ZARZADZENIE Nr 75/2016
WOJTA GMINY MASLOW

Z dnia 30 czerwca 2016 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Maslow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016r., poz. 446, z pdzniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Masléw w brzmieniu stanowigcym
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Mastow stanowi zatagcznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Wojta Gminy
Mastow: Nr 178/2015 z dnia 30 pazdziernika 2015. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Mastow.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Mastoéw
I opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Mastow
www.maslow.biuletyn.net

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 roku.


http://www.maslow.biuletyn.net/

Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 75 /2016
Wojta Gminy Mastow z dnia 30 czerwca 2016 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Maslow



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mastow, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Mastow zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mastow,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Mastow,

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Mastow, Zastgpce Wojta Gminy
Mastow, Sekretarza Gminy Mastéw, Skarbnika Gminy Mastéw oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Mastowie,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Mastow,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Mastow.

§ 3.

1) Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania.

2) Urzad jest jednostkg budzetowag Gminy Mastow.

3) Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.

4) Siedziba Urzedu jest budynek w miejscowosci Mastow Pierwszy ul. Spokojna Nr 2.

5) Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

§ 4.

1) Urzad jest czynny w kazdy poniedziatek od 9.00 do 17.00, od wtorku do piatku od
7.20 do 15.20, w soboty nieczynny.

2) Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie
wolne od pracy.



Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

Urzad dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U.
z 2016., poz. 446),ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.
U. 22016 r. poz.902), Statutu Gminy Mastow, niniejszego regulaminu. Urzad stanowi aparat
pomocniczy Wojta Gminy oraz Rady Gminy 1 jej komisji.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia Kkomunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostalty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
W przypadkach szczegélnych zagrozen realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej dla Urzgdu okres$la Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Mastowie na
okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 6.

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie obstugi organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetenciji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy
1 posiedzen jej komisji oraz organu wykonawczego funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,



7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

8) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

9) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

10) przechowywanie akt,

11) przekazywanie akt do archiwow,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowigzku obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie,

13) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. Podstawowa struktur¢ Urzedu tworzag referaty oraz samodzielne stanowiska pracy
zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

2. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa, uchwat Rady Gminy,
zarzadzen Wojta, okdlnikow i polecen Wojta.

3. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspoétdziatania z
innymi komorkami oraz jednostkami organizacyjnymi, a takze osobami, organizacjami
i instytucjami — jesli realizowane zadania tego wymagaja.

4. Dla realizacji zadan o szczegblnym znaczeniu moga by¢ stworzone samodzielne
stanowiska pracy. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatow.

5. Dla rozwigzywania szczego6lnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy
moga by¢ powotywane w drodze zarzadzenia Wéjta zespoty zadaniowe. W pracach
zespotow mogg by¢ wykorzystywane w charakterze ekspertow osoby spoza Urzedu.

6. Do realizacji zadan szczegdlnych moga by¢ powotywani pelnomocnicy Wojta.

§ 8.

Strukturg organizacyjng Urzedu tworza:

1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.

2. Referaty, ktore uzywaja do znakowania akt symboli podanych w nawiasach:
1) Referat Finansow (Fn),
2) Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej (BiGP),
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3) Referat Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (RGKiOS),
4) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OiSO),

5) Referat Promocji i Rozwoju Gminy (PIRG),

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca prawny (RP),
2) Doradca wojta (DW)
3) Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,
4) Informatyk — pehligcy jednocze$nie obowigzki ,,administratora bezpieczenstwa
informacji” i ,,administratora systemu teleinformatycznego” (AOI).

4. Na czele Referatow stoja kierownicy Referatow.
5. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

§9.

W Urzedzie poza wyodrgbnionymi referatami 1 stanowiskami pracy, funkcjonuja powotani na
podstawie przepisow szczegodlnych, zarzadzeniem Wojta i bezposrednio podlegte Wojtowi
Gminy zespoty 1 pelnomocnicy:

1) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (PO),

2) Gminny Zespot Reagowania Kryzysowego (GZRK),

3) Pelnomocnik Wojta Gminy ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych  (PRPA),
4) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (KGOP).

§ 10.
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujagce stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,

3)Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy — petnigcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansow,
5) Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,

6) Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
7) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

8)Kierownik Referatu Promocji i Rozwoju Gminy,

9) Kierownik USC.

§11.

1. Zgodnie z art. 15 ust.2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2010 r poz.1228 ze zm.) w Urzedzie funkcjonuje powotany zarzadzeniem
Wojta Gminy na podstawie przepiséw tej ustawy Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
w ktorego sktad wchodza:



1) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
2) pracownik ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego,
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,
4) administrator bezpieczenstwa informacji bedgcy jednocze$nie administratorem
systemu teleinformatycznego Urzedu Gminy.
2. W zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych pracownicy
Pionu Ochrony Informacji podlegaja bezposrednio Wojtowi.

§ 12.

W sklad Referatu Finansow wchodza:
1) Skarbnik Gminy petiacy jednoczes$nie funkcje Kierownika referatu,
2) Z-ca Ksiggowego budzetu,
3) dwa Stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
4) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j i ptac,
5) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i oplat,
6) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej,
7) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej,
8) Stanowisko pracy ds. obstugi kasowe;j,
9) Stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych,
10) Stanowisko pracy ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 13.

W sklad Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej wchodza:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko pracy ds. drogownictwa,
3) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i o§wietlenia gminy,
4) Stanowisko pracy ds. wodociagdw i kanalizacji oraz gazyfikacji gminy,
5) Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych.

§ 14.

W sktad Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wchodza:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami,
3) Stanowisko pracy ds. gospodarki lokalami,
4) Stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska,
5) Stanowisko pracy ds. systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.

§ 15.

W sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko pracy ds. ewidencji ludno$ci,
3) Stanowisko pracy ds. dowodow osobistych, porzadku publicznego 1 strazy pozarnych,
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4) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu,
5) Stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego,

6) Stanowisko pracy — kierowca,

7) trzy Stanowiska pracy — pracownik gospodarczy,

8) Stanowisko pracy — sprzataczka.

§ 16.

W skitad Referatu Promocji i Rozwoju Gminy wchodza:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko pracy ds. rozwoju i wdrazania projektow,
3) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i dziatalno$ci gospodarcze;,
4) Stanowisko pracy ds. promocji gminy.

§17.
W skitad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi: Kierownik USC
§ 18.

Schemat organizacyjny Urze¢du okres§la zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 19.

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym w tym $rodkami finansowymi,
4) jednoosobowego Kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrzne;j,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 20.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§ 21.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ mieszkancom Gminy, udziela¢ im pelnej informacji o zasadach i trybie zatatwiania
spraw oraz obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawa.

§ 22.

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okre$lonych dla
poszczegbdlnych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci za:
1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow zarzadzen oraz decyzji, postanowien,
zaswiadczen i1 pism,
2) wlasciwe przygotowanie projektow, uchwat pod obrady Rady Gminy,
3) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
4) terminowe zalatwianie spraw,
5) doktadng znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku pracy.

§ 23.

1) Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego, przepisy prawa materialnego, instrukcje
kancelaryjne oraz obowiazujace procedury wewngtrzne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

2) W Urzedzie stosuje si¢ elektroniczny system obiegu dokumentow.

§ 24.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2.Realizacja dostaw, wustug 1 robot budowlanych dokonywana jest po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 25.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa 1 stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegodlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczeg6dlnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatow, ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.
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§ 26.
W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow Gminy,
5) zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial V

ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§27.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy,

6) przygotowywanie projektow uchwat i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady
Gminy,

7) wydawanie przepisoOw porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwloki,

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktow ustanawiajacych
przepisy porzadkowe,

9) podejmowanie czynno$ci W sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sob do podejmowania tych czynnosci,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu  oraz jego pracownikow,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

14) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

15) podejmowanie decyzji majatkowych w zakresie zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

16) sprawowanie ogo6lnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych

wykonywanych przez Gming, sprawowanie funkcji Szefa OC  Gminy

1 Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
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17) upowaznianie swoich ZastgpcoOw lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

18) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

19) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

20) sprawowanie funkcji kierownika urz¢du stanu cywilnego,

21) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

22) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

23) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powolania i odwotania
Skarbnika Gminy,

24) gospodarowanie mieniem komunalnym,

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

26) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
Statut Gminy oraz uchwaty Rady.

§ 28.
1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczeg6lnosci:
1) zastgpowanie Wojta Gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowiazkow,
2) skladanie, w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia pelnomocnictwa przez Wojta,
oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
3) nadzor nad inwestycjami realizowanymi przez gmine,
4) nadzorowanie pracy referatow i jednostek organizacyjnych w zakresie poprawnosci
przygotowania i przeprowadzenia przetargow,
5) wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych pomocy
spotecznej i kultury,
6) nadzorowanie pracy Urzedu w zakresie systemu gospodarowania odpadami,
7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

§ 29.

Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym zatatwianiem spraw interesantow,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych 1 obiegiem
informacji w Urzedzie,

3) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

4) wdrazanie w zycie aktow prawnych organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,

5) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

6) opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,

7) ustalanie we wspélpracy z kierownikami Referatow zakresow czynnosci
na stanowiskach pracy
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8) wspolpraca z Rada Gminy i nadzorowanie wtasciwego przygotowania materiatow pod
obrady sesji,

9) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

10) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem s$rodkow
trwatych,

11) koordynacja i organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wybordow, referendow i spisow,

12) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad zabytkami

13) rozpatrywanie skarg na pracownikow Urzgdu Gminy,

14) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petyciji,

15) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej,

16) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,

17) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

18) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu,

19) nadz6r nad opracowywaniem programéw gospodarczych, w tym wykonywaniem prac
studialnych i prognostycznych,

20) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

21) koordynowanie dziatan gminy w zakresie transportu publicznego,

22) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na organizacj¢ imprez
masowych,

23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 30.

Skarbnik Gminy jako glowny ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone
w odrebnych przepisach, zapewniajac prawidlowa gospodarke finansowa Gminy. Do zadan
Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg
one spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych,
2)opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzor nad prawidtowa realizacja
budzetu, opracowywanie wnioskow, analiz 1 sprawozdan w tym zakresie,
3) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
4)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych , zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
5)rozliczanie dziatan prowadzonych w ramach wspoétpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego
na terenie gminy,
6)przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do uzyskania opinii RIO o mozliwosci
zaciggania przez Gming pozyczek, kredytow 1 emisji obligacji komunalnych,
7T)kierowanie pracg Referatu Finansow,
8)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.
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§ 31.

1. Do wspdlnych obowigzkéw Kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
)
5)
6)
7)

8)
9

zapewnienie sprawnej organizacji 1 prawidlowego funkcjonowania podleglego

Referatu we wszystkich aspektach jego dziatalno$ci w stopniu zapewniajacym petna,

terminowg

1 zgodng z prawem realizacj¢ zadan Referatu,

kierowanie pracg referatu, kontrola i nadzor nad realizacjg zadan przez podlegtych
pracownikow,

okreslanie we wspotpracy z sekretarzem gminy zakresow czynnosci podlegtych
pracownikow, w celu pelnej realizacji zadan Referatu,

wspotpraca z kierownikami innych Referatow oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy w zakresie prowadzonych spraw,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w planowaniu i wykonywaniu budzetu Gminy

w zakresie zadan realizowanych w podlegtym Referacie,

zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz polecen,
wytycznych i zarzadzen Wojta Gminy w zakresie dziatania Referatu,

podpisywanie pism w zakresie spraw zatatwianych w Referacie oraz wydawanie

zaswiadczen, postanowien i decyzji administracyjnych okreslonych imiennym

upowaznieniem Wdjta Gminy

dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

zapewnienie funkcjonowania w podleglym Referacie kontroli zarzadcze;,

2. Ogodlne obowigzki Kierownikéw Referatow jako przetozonych stluzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 32.

1. Do wspoélnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie
czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w tym przygotowywanie pism oraz projektow postanowien
i decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
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2) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéow Gminy oraz innych
materiatdw przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie
uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

3) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkoéw okreslonych w budzecie gminy,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy w tym planowanie zadan rzeczowych
1 wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw,

6) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

8) rozpatrywanie wnioskoOw i petycji obywateli oraz wspéldziatanie w rozpatrywaniu
skarg,

9) wspodldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan,

10) wspétdziatanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzadowymi,

11) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

12) podejmowanie i organizowanie niezb¢dnych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przestrzeganie przepisOw w tym
zakresie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, zgodnie
z obowigzujacym w Urzedzie podzialem obowiazkéw w tym zakresie

14) wydawanie za$wiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji, rejestrow badz
innych danych znajdujacych si¢ na stanowisku pracy oraz ich ewidencjonowanie,

15) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadan
publicznych, pozostajacych w zakresie spraw prowadzonych w Referacie,

16) prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych na usuwanie
skutkow klesk zywiolowych w sprawach pozostajacych w zakresie dzialania Referatu,

17) wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkow z funduszy
pomocowych oraz udzialem w projektach,  wynikajacych z zakresu spraw
prowadzonych w Referacie j,

18) przygotowywanie w formie elektronicznej i przekazywanie do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej informacji publicznych z zakresu spraw
prowadzonych w Referacie, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

19) udostepnianie na wniosek informacji publicznych, ktore nie zostaly udostgpnione
w Biuletynie Informacji Publicznej, z zakresu spraw prowadzonych na
poszczegdlnych  stanowiskach pracy, we wspdlpracy ze stanowiskiem pracy
wyznaczonym do prowadzenia rejestru udostgpnianych informacji,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji w zakresie dziatania
Referatu,

21) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania wnioskow sktadanych w ramach
inicjatywy lokalnej pozostajacych w zakresie dziatania referatu,
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22) prowadzenie spraw dotyczacych planowania operacyjnego z zakresu zarzadzania

kryzysowego,

23) zapewnienie obstugi jednostek pomocniczych Gminy,
24) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta

2. Ponadto do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych i1 stanowisk pracy
nalezy:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw,

wspoétdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem
na stanowiskach kierowania,

wykonywanie zadan w zakresie zapobieganiu zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku
publicznego, zapobiegania kleskom zywiotlowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach,

uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne.

