwowania
tych optat,

4) W zakresie spraw gospodarczych - sprawy:
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a) stanu technicznego i uzytkowego budynkéw gminnych nie oddanych w zarzad gminnym jednostkom
organizacyjnym i osobom prawnym, zabezpieczenie przeciwpozarowe i ochrona budynkéw i budowli
stanowigcych wiasno$¢ Gminy,

b) zaopatrzenie Urzedu w materiaty kancelaryjne i druki oraz wyposazenie i w sprzgt,

¢) remonty, naprawy maszyn biurowych, komputeréw, innego wyposazenie i sprzetu,

d) komisji inwentaryzacyjnych,

e) ubezpieczenia majatku nieruchomego i ruchomego Gminy,

f) opieka informatyczna nad istniejacymi systemami informatycznymi,

g) ewidencji uzywanego oprogramowania w urzedzie oraz umow licencyjnych i umoéw serwisowych itp.,

h) zapewnienie tacznosci telefonicznej,

i) troska i dbato$¢ o funkcjonujaca sie¢ informatyczng w Urzgdzie oraz o jej rozwdj w miare potrzeb, a takze
archiwizowanie danych zawartych w komputerach,

j) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych i
czuwanie nad ich bezpieczenistwem,

k) czuwanie nad bezpieczenstwem systemow informatycznych i zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego oraz eksploatowanych
systemow informatycznych,

IIl. Referat Gospodarki Komunalnej i Gospodarki Odpadami prowadzi sprawy zarzadzania siecia
wodociggowa, kanalizacyjna 1 oczyszczalnig $Sciekow w Gminie, w tym sprawy bhp pracownikow
zatrudnionych przy obstudze urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych, utrzymania porzadku na
nieruchomoéciach i w lokalach stanowigcych wiasnoéé Gminy, gospodarki odpadami, utrzymania i porzadku
czystosci w Gminie, cmentarzy i chowania zmarlych, oraz nadzoru nad $rodkami transportowymi Urzedu i
sprawy bhp kierowcéw, w tym;

1) W zakresie zarzadzania siecia wodociagowa, kanalizacyjna i oczyszczalnig $ciekow w Gminie prowadzi

sprawy;

a) projektéw planéw rozwoju sieci wodociggowej i kanalizacyjnej w gminie,

b) projektéw taryf optat za wodg i Scieki,

c) projektéw regulaminu dostarczania wody i odbioru $ciekéw w tym, kalkulacje kosztow 1 m3 dostawy wody
do odbiorcéw i w tym celu prowadzi analize kosztéw utrzymania wodociggu i kanalizacji w oparciu o dane
ksiegowosci i prowadzong ewidencje analityczng,

d) uméw o dostawe wody i odbidr Sciekéw oraz na wywoz nieczystosci ciektych,

e) utrzymania w nalezytym stanie technicznych urzadzeri kanalizacji gminnej i wodociggu gminnego przy
pomocy pracownikéw obstugi zatrudnionych przy obstudze wodociggdw i kanalizacji,

f) wydawania zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
zbiorowego odbioru $ciekow,

g) okreslania warunkéw wykonania podigczenia nieruchomosci do gminnej sieci kanalizacyjnej i do gminnego
wodociagu,

h) odbioru przylaczy i ich ewidenciji,

i) obliczania oplaty na rzecz $rodowiska z tytulu prowadzenia oczyszczalni $ciekéw i sporzadza sprawozdania
w tym zakresie,

j) bezpieczenistwo i higiena pracy pracownikéw obstugi oczyszczalni $ciekéw i urzadzen kanalizacyjnych i
wodociggowych,

k) zezwolen na prowadzenie na terenie Gminy wywozu odpadéw komunalnych ciektych,

) sprawno$ci technicznej urzadzeri oczyszczalni i urzadzen,

m) wykonywanie prac konserwacyjnych urzadzen wodociagow i kanalizacji i oczyszczalni Sciekéw,

n) wymiana wodomierzy,

0) usuwanie awarii niewymagajacych specjalistycznej wiedzy,

p) poboru oplat za wode dostarczang wodociggiem gminnym i odbidr $ciekéw gminng kanalizacjg oraz za
wywdz nieczystosci ciektych

