Podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 2 stycznia 2026 r.

ZARZADZENIE NR 1.2026
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 2 stycznia 2026 .

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2025r.
poz. 1153, 1436. ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wieniawa, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr34.2025 Wojta Gminy Wieniawa zdnia 14 marca 2025r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Wieniawa oraz Zarzadzenie Nr 108.2025 Wojta
Gminy Wieniawa zdnia 29 sierpnia 2025 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wieniawa.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wieniawa i Kierownikom Referatow Urzedu
Gminy.
§ 4.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom z moca
obowigzywania od 1 kwietnia 2026 r.

Wéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1.2026
Woéjta Gminy Wieniawa z dnia 02 stycznia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
WIENIAWA
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Wieniawa, 2026 r.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wieniawa, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la strukture

1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wieniawa.

§2.
1. Urzad Gminy Wieniawa, zwany dalej Urzedem jest jednostka organizacyjng Gminy.

2. Siedziba Urzedu jest budynek w Wieniawie, przy ul. Kochanowskiego 88.

§3.
Urzad zapewnia sprawng realizacj¢ zadan Gminy:
1. Wiasnych, wynikajacych z przepisow ustaw;
2. Zleconych przez organy administracji rzadowej, ktérych wykonywanie wynika z przepiséw ustaw
szczegolnych;
3. Zleconych lub powierzonych na podstawie porozumien zawartych z organami samorzadowymi

stopnia powiatowego, wojewoddzkiego lub organem administracji rzadowe;j.

§ 4.
1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt Gminy Wieniawa.
2. Wojt Gminy Wieniawa, kieruje Urzedem osobiscie przy pomocy Zastepcy Wojta Gminy Wieniawa,
Sekretarza Gminy Wieniawa i Skarbnika Gminy Wieniawa.

§5.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wieniawa;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wieniawa;
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wieniawa;
Zastepcy Wojta- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcee Wojta Gminy Wieniawa;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wieniawa;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wieniawa;
Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika okreslonego w regulaminie referatu;
Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzgdzie gminnym;
Gminnych jednostkach organizacyjnych/jednostkach obshugiwanych — nalezy przez to rozumieé
jednostki organizacyjne Gminy Wieniawa:
- Centrum Ushlug Spotecznych w Wieniawie;

- Przedszkola Publicznego w Wieniawie,

1d: 36804C75-6790-404F-A2E8-EF59222 A0ES8S. Podpisany Strona 2



- Publicznej Szkoty Podstawowej z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie,
- Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie,
- Zaktadu Ushug Komunalnych w Wieniawie.

Rozdzial 2.

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6.

1. Kierownictwo Urzegdu stanowia:

1) Wojt Gminy Wieniawa;

2) Zastepca Wojta Gminy Wieniawa;

3) Sekretarz Gminy Wieniawa;

4) Skarbnik Gminy Wieniawa.
2. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki pelni Zastgpca Wojta. W czasie nicobecnosci Zastgpey
Wojta jego obowiazki pelni Wojt. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta ich
obowigzki pelni Sekretarz lub inna wyznaczona przez Wojta osoba, na podstawie imiennego,
jednorazowego upowaznienia.

§7.

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ Referaty, Urzad Stanu Cywilnego
oraz Samodzielne Stanowiska Pracy, ktore postuguja si¢ nastepujacymi symbolami.
1. Stanowiska samodzielne:

1) Radca Prawny - symbol RP

2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol ABI

3) Audytor wewngtrzny - symbol AW

4) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych — symbol ZP

5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — symbol USC

6) Stanowisko ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego — symbol ZK

7) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, o$wiaty, kultury i sportu — symbol RG
2. Referaty:

1) Referat Finansowy —symbol FN

2) Referat Organizacyjny — symbol OR

3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - symbol GN.

§8.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.
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§9.
Szczegotowe zakresy realizowanych zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy stanowia imienne
zakresy czynno$ci, sporzadzone odrebnie dla kazdego z pracownikow.
§ 10.
Do obowigzkéw i1 uprawnien Kierownika referatu nalezy w szczeg6lnosci:
1. Kierowanie praca referatu, wykonywanie czynno$ci kontrolnych i nadzorczych w stosunku do
zadan prowadzonych przez pracownikdéw, zwlaszcza w zakresie terminowos$ci i zgodno$ci z
przepisami prawa;
2. Wykonywanie = czynnosci zwigzanych z opracowaniem projektdow  programéw
operacyjnych i strategicznych w czesci dotyczacej zakresu dziatalnosci referatu;
3. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z opracowywaniem projektow budzetu i zmian w budzecie
gminy w cze$ci dotyczacej zakresu dziatalnosci referatu;
4. Opracowywanie  projektow harmonogramow realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu
Gminy w odniesieniu do zadan realizowanych przez referat;
5. Nadzér nad wykonywaniem zadan referatu wynikajacych z planu finansowego budzetu
Gminy, a w szczeg6lnos$ci przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy ich wykonywaniu;
6. Opracowywanie projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy;
7. Udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu
oraz przygotowywanie projektow, odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz interpelacje i wnioski
radnych;
8. Zatatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli;
9. Wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikéw referatu;
10.0Organizowanie narad i szkolen wewnatrz referatu;
11.0pracowywanie projektow zarzadzen Wojta i wykonywanie wydanych zarzadzen Wojta;
12.Wspoétpraca z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
prowadzonych spraw, w tym wspolpraca w zakresie przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej,
ktora stanowi podstawe do ubiegania si¢ o $rodki finansowe z programow i funduszy zewngtrznych w
zakresie dziatania referatu;
13. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w imiennych upowaznieniach
wydanych przez Wojta;
14. Uwierzytelnianie kopii dokumentdéw dotyczacych zakresu dziatalno$ci referatu na podstawie
upowaznienia Wojta;
15. Podpisywania dokumentow wewnegtrznych w  sprawach dot. funkcjonowania referatu,