§ 33.

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie sprawnego dziatania sekretariatu Urzedu,

prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu,

prowadzenie ewidencji ludnosci, wydawanie zaswiadczenh i1 decyzji administracyjnych
w sprawach meldunkowych,

prowadzenie spraw w zakresie dowodoéw osobistych,

prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisOw wyborcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami 1 referendami,

zapewnienie obstugi Urzedu w zakresie: sprawnosci technicznej budynku 1 sprzetu biurowego,
utrzymania czystosci pomieszczen Urzedu, zaopatrzenia w sprz¢t 1 materialy biurowe,
planowanie i prowadzenie remontow budynku Urzedu,

prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,

10) wykonywanie prac gospodarczych na terenie Gminy,
11) zapewnienie obstugi techniczno-administracyjnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku

Publicznego.

Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego i1 Spraw Obywatelskich nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,
organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
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3) przygotowywanie materiatbw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

4) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem konkursOw na wolne stanowiska
urzednicze oraz organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

5) prowadzenie ewidencji pracownikow,

6) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

7) przygotowywanie projektow planéw urlopoéw wypoczynkowych,

8) zapewnianic warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

9) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

10) ewidencja czasu pracy pracownikow,

11) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,

12) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,

13) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

14) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy,

15) opracowywanie sprawozdawczos$ci GUS o stanie zatrudnienia,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

17) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

18) zaopatrywanie Urz¢edu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w materialy biurowe
i kancelaryjne,

19) prowadzenie rejestracji 0sob objetych rejestracjg na potrzeby ewidencji kwalifikacji
wojskowej,

20) przygotowywanie i udziat w kwalifikacji wojskowej,

21) propagowanie informacji dotyczacych naboru do Narodowych Sit Rezerwowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzedu od
obowigzku pelienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny, wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych,

23)nadzor nad wykonywaniem pracy przez pracownikow Referatu Organizacyjnego
I Spraw Obywatelskich.

3.Do zadan pracownika prowadzacego obstuge sekretariatu/kancelarii, nalezy zapewnienie
obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta 1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno -
techniczne a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej do Urzedu , oraz
prowadzenie jej ewidencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, W tym
ewidencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentow

2) wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu,

3) obstuga tablicy ogloszen Urzedu z wylaczeniem spraw przypisanych do realizacji
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan

1 zebran organizowanych przez Wojta i Zastgpce Wojta,

5) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
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7) )przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepca
Wojta, Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych referatow,

8) prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz dokonywanie ich zaszeregowania,

9) prowadzenie ewidencji innych obiektow, spehiajgcych okre$lone wymagania,
w ktorych majg by¢ $wiadczone ustugi hotelarskie,

4. Do zadan pracownika ds. ewidencji ludnosci nalezg sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludnos$ci
i dowodach osobistych,

2) udzielanie informacji osobowo - adresowych,

3) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

4) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

5) prowadzenie  statego rejestru wyborcow,  sporzadzanie  spisOw wyborcow
1 wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

6) przyjmowaniec obwieszczen i pism sgdowych dot. ewidencji ludnosci i spraw
wyborczych,

7) wspotpraca z Urzedem Skarbowym i z wiasciwa Wojskowa Komenda Uzupetnien,
przesytanie zawiadomien meldunkowych 1 zawiadomien o zgonach 0sob
podlegajacy wojskowemu obowigzkowi meldunkowemu,

8) wspolpraca z urzgdami gmin, urzedami stanu cywilnego , organami policji w zakresie
ewidencji ludnosci 1 przestrzegania obowigzku meldunkowego,

9) obstuga systemu informatycznego ewidencji ludnosci.

5. Do zadan pracownika ds. dowodéw osobistych porzadku publicznego i strazy pozarnych
naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrot
lub utraty,
2) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowodow osobistych,
3) prowadzenie archiwum kopert osobowych,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, W tym spraw ochotniczych
strazy pozarnych na terenie gminy,
4) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego,
5) wspolpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Swietokrzyskiego
oraz podejmowanie dzialan niezbednych do usunigcia zaistnialego stanu zagrozenia,
6) planowanie i organizacja szkolen formacji OSP,
7) przyjmowania obwieszczen o zgromadzeniach,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorkami publicznymi na terenie gminy,
9) wspotpraca z Rzagdowym Centrum Informatycznym PESEL.
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6. Do zadan pracownika do spraw archiwum zaktadowego naleza sprawy dotyczace:

1) pehienia funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

2) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego z poszczegolnych stanowisk pracy

3) prowadzenia archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia.

§ 34.

1. Do zadan Referatu Finansow nalezy:

1) przygotowywania materiatbw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) podejmowanie prawem przewidzianych dziatan zapewniajacych realizacje dochodow
gminy w tym terminowe prowadzenie windykacji naleznosci Gminy,

3) udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

4) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

5) uruchamianie S$rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu
Gminy,

6) przygotowywanie materialdow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

13) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartoSci niematerialnych
I prawnych,

14) wykonywanie  zadan dotyczacych funduszu soleckiego w zakresie rozliczen
finansowych.

15) zapewnienie obstugi techniczno-administracyjnej Komisji Budzetu i Finansow

2. Do zadan Zastgpcy Ksiggowego Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie  wydatkow
budzetu,

2) dekretowanie dowodow ksiegowych,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,

4) kompletowanie biezagcych  dowoddéw  finansowo-ksiegowych ~w  porzadku
systematycznym i chronologicznym,

5) prowadzenie rozliczen finansowych gospodarki materiatowej,

6) terminowa ewidencja wydatkéw budzetowych oraz ich biezaca kontrola w celu
realizacji zgodnej z planem finansowym i harmonogramem wydatkow,
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7) prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo -ksiggowych do  realizacji zadan
okreslonych w planie finansowym, wynikajacych z umow, zlecen, zamowien, itp.,
8) rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majgtku trwatego obrotowego
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
3. Do zadan pracownikéw do spraw wymiaru podatkow i optat lokalnych nalezy
w szczegolnosci:

1) wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw podatku od $rodkow transportowych i podatku od posiadania

pSOw,

3) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow i optat,

4) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrOw wymiarowych oraz rejestrow
przypisoéw i odpisow,

5) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu przez osoby fizyczne i osoby prawne,

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

7) sporzadzanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie obnizenia gornych
stawek podatkowych,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz potwierdzajacych prace
w gospodarstwie rolnym,

4. Na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej 1 ptac prowadzone sg sprawy rachunkowosci
budzetowej gminy, jak roéwniez sprawy rachunkowos$ci inwestycji 1 wynagrodzen
pracownikow a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list plac pracownikow oraz zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego na
podstawie dokumentacji zrodtowe;,

2) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umow- zlecen, umow o dzielo oraz list
wyptat innych naleznosci,

3) przygotowywanie dokumentdéw z zakresu ubezpieczen spotecznych i z zakresu
ubezpieczenia zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych oraz pracownikom,

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy,

5) prowadzenie analityki materiatow i przedmiotéw bedacych w uzywaniu,

6) prowadzenie kont analitycznych dla obstugi budzetu i jednostki zgodnie z zasadami
rachunkowosci 1 obowigzujacg klasyfikacja budzetowa,

7) weryfikacja planow finansowych jednostek budzetowych,

8) biezaca analiza budzetu gminy,

9) aktualizacja planu finansowego urzedu w zakresie dochodow 1 wydatkow,

10) rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego 1 obrotowego
poszczeg6lnych jednostek, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

11) prowadzenie rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym, w tym z tytutu VAT,
sporzadzanie deklaracji.