q) organizacja i nadz6r nad wywozami nieczysto$ci ciektych gminnymi zestawami asenizacyjnymi.
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2) W zakresie utrzymania porzadku na nieruchomosciach, przystankach publicznych i w lokalach
stanowiacych wlasno$¢ Gminy wykonuje nastepujace zadania;
a) odéniezanie plac6w, koszenie trawy,
b) oczyszczenie placéw i chodnikéw, klatek schodowych, piwnic w budynkach komunalnych zarzadzanych
przez Urzad,
¢) naprawa, konserwacja, remont nawierzchni placéw i drég dojazdowych do nieruchomosci, ogrodzen itp,
d) wykonywanie drobnych napraw w budynkach i lokalach zarzadzanych przez Urzad,
e) zabezpieczanie nieruchomosci przed gotoledzia,
f) wykonywanie na zlecenie Wojta prac porzadkowych w budynkach i na nieruchomosciach gruntowych
szkolnych,
g) zapewnienia czysto$ci na przystankach gminnych i drogach publicznych.
3) Sprawy nalezace do gmin okreslone ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz innych
przepiséw dot. czystosci i porzadku w gminie w tym m.in.;
a) zorganizowania odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja
mieszkaricy,
b) opracowania projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie przewidzianym ustawg o utrzymaniu czystoéci.
c) pobér oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
d) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadéw,
e) nadzorowania gospodarowania odpadami komunalnymi,
f) selektywnego zbierania odpadéw,
g) coroczna analiza stanu gospodarki odpadami komunainymi,
h) okreslanie wymagan wobec 0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczeristwa i czystoéci w
miejscach publicznych,
i} organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
i) zbierania, transport i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat,
k) znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych choroba zakazng zwierzat,
I) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci,
m) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie,
- oproézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych,
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych,
n) prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikéw na nieczysto$ci pltynne i przydomowych oczyszczalni
$ciekoéw,
o) kontroli czegstotliwosci ich opréiniania zbiornikéw na nieczysto$ci ptynne i osadu z oczyszczalni
przydomowych,
p) sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.
4) W zakresie gospodarki odpadami:
a) wykonania decyzji, o ktdrych mowa art.149 w ust. 1 Ustawy o odpadach,
b) opinii projektu wojewddzkiego planu gospodarki odpadam (art. 36 ust. 4 ustawy o odpadach),
¢) nakazania usuwania odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania i magazynowania.
5) W zaKresie nadzoru nad $rodkami transportowymi Urzedu kontrolowanie i organizacja pracy kierowcéw
samochodéw stuzbowych Urzedu w tym samochodu dowozgcego uczniéw do szkét.

IV. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy;

a) rejestracji stanu cywilnego urodzenia, matzenistwa i zgonu,

b) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego w polskich ksiegach stanu cywilnego,

¢) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego i zadwiadczenh o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego
wpisach lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych odpiséw wraz z ewidencjg pobranej oplaty
skarbowe;j,

d) wydawanie zaSwiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

e) prostowanie w aktach stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,

f) wystgpowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
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g)

h)
i)

t)
u)

uzupelnienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o aktach stanu
cywilnego w przypadkach, gdy uzupetnienie aktu nie nalezy do sadu,
wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzefistwa wedtug prawa polskiego,
przyjmowanie o$wiadczen woli o:
- wstapieniu w zwigzek matzenski,
- braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzeristwa,
- wyborze nazwiska, jakie majg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed matlzenstwem,
- uznaniu ojcostwa,
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
prowadzenie rejestru o$wiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa,
wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
zwracanie sie do sadu o rozstrzygniecie watpliwosci, czy matzefistwo moze by¢ zawarte,
wydawanie zaswiadczen o braku okolicznoéci wylaczajgcych zawarcie malzeristwa,
przechowywanie ksiag stanu cywilnego, ich zabezpieczanie,
prowadzenie archiwum dla dokumentéw aktéw stanu cywilnego,
przekazywanie do archiwum paristwowego ksigg USC 100-letnich (urodzenia), 80-letnich (matzenistwa i
zgonu),
zmiany imion i nazwisk,
organizowanie uroczystoéci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego, przyjmowanie
o$wiadczen woli spadkodawcéw,
wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla oséb urodzonych
w Polsce,
prowadzenie innych spraw nalezacych do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wynikajacych z Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych przepiséw,
przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru BUSC (Bazy
Ustug Stanu Cywilnego).

V. Do zadan Stanowiska Pelnomocnika Do Spraw Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych, Kryzysowych,
Archiwum i Rolnictwa naleza: ochrona tajemnicy stuzbowej, ochrona danych osobowych, sprawy obronne,
obrona cywilna, ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa, rolnictwo i archiwum zakladowe, a
szczegblnie:

1) W zakresie zapewnienia ochrony tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych w Urze¢dzie;

a)

b)

wykonywanie obowigzkéw Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych w tym:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoblnosci szacowanie ryzyka,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji przez
pracownikéw Urzedu,
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta, planu ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowarn sprawdzajgcych,
prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0s6b, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnigto.
wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zapewnieniu ochrony danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych)
oraz ustawg o ochronie danych osobowych

2) W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej;

a)

Sprawy rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
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b) Sprawy uznawania Zotnierza odbywajacego stuzbe wojskowg lub osoby podlegajacej kwalifikacji wojskowej,
ktéremu doreczono kartg powotania za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

c¢) Plany $wiadczen osobistych i rzeczowych,

d) Doreczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej,

e) Tworzenie formacji obrony cywilnej i prowadzenia szkolen cztonkéw tych formacji,

f) Tworzenie planéw obrony cywilnej,

g) Sprawy Swiadczer osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej i w sytuacjach kryzysowych dla
ochrony ludno$ci i mienia,

h) Sprawy szkolen ludno$ci w zakresie ostrzegania i alarmowania o niebezpieczeristwie, organizowania obrony
ludnosci przed skazeniami i dzialaniami wojennymi,

i) Koordynowanie pracami dla zwalczania klesk zywiotowych i w sytuacjach kryzysowych, wspétdziatania z
innymi jednostkami podejmujacymi dzialania ochronne, opracowania planéw dziatania na wypadek
wystapienia kleski Zzywiotowej.