5. Na stanowisku ds. ksiggowosci podatkow 1 optat prowadzone s3 sprawy zwigzane
z ksiggowos$cig podatkow 1 optat, jak rowniez z jej windykacja, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiegowych dotyczacych podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportowych, od posiadania pséw,
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2)

3)
4)

5)

6)
7)

6. Do
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
6. Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8. Do
1)
2)
3)
4)

5)

6)

egzekwowanie nalezno$ci, wysytanie upomnien, naliczanie odsetek za zwtoke oraz
windykacja naleznosci,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldow wykonawczych,

wydawanie i1 prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o wysokosci zalegtosci
podatkowych podatnika,

przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowe;j

z wykonania dochodéw z tytutu podatkow i optat lokalnych w gminie,
rozliczanie 1 kontrola rachunkowa soltyséw i inkasentow z pobranych optat,
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji pod potrzeby wydawania decyzji

w sprawach umorzenia roztozenia na raty, odroczenia terminu sptaty naleznosci
budzetu Gminy.

zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej nalezy:
prowadzenie obstugi kasowej,

zakup, ewidencja i sprzedaz weksli,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

dokonywanie rozliczen zainkasowanych wptat naleznosci zwigzanych z realizacja
budzetu gminy oraz zadan zleconych,

dokonywanie wyptat gotéwkowych z kasy na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych,

odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wptat
przekraczajacych ustalony zapas gotowki w kasie.

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,

zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:
prowadzenie obstugi kasowej,

zakup, ewidencja i sprzedaz weksli,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

dokonywanie rozliczen zainkasowanych wptat naleznosci zwigzanych z realizacja
budzetu gminy oraz zadan zleconych,

dokonywanie wyplat gotdwkowych z kasy na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych,

odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wptat
przekraczajacych ustalony zapas gotowki w kasie.

prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

zakresu dzialania stanowiska do spraw obstugi kasowej nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie obstugi kasowej,

zakup, ewidencja i sprzedaz weksli,

prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania,

dokonywanie rozliczen zainkasowanych wptat nalezno$ci zwigzanych z realizacja
budzetu gminy oraz zadan zleconych,

dokonywanie wyptat gotdwkowych z kasy na podstawie Zrodtowych dowodow
kasowych,

odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wptat
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przekraczajacych ustalony zapas gotowki w kasie.
7) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,
8) planowanie i realizacja wydatkow z funduszu socjalnego.

9. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. rozliczen finansowych naleza sprawy:

1) sprawdzanie wszystkich dokumentow finansowo - ksiegowych pod wzgledem
formalno - rachunkowym oraz ich klasyfikowanie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej i zasadami rachunkowosci,

2) przygotowywanie materiatdw do sporzadzania projektu budzetu gminy w zakresie
dochodéw 1 wydatkow,

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych 2z zakresu wydatkow
w terminach i1 na zasadach okre§lonych w przepisach odrebnych,

4) terminowa realizacja wydatkow budzetowych oraz ich biezaca kontrola w celu
realizacji zgodnej z planem finansowym i harmonogramem wydatkow,

5) obstuga Komisji Budzetu i Finansow Rady Gminy,

6) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéow ksiggowych i sprawozdan
finansowych.

10. Do zadan pracownika ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy:
1)obstuga systemu informatycznego do rozliczenia optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
2) prowadzenie postgpowan z wykorzystaniem ustawy ordynacja podatkowa,
3) prowadzenie windykacji optat,
4) prowadzenie ewidencji ksiegowej,
5) rozliczenie inkasentdow z inkasa optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 35.

1. Do zadan Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej naleza sprawy:

1) planowania i zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) remontoéw, przebudowy i budowy drog, ciggdw pieszych i rowerowych oraz ich
letniego i zimowego utrzymania,

3) wodociggowania i kanalizacji Gminy,

4) gazyfikacji Gminy,

5) realizacji i urzadzania placow zabaw oraz obiektow sportowych i ich utrzymania,

6) realizacji inwestycji gminnych,

7) organizowania i prowadzenia postepowan o zamowienia publiczne Urzedu,

8) prowadzenie calosci spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat
zastrzezonych do wlasciwosci Gminy.

9) zapewnienie obstugi techniczno-administracyjnej Komisji ds. Inwestycji

2. Do zadan Kierownika Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej nalezg sprawy:
1) przygotowywanie materialow do dokumentdéw planistycznych gminy,
2) koordynacja 1 obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
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3) prowadzenie spraw w zakresie przeznaczania gruntdéw na cele nierolnicze lub nielesne
w zwigzku z zapisami w projekcie planu zagospodarowania przestrzennego,
4)koordynacja 1 obsluga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
5)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
1 wyrysow z planu,

6)prowadzenie 1 aktualizacja rejestru  miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikoéw
tej oceny,

8) dokonywanie analiz wnioskoOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

10)prowadzenie =~ spraw  zwigzanych  z  ustalaniem  warunkéow  zabudowy

i zagospodarowania terenu oraz ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,
11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) dokonywanie okresowej oceny aktualnos$ci studium i planéw miejscowych,

14) wspotpraca przy opracowywaniu strategii rozwoju gminy,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji na planowane
zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg gminnych
inwestyciji,

16) przygotowanie i prowadzenie inwestycji kubaturowych,

17) wspotdziatanie w zakresie planowania operacyjnego zarzadzania kryzysowego.

3. Do zadan pracownika ds. drogownictwa nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z zarzadzaniem drogami na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organéw
gminy, dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej kategorii,

2) budowa, przebudowa oraz remonty i utrzymanie drog gminnych, ciagow pieszych
oraz rowerowych,

3) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow nie
zwigzanych z gospodarka drogowa,

4) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

5) zwalczania gotoledzi na ulicach, drogach gminnych i lokalnych,

6) utrzymanie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym,

7) wspélpraca z innymi zarzadcami drog publicznych w sprawach drog na terenie

Gminy,
8) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,
9) prowadzenie spraw w zakresie lokalizacji 1 utrzymania przystankow

komunikacyjnych,
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10) prowadzenie spraw w zakresie wyrazania zgody na zajecie nieruchomosci bedacej we

4. Do

5. Do
1)

2)
3)

4)
5)

wiladaniu Gminy na lokalizacj¢ podziemnych, naziemnych i nadziemnych urzadzen
infrastruktury technicznej.

zadan pracownika ds. wodociggowania i kanalizacji oraz gazyfikacji Gminy nalezy:

1) planowanie i realizacja inwestycji w zakresie wodociggowania i kanalizacji,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen oraz uchwat w sprawie wyrazania zgody
na podlaczenie nieruchomosci do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

3) wspolpraca z Migdzygminnym Zwigzkiem Wodociggow i Kanalizacji w Kielcach
w Kielcach w zakresie zaopatrzenia w wode 1 odprowadzenie §ciekow,

4) prowadzenie spraw w zakresie gazyfikacji Gminy,

5) wspoéltdziatanic w zakresie zarzgdzania kryzysowego w sprawach dotyczacCych
gospodarki wodno-$ciekowe;j.

zadan pracownika ds. planowania przestrzennego i o$wietlenia gminy nalezy:
wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu,
przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia inwestycyjnego,
budowa, modernizacja oraz utrzymanie w nalezytym stanie o§wietlenia ulicznego,
prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng na obszarze
Gminy,

6) budowa, remonty oraz urzadzanie i utrzymanie placoéw zabaw i obiektéw sportowych

1 rekreacyjnych pozostajacych w bezposrednim zarzadzie Urzedu.

6. Do zadan pracownika ds. zaméwien publicznych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

przygotowanie dokumentacji oraz prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych w urzedzie gminy,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

prowadzenie ewidencji umow,

opracowanie informacji i sprawozdan w zakresie zamowien publicznych,

wspolpraca z  kierownikami jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie przygotowania 1 realizacji zamowien publicznych pod katem
ich zgodnosci z prawem,

udziat w przygotowaniu i1 prowadzeniu kontroli zarzadczej w sprawach z zakresu
zamowien publicznych.

prowadzenie ewidencji dowodow OT i PT

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z opieka nad zwierzetami w zakresie
nalezacym do Gminy.
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§ 36.

1. Do zadan Referatu Rolnictwa Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,
gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ Gminy oraz
pozostajacy we wtadaniu Gminy,

prowadzenie gospodarki lokalowej,

zarzadzanie lokalami uzytkowymi Gminy,

podejmowanie dziatan oraz prowadzenie spraw w zakresie ochrony s$rodowiska
oraz ochrony przyrody,

realizacja zadan Gminy w zakresie ustawy o odpadach,

realizacja programu usuwania azbestu z terenu Gminy,

organizowanie i nadzorowanie realizacji programu gospodarki niskoemisyjnej,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z Prawa wodnego w tym prowadzenie postepowan

administracyjnych w zakresie zmiany stosunkow wodnych,

11) wydawanie zezwolen na wycinke drzew,

12) prowadzenie spraw w zakresie ogrodéw dziatkowych

13) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci

14) planowanie i organizacja systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

15) naliczanie optat adiacenckich i planistycznych.

16) zapewnienie obshugi techniczno-administracyjnej Komisji Ochrony Srodowiska,

Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictw

2.Do zadan Kierownika Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie cato$ci spraw w zakresie rolniczego 1 le$nego wykorzystywania
gruntow, hodowli zwierzat oraz ochrony gospodarki rolno-hodowlanej,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne, z wyjatkiem spraw
wynikajacych z tej ustawy a dotyczacych ochrony srodowiska,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany stosunkow wodnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci oraz dotyczacych
rozgraniczania nieruchomosci,

wspoéldzialanie  w  sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw
towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzat,

wspoéldzialanie w zakresie zarzadzania kryzysowego przy opracowywaniu

planéw ochrony zwierzat gospodarskich 1 zywnosci.

3.Do zadan pracownika ds. gospodarki gruntami nalezy prowadzenie spraw w zakresie
gospodarki gruntami i wywlaszczenia, a w szczegdlnosci:

1)

2)

gospodarowanie i zarzgdzanie gruntami komunalnymi w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczania,
trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegodlne,

ustalanie warto$ci nieruchomosci gminnych oraz cen i optat za korzystanie z nich,
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3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasno$ci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gminnych,

nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan gminy,

regulowanie spraw wtasnosciowych w tym komunalizacja gruntéw na rzecz Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty przejete
pod drogi w wyniku podziatu nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

tworzenie zasobu gruntdw i gospodarowanie nim zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,

10) prowadzenie spraw w zakresie ogroddéw dziatkowych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic sotectw.

4. Do zadan pracownika ds. gospodarki lokalami nalezy:

1)

2)

3)

4)

zarzadzanie budynkami i lokalami mieszkalnymi oraz lokalami uzytkowymi
stanowigcymi wtasnos$¢ lub wspotwilasno§¢ Gminy,

przeprowadzanie procedury zwigzanej z przydzialem mieszkan komunalnych
i socjalnych z mieszkaniowego zasobu gminy oraz przygotowywanie i zawieranie
umow na te lokale,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zasobu mieszkaniowego Gminy
w nalezytym stanie technicznym i estetycznym z wylaczeniem inwestycji,
prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic
i placow,

5) przygotowywanie decyzji dotyczacych optat planistycznych  wynikajacych

6)
7)
8)

5. Do
1)
2)
3)
4)
5)

6)

z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie projektow stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci
budynkowe,
naliczanie czynszow i oplat za lokale 1 nieruchomosci budynkowe,
naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartos$ci nieruchomosci w zwigzku
z budowa urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podzialu nieruchomosci.

zadan pracownika ds. ochrony §rodowiska nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:
ochrony srodowiska i ochrony przyrody,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z opieka nad miejscami pamigci, grobami
wojennymi i cmentarzami,
zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy w zakresie nie objetym systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie raportow z jego wykonania,
prowadzenie spraw z zakresu Korzystania ze $srodowiska, w zakresie nalezagcym do
wlasciwosci Wojta Gminy,

przygotowywanie zezwolen na usunig¢cie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci

oraz decyzji ustalajacych kary pieni¢zne za usuwanie drzew 1 krzewow bez zezwolenia,

7)
8)

realizacji programu usuwania azbestu,
organizowanie i nadzorowanie realizacji programu gospodarki niskoemisyjne;.

25



6. Do zadan pracownika ds. systemu gospodarowania odpadami komunalnymi nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z opracowaniem, wprowadzeniem oraz
realizacja systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzenie kampanii informacyjnej w sprawie organizacji i funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami komunalnymi 1 wynikajacych z tego praw
1 obowigzkow wiascicieli nieruchomosci,

podejmowanie dziatan zapewniajacych osiagganie przez Gming wymaganych prawem
wskaznikow recyklingu oraz nadzér nad ich realizacja,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarowania odpadami komunalnym,
prowadzenie spraw nalezgcych do zadan Gminy w zakresie ustawy o odpadach,
prowadzenie cato$ci spraw w zakresie odprowadzenie odpadéw cieklych z tereny
nieruchomosci.

§37.