3) W zakresie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarows i przeciwpowodziowa i ochrony ludnosci i
mienia w sytuacjach kryzysowych:

a) zatrudniania komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej,

b) koordynowania funkcjonowania na terenie Gminy krajowego systemu ratowniczo-ga$niczego,

c) tworzenia gminnej zawodowej strazy pozarnej lub jednostek ratowniczych,

d) jednorazowych odszkodowan z tytutu wypadkéw w czasie dziatat ratowniczych cztonkom OSP i ich
rodzinom,

e) odszkodowan dla cztonkéw OSP, ktére nie zostaty wiaczone do Krajowego Systemu Ratowniczo Gasniczego,
za szkody w mieniu w czasie dziatan ratowniczych,

f) kosztéw wyposazenia, utrzymania wyszkolenia i zapewnienia gotowo$ci bojowej ochotniczych strazy
pozarnych, optacania ubezpieczenia czlonkéw ochotniczej strazy pozarnej i mlodziezowej druzyny
pozarniczej,

g) organizowania na terenach zagrozonych powodzig, ochotniczych druzyn ratowniczych dla ochrony przed
powodzig,

h) ewakuacji ludnos$ci z terenéw zagrozonych powodzig,

i) wnioskowanie do wojewody o odszkodowanie za zniszczenie lub utrate srodkéw przewozowych, sprzetu
lub materiatéw zuzytych podczas przygotowania lub bezposredniej ochronie przed powodzia,

j) zobowigzywania do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig.

4) W zakresie spraw rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa:

a) wspotpraca w sprawie zagospodarowania obwodéw towieckich,

b) opinii w sprawie wydzierzawienia obwodéw towieckich,

c) wspotdziatanie w zakresie ochrony roélin, ochrony zwierzat i ochrony przed chorobami zakaznymi,

d) orzekanie o czasowym odebraniu wilascicielowi zwierzecia, ktére jest okrutnie traktowane,

e) opiniowanie wnioskdw o przyznanie dotacji na zalesienie nieruchomosci i udostepnianie sadzonek,

f) wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku i konopi wioknistych, nadzér nad uprawg maku i konopi,
prowadzenie ewidencji wydanych zezwoleri, wydawanie nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi
prowadzonych w sposdb niezgodny z przepisami,

g) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

h) projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie zatwierdzenia planu gospodarowania na gruntach potozonych na
obszarach szczegoélnej ochrony §rodowiska lub w strefach ochronnych,

i) decyzji nakazujacych wlascicielowi gruntéw wykonanie w okreslonym terminie odpowiednich zabiegéw o
ktorych mowa w art. 15 ust. 5 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. 0 ochronie gruntéw rolnych i leénych (i zlecanie
wykonanie zastepcze tych zabiegdw).

i) opinii, co do;

- natoZenia obowiazku zdjecia wierzchniej warstwy gleby przed jej wytaczeniem z produkgji rolnej (art.
14 ww. ustawy o ochronie gruntéw rolnych),
- decyzji w sprawach rekultywacji gruntéw i zagospodarowania gruntéw (art. 22 ww. ustawy o ochronie
gruntéw rolnych).
5) W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:
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a) przejmowania i przechowywania zgodnie z obowiazujacymi przepisami dokumentacji archiwalnej i
niearchiwalnej w archiwum zaktadowym,

b) zabezpieczania akt przed zniszczeniem,

¢) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego,

d) wypozyczania akt z archiwum pracownikom Urzedu,

e) brakowania akt niearchiwalnych za zezwoleniem archiwum panstwowego

f) skanowanie dokumentacji o szczeg6lnej wartosci (digitalizacja akt);

g) nadzér nad poprawno$cig stosowania Klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentéw wytwarzanych w
Urzedzie.