1. Do zadan Referatu Promocji i Rozwoju Gminy nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej 1 innych zrodet zewngtrznych,

przygotowywanie projektow 1 programéw zglaszanych przez Urzad Gminy do
dofinansowania z funduszy zewnetrznych oraz koordynowanie prac zwigzanych
z przygotowaniem niezbednej dokumentacji,

koordynowanie, monitorowanie, rozliczanie i audyt realizowanych projektow,
koordynacja realizacji projektow operacyjnych Strategii Rozwoju Gminy,
koordynowanie = przygotowania  materiatbw  niezbednych do  opracowania
i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy,

prowadzenie dzialan zwigzanych z promocja Gminy Mastow,

prowadzenie zadan z zakresu turystyki,

organizowanie wspotpracy gminy z zagranica,

obstuga Rady Gminy,

10) zapewnienie obstugi techniczno-administracyjnej Komisji Rewizyjnej,
11) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
12) organizacja i nadzorowanie transportu drogowego 0sob.

2. Do zadan Kierownika Referatu Promocji i Rozwoju Gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

koordynowanie dziatah w zakresie pozyskiwania $rodkoéw finansowych ze Zrdodet
zewngetrznych w tym Unii Europejskie;,

koordynowanie realizacji projektow operacyjnych okre§lonych w Strategii Rozwoju
Gminy,

planowanie, organizowanie 1  realizacja dziatah zapewniajacych pozyskiwanie
krajowych i zagranicznych dotacji w tym funduszy z Unii Europejskiej,

wspélpraca  z organizacjami  pozarzagdowymi oraz przedsigbiorcami w zakresie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

analiza pod wzgledem merytorycznym 1 finansowym  przedsigwzigc,
oraz inwestycji ktore mogg by¢ objete dotacjami,

konstruowanie ~ wnioskdbw do  programoéw unijnych, oraz innych programow
zagranicznych i krajowych
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7) koordynacja prac wykonywanych przez inne komorki organizacyjne w zakresie
przygotowywania wnioskow o dofinansowanie z funduszy zewngtrznych w tym
ze $rodkow Unii Europejskiej,

8) biezace monitorowanie realizacji  projektow wspoHinansowanych z funduszy
zewngtrznych.

4. Do zadan pracownika ds. Rozwoju i Wdrazania Projektow nalezy:

1) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych i powstajacych
programéw Unii Europejskie;,

2) inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw z Unii Europejskiej
lub innych zrédet zewngtrznych,

3) opracowywanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych o pozyskiwanie srodkow
z funduszy Unii Europejskiej, innych funduszy zagranicznych oraz funduszy
krajowych,

4) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskow
o dofinansowanie,

5) Scista wspotpraca z Urzgdem Marszatkowskim i innymi instytucjami wdrazajacym
posredniczacymi 1 rozliczajacymi w  zakresie przygotowania wnioskow
i rozliczania projektow,

6) wspotpraca z pracownikiem ds. zamowien publicznych Urzgdu w zakresie
przygotowywania zapytan ofertowych do firm konsultingowych w przypadku
zlecaniana zewnatrz opracowan dotyczacych wnioskow o dotacje.

5. Do zadan pracownika ds. obstugi Rady Gminy i dziatalno$ci gospodarczej nalezy:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczacych projektow uchwatl Rady i1 jej komisji oraz innych  materialow
na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przekazywanie podjetych przez Rade Gminy uchwat do wiasciwych organéw
oraz przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

3) gromadzenie materiatdéw dot. projektow planow pracy Rady i jej komisji,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzaniem sesji, 1 spotkan Rady 1 jej komisji , sporzadzanie protokotow,

5) prowadzenie rejestru uchwat, i innych postanowien Rady i jej komisji,

6) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

7) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady,

8) prowadzenie korespondencji i obstuga kancelaryjna dziatalnosci Przewodniczgcego
Rady Gminy,

9) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej,

10) przygotowywanie propozycji dotyczacych dni i godzin otwierania i zamykania
placowek handlu detalicznego oraz zaktadéw gastronomiczno - ustugowych,

11) prowadzenie spraw w zakresie wydawania, cofania i wygaszania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.
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6. Do zadan pracownika ds. promocji gminy nalezy:

I)podejmowanie 1 prowadzenie wszelkich dzialtan na rzecz promocji gminy
w tym opracowanie i gromadzenie materialdow promocyjnych,

2)wspélpraca z mediami w zakresie promocji gminy w tym przygotowywanie
do mediow informacji o gminie i dziataniach samorzadu,

3)wspodlpraca z samorzagdem wojewodztwa, samorzadem powiatu, gminami i zwigzkami
gmin oraz innymi podmiotami, majgca na celu promocj¢ Gminy Mastow,

4)wspolorganizacja oraz obstuga imprez turystycznych i promocyjnych z udziatem gminy,

S)utrzymywanie kontaktéw z inwestorami i przedsigbiorcami w zakresie dotyczacym
promocji gminy,

6)organizowanie i obstluga wspotpracy gminy z zagranica,

7) realizacja zadan gminy w zakresie turystyki,

8) prowadzenie spraw w zakresie transportu publicznego.

§ 38.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno- opiekunczych, a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych

wplyw na stan cywilny oséb,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci
lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy..

§ 39.

Do zadan Doradcy Wjta nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

pelnienie funkcji opiniodawczo- doradczej, w tym udzielania Wojtowi Gminy porad
w zakresie rozwoju gospodarczego gminy oraz pozyskiwania funduszy zewnetrznych
na realizacj¢ programow inwestycyjnych i spotecznych Gminy Mastéw,
organizowanie wspolpracy samorzadu gminnego z przedsigbiorcami,

opiniowanie projektow o znaczeniu strategicznym dla rozwoju gminy,

dokonywanie ocen i analiz sytuacji gminy w zakresie rozwoju gospodarczego
1 mozliwosci pozyskiwania funduszy zewngtrznych na realizacj¢ zadan gminy,
opiniowanie projektow przygotowywanych przez Urzad Gminy 1 jednostki
organizacyjne Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy zewng¢trznych, w tym
funduszy unijnych.
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§ 40.

Do zadan pracownika ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezy prowadzenie spraw
z zakresu obronnosci kraju, zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej okreslonych
odrebnymi przepisami, w tym:
l)przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie 1 wysytanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,
2)prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow,
3)bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnych,
4)udostgpnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
S)przekazywanie, po uplywie wymaganego okresu, akt spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego,
6)opracowywanie i uzgadnianie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gmin
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
7T)opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsigwzigé
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej,
8)realizowanie  przedsigwzig¢  zwigzanych z przygotowaniem stanowiska Wojt
zapewniajacego kierowanie realizacja zadan obronnych w warunkach kryzysu
polityczno-militarnego lub wojny,
9)opracowanie 1 aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas wojny,
10)opracowanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru oraz dokumentacji dotyczacej
podwyzszenia gotowos$ci obronnej kraju,
11)prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacjg $wiadczen
osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony, w tym zwigzanych z uzupeinianiem
potrzeb Sit Zbrojnych w trybie Akcji Kurierskiej,
12)dokonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie obronno$ci,
13)planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,
14)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowywaniem i funkcjonowaniem
zastgpczych miejsc szpitalnych,
15)prowadzenie spraw w zakresie przygotowania ludnosci 1 mienia komunalnego
na wypadek wojny,
16)opracowanie 1 aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
17)planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
18)planowanie 1 wspotdziatanie w realizacji zadan z wlasciwymi organami panstwowymi
1 jednostkami samorzadu w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,
19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji
w zakresie pozostajagcym we wiasciwosci wojta gminy,
20)prowadzenie dziatah w zakresie likwidacji niewypatow.