VL Do zakresu dziatania Stanowiska do Spraw Obywatelskich i Spolecznych naleza sprawy z zakresu
ewidencji ludno$ci, dowodéw osobistych; bezpieczenstwa publicznego, kultury, kultury fizycznej i sportu,
ochrony zdrowia i przeciwdzialania alkoholizmowi, niektére sprawy z zakresu o$wiaty, opieki nad dzie¢mi do
lat trzech, sprawy nalezgce do Gminy z zakresu ustawy Prawo przedsiebiorcéw, zezwolen na prowadzenie
placéwek wsparcia dziennego i na sprzedaz napojow alkoholowych, publicznego transportu drogowego,
zezwolenia dla niektérych zadan z zakresu o§wiaty w tym szczegolnie:

1) W zakresie ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw osobistych:

a) zameldowanie na pobyt staly i czasowy, wymeldowanie z pobytu statego lub czasowego,

b) przyjmowanie zgloszen pobytu za granica, jezeli pobyt bedzie trwat dtuzej niz 6 m-cy,

¢) prowadzenie i aktualizowanie rejestru mieszkaficéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

d) udostepnianie informacji z rejestréw mieszkaficéw oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcdw

e) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodéw osobistych z aktywacja
ich warstwy elektronicznej,

f) prowadzenie rejestru numerowego odnotowanie w rejestrze faktu utraty dowodu osobistego, prowadzenie
zestawiert wydanych dowodéw osobistych i ujmowanie tych danych w ewidencji ludnoéci,

g) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej na podstawie innych
przepiséw do posiadania numeru PESEL

h) Innych spraw przewidzianych ustawa o ewidencji ludnosci i ustawa o dowodach osobistych.

i) sporzadzanie wykazu os6b podlegajacych rejestracji wojskowej i kwalifikacji wojskowej,

j) prowadzenie statego rejestru wyborcéw ijego biezaca aktualizacja,

k) Informowania dyrektoréw szkét podstawowych o dzieciach zamieszkatych w obwodzie danej szkoly w
wieku od 3 do 18 lat oraz COS o osobach zamieszkatych w gminie podlegajacych obowigzkowi nauki,

) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL i potwierdzanie statusu UKR dla obywateli Ukrainy w
zwiazku z agresja na Ukrainie oraz korekta danych obywateli Ukrainy w rejestrze PESEL,

m) przyjmowanie zgloszeri do Rejestru Danych Kontaktowych,

n) przyjmowanie wnioskéw o zastrzezenie lub cofnigcie zastrzezenia numeru PESEL,

0) udostepnianie danych z rejestru PESEL i RDO (Rejestr Dowodow Osobistych)

2) W zakresie spraw spotecznych i bezpieczenstwa publicznego:

a) przyjmowanie zgloszeni o organizowaniu zgromadzen na otwartej przestrzeni,

b) zezwolefi na organizowanie imprez masowych,

¢) wskazywanie kandydata na opiekuna spotecznego,

d) wspétpraca z policja i udzielanie pomocy policji,

e) realizacja zadan Gminy w zakresie pomocy repatriantom i cudzoziemcom,

f) opieka nad pomnikami walki i meczefistwa narodu polskiego,

g) wnioské6w o odznaczenia mieszkancow Gminy,

3) W zakresie ochrony zdrowia i przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii;

a) wspétpraca w zakresie realizacji programéw prozdrowotnych,

b) obstuga techniczno-kancelaryjna Komisji do Spraw Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Przeciwdziatania Narkomanii oraz opracowanie programu rozwigzywania probleméw alkoholowych i
narkomanii i nadzdr nad jego realizacjg,

¢) szukanie poparcia dla dzialafi na rzecz zmniejszania probleméw alkoholowych.

d) organizowanie pomocy dla 0s6b uzaleznionych i ich rodzin.
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e) wspodtdziatanie i wspélpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w zakresie rozwigzywania
probleméw alkoholowych,
f) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie:

- ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa),
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy jak i w miejscu sprzedazy na terenie Gminy,

- zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych.

4) W zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej i sportu i o$wiaty;
a) pomoc dla stowarzyszen kultury, pomoc bibliotekom, GOKiS
b) sprawy oSwiaty w zakresie nieprzekazanym COS i GOPS i nie zastrzezonym do kompetencji Sekretarza w
tym: m. in.

- zwracania gminom kosztéw dotacji udzielonej przedszkolom,

- sprawy uczniéw, w tym stypendiéw, z wyjatkiem stypendiow socjalnych,

- wspétzawodnictwa organizowanego przez szkoty lub gminy w zawodach sportowych, konkursach itp., i
innych zadan finansowanych w budzecie z pozostatej dziatalno$ci ustawowe;j,

- zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikéw zamieszkatych na terenie Gminy, rozliczania dotacji przyznanej
Gminie na ten cel,

- dowozu uczniéw do szkél, w tym uczniéw niepelnosprawnych, oraz zwrotu kosztéw dowozu uczniéw
niepetnosprawnych do szkét i placéwek, ponoszonych przez rodzicow.