29



§ 41.

Do zadan informatyka nalezy zajmowanie si¢ sprawami dotyczacymi informatyzacji Urzedu
Gminy w tym:

1) cksploatacja sprzetu komputerowego, sieci zasilajacych 1 logicznych, linii
przesytowych i teleinformatycznych,

2) wdrazanie oprogramowania, koordynowanie, nadzorowanie i dokonywanie odbioru
prac wdrozeniowych,

3) nadzorowanie nad zachowaniem spdjnosci  oprogramowania  wdrazanego

1 eksploatowanego przez Urzad,

4) wspoélpraca przy tworzeniu nowych aplikacji z ich wykonawca oraz ulepszanie
1 wprowadzanie uzupetnien do uzytkowanych programéw,

5) administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi,

6) wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych,

7) prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,

8) przygotowanie i kontrolowanie realizacji umoéw dotyczacych informatyzacji urzedu,

9) przygotowanie oraz realizowanie uméw z podmiotami zewn¢trznymi na dzierzawe
faczy i korzystanie z linii teleinformatycznych,

10) prowadzenie merytorycznego i rzeczowego nadzoru nad eksploatacja sprzetu
informatycznego i oprogramowania,

11) archiwizowanie,  przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przechowywanych w urzedzie w formie elektroniczne;j,

12) organizowanie =~ w porozumieniu z Sekretarzem Gminy szkolen oraz dorazne
instruowanie pracownikow w zakresie prawidlowej obstugi i eksploatacji sprzetu

| oprogramowania,

13) zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji mi¢dzy urzedem a Internetem,

14) zarzadzanie strukturg gminnego serwisu internetowego i rozwijanie technologii
utatwiajacej kontakt z mieszkancami Gminy przez Internet,

15)udziat w opracowywaniu wnioskdow majacych na celu pozyskiwanie Srodkow
pienieznych ze zrodet krajowych jak 1 unijnych zwigzanych z informatyzacja gminy,

16) opracowanie i wdrozenie instrukcji obiegu dokumentacji na nos$nikach
elektronicznych,

17) zabezpieczenie ~ dokumentacji ~ dotyczacej licencji ~ oprogramowania  na
kazdym stanowisku pracy,

18) petnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego w rozumieniu art. 52
ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

19) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w rozumieniu art. 36a
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
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§ 42.

Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) przygotowanie zbiorczego planu budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

2) nadzor i kontrola wlasciwego wykorzystania $Srodkow finansowych przez jednostki
OSP,

3) nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem mieniem gminnym w jednostkach OSP,

4) nadzorowanie pracy konserwatorow pojazdéw OSP zatrudnionych przez Gming,

5) prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej na terenie gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

6) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodow pozarniczych, rozliczanie
kart drogowych, rozliczanie udzialu OSP w akcjach ratunkowych.

§ 43.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej dla Urzedu, w tym:
wydawania opinii, udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych ( Dz. U. z 2002 r., Nr 123,
po0z.1059) a w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa,

2) wydawanie opinii pisesmnych w sprawach skomplikowanych,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow uchwat
Rady Gminy, zarzadzen Wojta Gminy, decyzji administracyjnych,

4) opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow umow

1 porozumien zawieranych przez Gming,

5) opiniowanic  pod  wzgledem formalno-prawnym dokumentacji w zakresie
wypowiedzenia stosunku pracy oraz rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia,

6) informowanie Sekretarza Gminy o0 zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie objetym dziatalno$cia Urzedu,

7) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Rady Gminy lub Wéjta w postepowaniu
sgdowym i administracyjnym.

§ 44,

Do zakresu dzialania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w szczegdlnos$ci naleza zadania
wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

1)prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych,

2)kontrola przestrzegania zasad postgpowania z informacjami niejawnymi
w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy,

3)zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4)zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

5)zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

6)szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

T)opracowanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,

8)nadzor nad  opracowaniem 1 przechowywaniem materiatdw zastrzezonych
1 poufnych przez upowaznionych pracownikow.

9)archiwizacja dokumentow niejawnych w Urzedzie.
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§ 45.

Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane
z zapewnieniem ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow 1 sieci informatycznych,

przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Wojta wobec kandydatow na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych,
przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie wykazu stanowisk i 0sob dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

wspotdziatanie ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

10) urzadzenie kancelarii informacji niejawnych.

§ 46.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych
w systemie informatycznym, do jego gtéwnych obowigzkéw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zarzadzanie hastami uzytkownikow 1 nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwo$¢ ich zmiany,

nadzor czynno$ci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wirusow komputerowych 1 uaktualnianiem systeméw antywirusowych 1 ich
konfiguraciji,

nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

nadzor na przegladami, naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych a takze aktualizacja systemow stuzacych do przetwarzania danych
osobowych,

nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane
osobowe generowane przez system informatyczny,

podejmowanie natychmiastowych dziatah zabezpieczajacych stan systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen
systemu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych.

§ 47.

1. Administrator Systemu Teleinformatycznego odpowiada za:

1)
2)

3)

4)

funkcjonowanie systemu 1 sieci teleinformatycznej w Urzedzie Gminy,

przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczefstwa  systemOw 1 sieci
teleinformatycznych,

nadzorowanie, projektowanie i instalowanie systemu lub sieci teleinformatycznej,
w ktorej przetwarzane majg by¢ informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowsg
pod katem bezpieczenstwa informatycznego,

zarzadzanie  haslami 1 identyfikatorami uzytkownikow  sieci lub systemu
teleinformatycznego, w ktorym przetwarza si¢ informacje niejawne,
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5) nadzor nad przegladami, konserwacja, naprawami oraz likwidacja urzadzen
komputerowych a takze aktualizacj¢ systeméw stuzacych do przetwarzania
informacji niejawnych,

6) podejmowanie natychmiastowych dzialan zabezpieczajgcych stan systemu lub Sieci
informatycznej w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen
systemu teleinformatycznego zagrazajacego nieuprawnionym ujawnieniem informacji
niejawnych.

2. W swoim dzialaniu administrator systemu teleinformatycznego wspodipracuje z Pionem
Ochrony.

§ 48.

Gminny Zespot Reagowania Kryzysowego realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia
18 kwietnia 2002r. o stanie kleski zywiotowej (tj. Dz.U. z 2014 poz. 333 ze zm.) oraz
przepisach wykonawczych do tej ustawy.

§ 49.

Do zakresu dzialania Pelnomocnika Wojta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w szczegdlnos$ci nalezg sprawy:

1) koordynacja pracy i obstuga  Gminnej Komisji Profilaktyki, Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych i Narkomanii, w tym udzial w posiedzeniach komisji,
sporzadzanie protokotow z jej posiedzen oraz rejestracja postanowien komis;ji,

2) nadzor nad dziatalno$cig Punktu Konsultacyjnego dla osob i rodzin z problemami
alkoholowymi,

3) organizowanie szkolen, =zaj¢¢ lekcyjnych 1 innych dziatanh wynikajacych
z Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

4) udziat w opracowaniu Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii,

5) organizowanie szkolen dla cztonkéw Gminnej Komisji Profilaktyki, Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych 1 Narkomanii.