5) W zakresie zadan Gminy dotyczacych sprawowania opieki nad dzie¢mi do lat trzech i wspieraniu rodzin
w zakresie nieprzekazanym do GOPS lub organizacjom pozarzgdowym;
a) prowadzenie rejestru podmiotdw prowadzacych ztobki i kluby dzieciece,
b) wydawanie za$wiadczeri o wpisaniu podmiotu do rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki i kluby
dzieciece,
¢) odmowa wpisu do rejestru prowadzacych ztobki i kluby dzieciece,
d) wykreslenie z rejestru prowadzgcych ztobki i kluby dzieciece,
e) opracowanie projektu uchwat Rady o:
- wysoKkosci wpisu do rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki i kluby dzieciece
- wysoko$ci optat za pobyt dziecka w ztobku i klubie prowadzonym przez Gmine i u opiekuna dziennego,
- maksymalng wysoko$¢ optaty za wyzywienie w ztobku, klubie dziecigcym prowadzonych przez gmine i
u opiekuna dziennego,
- wysoko$ci wynagrodzenia opiekuna dziennego,
- planie sprawowaniu nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi i opiekunami domowymi,
- wysokosci i zasadach ustalania dotacji celowej na kazde dziecko dla podmiotu prowadzacego ztobek i
klub dzieciecy
f) zatrudniania dziennych opiekunéw dzieci do lat trzech i prowadzenie wykazu tych opiekunéw,
g) zawierania uméw ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej dziennych opiekunéw,
h) prowadzenia czynno$ci nadzorczych w stosunku do podmiotéw prowadzacych ztobki, kluby dzieciece i w
stosunku do dziennych opiekunéw;
i) uzyskiwanie srodkéw pomocowych na prowadzenie przez Gmine opieki nad dzieé¢mi do lat trzech,
[) sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat trzech i przekazywania ich
wiasciwemu wojewodzie w wersji elektroniczne;j.
k) zlecania organizacji opieki sprawowanej formie ztobka lub klubu dzieciecego.
6) W zakresie dzialalnosci gospodarczej, wydawania zezwolenn na prowadzenia placéwek wsparcia
dziennego i na sprzedaz napojéw alkoholowych;
1) prowadzenie spraw nalezgcych do Gminy zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnoéci
Gospodarcze] (tj. CEIDG):
przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG.
- weryfikowanie pod wzgledem formalnym wnioskéw i potwierdzanie tozsamos$ci wnioskodawcy
sktadajacego wniosek,
- potwierdzanie faktu przyjecia wnioskéw,
- przeksztatcanie wnioskéw w forme elektroniczng,
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- opatrywanie wniosku podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca kwalifikowanego
certyfikatu,

- archiwizowanie ww. wnioskéw i dokumentacji z nimi zwigzanej (ztozonej i wytworzonej) w przez okres
10 lat i niszczenie dokumentacji ww.

- przyjmowanie wnioskéw od przedsigbiorcow podlegajacych wpisowi do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej o wpis do rejestru dzialalnosci regulowanej wraz z
oéwiadczeniem oraz wskazaniem organu prowadzacego rejestr dzialalnosci regulowanej (art. 43
ustawy Prawo przedsigbiorcow)

2) przygotowanie zawiadomienia do wiasciwych organéw W razie powzigcia wiadomo$ci o wykonywaniu
dziatalnoéci gospodarczej niezgodnie z przepisami ustawy, a takze w razie stwierdzenia zagrozenia zycia lub
zdrowia, niebezpieczenistwa powstania szkod majatkowych w znacznych rozmiarach lub bezpoéredniego
zagrozenia S$rodowiska w wyniku wykonywania dziatalnoSci. W przypadku braku mozliwosci
zawiadomienia przygotowanie projektu decyzji o wstrzymaniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej na
czas niezbedny, nie dluzszy niz 3 dni (art. 60 ustawy Prawo przedsiebiorcow).

3) realizacja zadan zleconych Gminie dot. czynnoSci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego, w tym; umozliwienie zainteresowanym przedsigbiorcom wgladu do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnoéci (PKD), udostgpnianie urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawa umozliwiajacych
rejestracje spotek jawnych, dostepu do informacji o wysokos$ci oplat, sposobie ich uiszczania oraz o
whaéciwoéci miejscowej sgdow rejestrowych (art. 2 ustawy o KRS).

4) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych oraz obiektow nie bedacych obiektami hotelarskim na podstawie
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw
turystycznych i innych zadan Wéjta wynikajacych z tej ustawy,

5) wydawanie zezwolen, cofanie zezwolefi i odmowa wydania zezwolenia na prowadzenie placéwki wsparcia
dziennego na podstawie art. 18 - 22 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

6) wydawanie zezwolen sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy i
poza miejscem sprzedazy na podstawie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym;

- prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

- przyjmowanie pisemnych o$wiadczei o warto$ci sprzedazy poszczegblnych rodzajow napojow
alkoholowych w punkcie sprzedazy,

- naliczanie optat za korzystanie z zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych przed wydaniem
zezwolenia.

- przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwoleni na wyprzedaz posiadanych z inwentaryzowanych
zapasow napojéw alkoholowych w przypadku wygasnigcia zezwolenia i naliczanie optaty za
korzystanie z zezwolenia,

7) W zakresie spraw publicznego transportu drogowego;

a) licencji i zezwolefi na transport drogowy z uwzglednieniem zmian przewidzianych ustawa z dnia 16 grudnia
2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym.

b) zadan zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw Gminy, jako organizatora publicznego transportu
zbiorowego w tym;

- zglaszania potrzeb transportowych dotyczacych linii komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar Gminy

Siepraw do Starosty i Marszatka Wojewd6dztwa wiasciwych do przebiegu linii komunikacyjnych;

- opinii planéw transportowych gmin sasiednich,
- zawierania zwigzku miedzygminnego dla realizacji zadar publicznego transportu zbiorowego,
- organizowanie publicznego transportu zbiorowego na obszarze Gminy Siepraw w granicach

administracyjnych Gminy; jezeli zajdzie taka potrzeba, w tym wytanianie przewoznika zgodnie z ustawg o

transporcie drogowym.

VII. Samodzielne Stanowisko do Spraw Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Ochrony
$rodowiska; prowadzi sprawy geodezji i gospodarki gruntami, sprawy wynikajace z ustawy o ksztaltowaniu
ustroju rolnego, numeracji budynkéw, planowania, zagospodarowania przestrzennego Gminy, ochrony
zabytkéw, geologii, gospodarki nieruchomo$ciami gminnymi, ochrony $rodowiska i ochrony przyrody w tym;

1) W zakresie geodezji i gospodarki gruntami prowadzi sprawy podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci;
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2) W zakresie numeracji budynkoéw;

- nadawania numeréw budynkom,
- zadawania nazw drogom,
- zmian w numeracji budynkéw.

3) W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego;

4)

5)

6)

a) aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania terenu, zwanego dalej studium,
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i nadzoru nad wykonaniem zlecenia,

b) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania,

c) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i dokonywanie oceny aktualno$ci
planu miejscowego i studium, w celu przedtozenia wynikéw tej analizy i oceny Radzie, co najmniej raz w
kadencji,

d) przyjmowanie rejestrowanie wnioskdw o uaktualnienie planu,

e) przekazywanie Staroscie kopii studium i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, nie pézniej
niz w dniu wejscia w zycie planu lub studium,

f) wydawania wypiséw i wyryséw z planu i studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,

g) wydawanie decyzji w sprawach jednorazowej nalezno$ci z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomoéci w
zwigzku ze zmiang planu zagospodarowania przestrzennego,

h) odszkodowant z tytutu utraty warto$ci nieruchomos$ci wskutek zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

i) analizy dokonanych zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

j) sporzadzania informacji dla Rady o zgloszonych zadaniach wyplaty odszkodowania i o pobraniu
jednorazowej naleznosci, czuwanie nad prawidtowym przebiegiem prac planistycznych planu miejscowego i
studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego,

k) spraw gminnego programu rewitalizacji;

W zakresie ochrony zabytkoéw;

a) wspotdziatanie w ochronie zabytkéw kultury koscielnej i sakralnej,

b) zglaszanie przedmiotéw zastugujacych do wpisania do rejestru zabytkéw,

¢) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

d) sprawy planow ochrony zabytkéw,

e) przyjmowanie zgloszefi o znalezieniu przedmiotu archeologicznego, bad? odkryciu wykopaliska oraz o
znalezieniu przedmiotu posiadajacego cechy zabytku,

fy wystepowanie z wnioskiem o wpisanie débr kultury do rejestru zabytkow.

W zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi;

a) prowadzenia ewidencji gruntéw stanowigcych wlasno$¢ Gminy i bedgcych we wladaniu Gminy, uzgadnianie
tej ewidencji z ewidencja Srodkéw trwatych w Urzedzie i ewidencjq gruntéw prowadzong przez Powiat oraz
ksiegami wieczystymi prowadzonymi przez wlasciwe sady.

b) regulowania stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

c) opracowania planu wykorzystania zasobu nieruchomosci gminnych.

d) opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie gospodarki gruntami i budowlami
Zwigzanymi z tymi gruntami,

e) sprawy nabycia, zbycia, zamiany nieruchomosci gminnych,

f) sprawy najmu, dzierzawy uzyczenia nieruchomosci i lokali w budynkach gminnych z wyjatkiem lokali
mieszkalnych,

g) obciazanie nieruchomo$ci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,

h) wykonywanie prawa pierwokupu,

i) wykupuy, przejecia nieruchomosci w przypadkach przewidzianych prawem,

j) sprawy odszkodowan za przejete nieruchomosci,

k) oddawania w trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

I) przeksztalcania uzytkowania wieczystego we wiasnosé,

m) optat za trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste.

n) wnioskéw o wywlaszczenie nieruchomosci;

o) optat adiacenckich.

W zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody ;
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a) zakladanie parkéw wiejskich,

b) opracowanie gminnego programu ochrony érodowiska i innych gminnych programéw z zakresu ochrony
$rodowiska,

¢) monitorowanie realizacji programu ochrony S$rodowiska gminnego i dzialan Gminy wynikajacych z
wojewddzkich i powiatowych programéw dot ochrony $rodowiska;

d) stosowanie ograniczen, co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz $rodkéw transportu
stwarzajacych ucigzliwo$¢ w zakresie hatasu i wibracji;

e) nakazu wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wody przed zanieczyszczeniem i zakazu
wprowadzenia do wody $ciekéw nienalezycie oczyszczonych,

f) nakazu przywrécenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajagcym
szkodom,

g) zatwierdzanie ugody w stosunkach wodnych,

h) przyjmowania zgloszenn eksploatacji przydomowych oczyszczalni $ciekébw o przepustowosci do 5 m3 na
dobe, wykorzystywanych na potrzeby wtasnego gospodarstwa domowego lub rolnego w ramach zwyktego
korzystania z wéd,

i) ewidencjonowania opracowan z zakresu ochrony $rodowiska i ich udostepnianie,

g) ochrona przyrody w tym zezwolenia na usuwanie drzew i krzewdw, kar i oplat za usuwanie drzew i
krzew6w i sprawy ustanawiania i znoszenia pomnikéw przyrody;

j) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach inwestycji oddziatujgcych lub moggcych
oddzialywa¢ na Srodowisko,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z optata za zmniejszenie retencji terenowej.

VIII. Do zadan Stanowiska Finansowo - Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci i obstuga finansowo-
ksiegowa, Budzetu Gminy i Urzedu, wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzgdu w tym:
1) W zakresie ksiggowosci oraz podatku od towar6w i ushug VAT:

a) udzielania dotacji z budzetu Gminy i jej rozliczania,

b) prowadzenie urzadzen ksiggowych dla budzetu Gminy i Urzedu zgodnie z Ustawa o rachunkowosci i
zaktadowym planem kont oraz instrukcja obiegu dokumentow finansowych oraz instrukcja w sprawie
prowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwatych,

¢) prowadzenie zbiorczej ewidencji dochodow Gminy ze wszystkich Zrodel,

d) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy i pozostatych rachunkéw budzetu Gminy
wedlug obowiazujacego planu kont, przestrzeganie dyscypliny wykonywania budzetu Gminy,

e) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne; gospodarki pozabudzetowej,

f) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetu Gminy zadan wilasnych i zadan
zleconych - wedtug obowigzujgcego planu kont,

g) rozliczanie inwentaryzacji, ustalanie réznic inwentaryzacyjnych w Urzedzie,

h) prowadzenie ewidencji uméw rodzacych zobowigzania finansowe Gminy,

i) czuwanie nad sptata na rzecz Gminy wierzytelno$ci Gminy z tytutu zasadzonych kwot, odszkodowan,
wydanych decyzji, zawartych uméw cywilno - prawnych,

j) realizacja wydatkéw Gminy i Urzedu Gminy zgodnie z obwigzujacym w urzedzie obiegiem dokumentoéw
finansowych, na podstawie dokumentéw wyptat (umowy, decyzje, rachunki, listy ptacitp.),

k) przygotowanie uméw dotyczacych obstugi bankowej budzetu Gminy, lokat wolnych $rodkéw pienieznych,

) pobér optaty skarbowej, kontrola ptatnikéw optaty skarbowej, wydawanie decyzji w sprawach oplaty
skarbowej, kontrola stanowisk pracy w Urzedzie w zakresie prawidtowoéci poboru optaty skarbowe;j,

m) rozliczania kart drogowych kierowcow,

n) rozliczania os6b, ktérym udzielono zaliczek,

0) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw Gminy niebedacych podatkami i opatami,

p) egzekwowanie i zabezpieczanie nalezno$ci finansowych Gminy wynikajgcych z uméw, decyzji i uchwat Rady,
innych czynnoéci prawnych z wyjatkiem nalezno$ci z tytutu oplat za wode i $cieki i optat za odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

q) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw i ustug (VAT), sporzadzanie i sktadanie deklaracji
VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku,

r) inne dotyczace podatku od towaréw i ustug.
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2) W zakresie rachuby ptac dla pracownikéw Urzedu:

a) obliczanie wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu, sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw i list wyplat z
tytutu uméw cywilnoprawnych,

b) wykonywanie zadan platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne i ptatnika podatku od oséb
fizycznych,

c) obliczanie i sporzadzanie listy wyplat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikéw Urzeduy,

d) zglaszania do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego nowo przyjetych pracownikéw i ich rodzin oraz
0s6b, ktérym prace powierzono w ramach umowy zlecenia, prowadzenia ewidencji oséb zgtoszonych do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego - pracownikéw w ewidencji, o ktérej mowa w pkt 4 i odrebnej dla
zleceniobiorcéw,

e) prowadzenie kart wynagrodzeri w sposéb umozliwiajacy udokumentowanie wynagrodzeri stanowigcych
podstawe emerytury lub renty, oraz w spos6b umozliwiajacy rozliczenie z tytutu podatku od oséb
fizycznych,

f) wydawanie zaswiadczer dla ustalania kapitatu poczatkowego dla ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
pracownikéw, dla ktérych akta osobowe i dokumentacje ptacowa przechowuje w archiwum,

g) wydawanie zaSwiadczen dot. wynagrodzen pracownikéw.