§ 50.

1. Zadania z zakresu o$wiaty prowadzi Samorzadowy Zesp6t Obstugi Oswiaty
w Mastowie.
2. Zadania z zakresu kultury i sportu prowadzi Gminny Osrodek Kultury i Sportu
w Mastowie.
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Rozdzial VII
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH.

§ 51.

Projekty aktow prawnych wydawanych przez Rad¢e Gminy oraz Wéjta Gminy powinny by¢
opracowywane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej przy odpowiednim wykorzystaniu
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100 poz.908)

§ 52.

1. Projekt aktu prawnego, o ktorym mowa w § 50 przygotowuje pracownik
prowadzacy sprawy, ktorych dotyczy projektowany akt prawny.

2. W przypadku gdy sprawy prowadzone s3 przez wigcej niz jednego pracownika,
osobe koordynujaca przygotowanie projektu wyznacza Sekretarz Gminy.

§ 53.
Projektu aktu prawnego przedstawia si¢ do opinii radcy prawnemu.
§ 54.

Projekty aktow prawnych, do ktorych rozpatrzenia wtasciwa jest Rada Gminy, przedktada si¢
Woéjtowi Gminy a nastgpnie do opinii wlasciwej komisji Rady Gminy.

§ 55.

Projekty uchwal opracowuje si¢ z takim wyprzedzeniem, aby radni Rady Gminy
mogli je otrzyma¢ z  odpowiednim  przepisowym  wyprzedzeniem  przed
terminem posiedzenia Komisji Rady Gminy oraz sesji Rady Gminy.

§ 56.

1. Pracownik obslugujacy Rad¢ Gminy przekazuje na stanowisko informatyka gminy
projekty uchwat kierowane pod obrady sesji celem ich publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

2. Jezeli przepis prawa przewiduje podanie do publicznej wiadomosci projektu uchwaty lub

przyjetej uchwaty w innych  miejscach jak BIP lub tablica ogloszen, czynno$ci z tym

zwigzanych dokonuje pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu aktu

prawnego.
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§ 57.
Po podjeciu przez wiasciwy organ gminy aktu prawnego pracownik zobowigzany do jego
wykonania niezwtocznie przystepuje do jego realizacji. W tym celu, jezeli charakter aktu
prawnego tego wymaga opracowuje harmonogram jego realizacji.

§ 58.
Zbior przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu prowadzi pracownik
obstugujacy Rade Gminy.

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELL

§ 50.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego.

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

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje¢ dziatan pracownikow urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz Gminy.

5. Sekretarz Gminy dokonuje okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli.

§ 60.
1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w spisach spraw
I rejestrach.
3. Sekretarz Gminy prowadzi ogdlny rejestr skarg 1 wnioskow wptywajacych do urzedu oraz
skarg zgloszonych w czasie przyjec interesantoOw przez wojta.
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§ 61.
1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,
b) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwtocznie, a w przypadku
prowadzonego postepowania wyjasniajagcego w terminach ustalonych
w przepisach, opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym

¢) informowania zainteresowanych 0 stanie zatatwienia ich sprawy
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
d) powiadomienia 0 przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy

w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
e) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych decyzji.
2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefonicznej i elektroniczneyj.

§ 62.
1. Wojt Gminy przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek tygodnia od godziny 10.00 — 16.00.
2. W przypadku nieobecno$ci Wojta skargi i wnioski przyjmuje Zastepca Wojta.
3. Wojt Gminy, w miar¢ posiadanych mozliwosci przyjmuje interesantdow w sprawach
skarg i wnioskow takze w inne dni tygodnia, w godzinach urzedowania.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH I INNYCH
DOKUMENTOW URZEDOWYCH.

§ 63.
Wojt podpisuje:
1. Zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewngtrzne.
2. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
3. Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow.
5. Petlnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu.
6. Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
7. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu.
8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
Publicznej
9. Pisma zawierajace odpowiedzi na wnioski 1 postulaty mieszkancow, zglaszane
za posrednictwem radnych.
10. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
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§ 64.

Dokumenty przedstawione do podpisu  powinny by¢ uprzednio parafowane przez
pracownikow komorek organizacyjnych, zawiera¢ na  ostatniej kopii  adnotacje
dotyczace imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego.

§ 65.

Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 66.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan.

§ 67.

Radca Prawny podpisuje pisma dotyczace spraw prowadzonych w ramach udzielonego przez
Wojta pelnomocnictwa.

§ 68.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczeg6lnych referatow lub stanowisk.

Rozdzial X
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIENIA SPRAW.
§ 69.

Pisma 1 decyzje wychodzace z urzgdu podpisuje Wojt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 70.

Wjt moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych
lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.
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Rozdzial XI
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE.

§71.

1.Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani pracownicy
urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym
na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

2.0kresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w urzedzie krocej niz 6 miesigcy.

§72.

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do
31 grudnia roku poprzedzajacego oceng.

2. Procedure dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zawiera
niniejsze zarzadzenie oraz Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

§73.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.

§ 74.

1. Kierownik referatu omawia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposob realizacji
obowigzkow wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci, dokonujac w trakcie
rozmowy wyboru kryteriow oceny pracownika i ustalajagc termin sporzadzenia oceny
poprzez okreslenie miesigca i roku.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Wojt Gminy.

3. Kopie arkusza oceny otrzymuje oceniany, potwierdzajac fakt zapoznania si¢ z ustalonymi
kryteriami i terminem oceny wlasnorecznym podpisem.

§ 75.

1. Rozmowa wstgpna z pracownikiem ocenianym na temat wykonywania obowigzkow,
napotykanych trudnosci 1 spetnienia okre§lonych warunkéw winna by¢ przeprowadzona
nie wczesniej niz na 7 dni przed datg oceny.

2.W trakcie rozmowy oceniajacy powinien:

1) wykaza¢ obiektywizm w stosunku do ocenianego, poddajac ocenie wytgcznie sposob
wykonywania przez ocenianego obowigzkow,
2) dbac o spokojny przebieg rozmowy, unikaé napiec,
3) pozwoli¢ ocenianemu na wyjasnienie zasadnosci uwag dotyczacych jakosci
wykonywania przez niego zadan.
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3. Oceng pisemng sporzadza si¢ w arkuszu oceny zawierajacym:
1) opini¢ przetozonego na temat sposobu wykonywania zadan przez ocenianego
pracownika,

2) poziom spelnienia poszczegolnych kryteriow oceny,

3) przyznanie acznej oceny pozytywnej lub negatywne;.
4. Arkusz oceny dorgcza si¢ niezwlocznie zainteresowanemu z pouczeniem o mozliwosci

odwotania w ciggu 7 dni do kierownika urzedu.
5. Arkusz oceny zamieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
6. Szczegdtowy przebieg rozmdéw z ocenianymi moze by¢ omawiany w celach niezbednych

dla polityki kadrowej, wytacznie w gronie bezposrednich przetozonych.
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