IX. Stanowisko do Spraw Podatkéw i Oplat prowadzi sprawy wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych,
kontroli podatkowej, ulg w podatkach bedacych dochodem Gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy,
podatku VAT, ktérego podatnikiem jest Gmina oraz sprawy ksiegowo$ci podatkowej tym:

1) w zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, kontroli podatkowej, ulg w podatkach bedacych
dochodem Gminy zalatwia sprawy;

a) wymiaru podatku rolnego, leSnego, od nieruchomosci, prowadzenie ewidencji analitycznej dla tych
podatkéw;

b) ulg, umorzer, odroczenia splaty, zaniechania poboru podatkéw stanowigcych dochéd Gminy,

c) projektow uchwat Rady w zakresie stawek podatku od nieruchomoéci i zwolnieti od tego podatku;

d) kontroli podatkowej w zakresie podatkéw od nieruchomosci, rolnego i le$nego;

e) wspotpracy z Urzedem Skarbowym w zakresie nadania numeréw identyfikacji podatkowej dla rolnikéw,

f) Postanowien w sprawach ulg w podatkach bedgcych dochodem Gminy, a pobieranych przez Urzad
Skarbowy,

g) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw i inkasentéw, ktérej celem jest sprawdzenie czy
kontrolowani wywigzujg sie z obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego,

h) przygotowywanie i skladanie wnioskéw do wiasciwych organéw, o ukaranie podatnikéw w trybie
przepiséw kodeksu karno-skarbowego.

2) w zakresie ksiggowosci podatkowej, poboru podatkéw i podatku VAT zalatwia sprawy;

a) poboru podatku od Srodkéw transportowych, optaty targowej i innych optat lokalnych i zwolnier od
podatku od $rodkowe transportowych oraz od optat lokalnych,

b) projektu uchwat Rady w sprawie poboru podatkéw w formie inkasa i wyznaczenia inkasentéw, stawek
podatkéw od Srodkéw transportowych i zwolnieri od tego podatku,

c) egzekucji i poboru podatkéw i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego,

d) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ksiegowosci w zakresie podatkéw i oplat, w tym
szczegollnie urzadzen ksiegowych,

e) zabezpieczanie splaty zalegtoSci podatkowych, w tym ustanowienie hipoteki przymusowej, wysylanie
upomnien i sporzadzanie tytuléw wykonawczych i przekazywanie ich do urzedu skarbowego, przejmowanie
na wniosek podatnika wtasno$ci rzeczy podatnika za zaleglo$ci podatkowe,

f) rozliczania inkasentéw podatkéw,

g) pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw zwigzanej z podatkiem od $rodkéw transportowych,

X. Do zadan stanowiska radcy prawnego nalezy:
a) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i jej organéw, Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, informowanie o zmianach w obowigzujacym prawie,
b) uczestniczenie w rokowaniach przedumownych, w tym przy udzielaniu zaméwien publicznych,
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c) opiniowanie projektéw uméw cywilno-prawnych, decyzji administracyjnych, uchwal organéw Gminy,
zarzadzen Wéjta, uméw o prace, spornych spraw pracowniczych, pism w sprawach rozwigzywania
stosunkéw pracy,

d) sporzadzanie pism procesowych w postgpowaniu przed sadami powszechnymi, postgpowaniu
egzekucyjnym itp.,

e) reprezentowanie Gminy w sprawach sadowych, w postepowaniu przed Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym, przed Urzedem Zaméwieri Publicznych na podstawie upowaznienia Wojta,

f) czuwanie nad zmianami w prawie w zakresie zadan Gminy i jej organdéw i informowanie o zmianach
Sekretarza i stanowiska merytoryczne, oraz o dziataniach prawnych, ktére nalezy podja¢ w zwigzku ze
zmianami w prawie w tym czuwanie przy wspoélpracy z pracownikami stanowisk merytorycznych nad
aktualnoscig uchwat rady,

g) $ledzenie orzecznictwa sgdowego w zakresie spraw nalezacych do zadan Gminy,

h) pomoc prawna dla pracownikéw merytorycznych w zakresie wydawania decyzji administracyjnych,
zarzadzeri Wéjta, uméw, uchwat Rady, w tym na polecenie sekretarza redagowanie projektéw uchwat Rady
przy wspolpracy z pracownikami stanowisk merytorycznych,

i) branie udzialu w rozprawach administracyjnych, sesjach rady, komisjach rady na polecenie Wojta,

j) wykonywanie innych obowiazkéw przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.
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