niezastrzezonych do podpisu przez kierownictwo Urzegdu.

§ 11.

1. Wjt jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw oraz kierownikow
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gminnych jednostek organizacyjnych.

2.Zakresy czynnosci dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatéw
oraz samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt.

3. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki w oparciu o indywidualne projekty zakresow
czynno$ci sporzadzonych na podstawie Regulaminu przez kierownikéw referatow, uzgodnionych
odpowiednio przez Zastgpce Wojta, Sekretarza i Skarbnika, zatwierdzonych przez Wjta.

4. Kierownicy referatow zobowigzani sg do aktualizowania zakresow czynno$ci stosownie do zmian
W przepisach.

5. Pracownicy potwierdzajg odbior zakreséw czynno$ci wlasnorgcznym podpisem.

6. Pracownik moze zgtasza¢ uwagi do ustalonego zakresu czynnosci.

7. Uwagi, o ktérych mowa w ust. 5 pracownik zgtasza odpowiednio Wojtowi, Zastgpcy Wojta,
Sekretarzowi, Kierownikowi referatu w terminie do 5 dni od dnia otrzymania zakresu
czynnosci. Po uptywie tego terminu, zakres czynno$ci uwaza si¢ za przyjety przez pracownika.

8. Wzor zakresu obowigzkow stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 3.

Podstawowe zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 12.

1. Strony sa przyjmowane w Urzedzie, w powszednie dni tygodnia od poniedziatku do piatku,
w godzinach pracy.
2. Porzadek wewngtrzny i rozktad czasu pracy Urzedu okre$la Regulamin pracy Urzedu przyjety
odrgbnym zarzadzeniem.
3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela $lubow od poniedziatku do soboty, w godzinach
ustalonych z zainteresowanymi osobami.
4. W celu przekazywania informacji oraz powiadamiania mieszkancoéw zamieszcza si¢
informacje, ogtoszenia lub komunikaty:

1) na znajdujacych si¢ w siedzibie Urzgdu tablicach i urzadzeniach informacyjnych;

2) stronach internetowych Urzedu;

3) tablicach i innych urzadzeniach zewnetrznych.

§13.
1. Skargi 1 wnioski mieszkancow przyjmujag Wojt 1 Zastgpca Wojta w  siedzibie
Urzgdu w  wyznaczonych dniach o okreSlonych godzinach, po wuprzednim ustaleniu
terminu przyjecia w Sekretariacie Wojta.
2. Organizacj¢ przyjmowania, rejestrowania, zalatwiania skarg i wnioskéw okresla odrgbne

zarzadzenia Wojta. W razie nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta, strony w sprawie skarg i wnioskow
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przyjmuje Sekretarz lub inny wyznaczony pracownik.

§ 14.
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, szczegdélowo reguluja odrgbne
zarzadzenia Wojta.
2. Dla zadan finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéow zewnetrznych moga by¢
prowadzone odrebne rejestry, ewidencje.
3. Sposdéb postepowania z dokumentami niejawnymi okre$la Plan ochrony informacji niejawnych

przyjety odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 15.
Uchwaty Rady, zarzadzenia porzadkowe Wjta i inne wazne rozstrzygnigcia podlegajace ogtoszeniu

podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

1. Wywieszanie obwieszczen i ogloszen na tablicy informacyjnej w Urzedzie;

2. Ogloszenie na tablicy ogtoszen BIP;

3. Ogloszenie w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Mazowieckiego, jezeli przepisy
szczegblne tak stanowig;

4. Zamieszczenie w prasie lokalnej, jezeli w uchwale lub zarzadzeniu tak ustalono.

§ 16.
1. Wjt lub Zastgpca osobiscie podpisuja:
1) zarzadzenia;
2) przepisy wewnetrzne wydawane w ramach kierowania Urzedem;
3) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j;
4) pisma kierowane do marszatkow, starostow, prezydentow, burmistrzow i wojtow;
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji i postow;
6) materialy opracowywane przez referaty, a kierowane na sesje Rady oraz posiedzenia komisji Rady;
7) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow ikierownikow  jednostek
organizacyjnych oraz na wnioski mieszkancow.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta lub Zastepcy Wojta, dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje
Sekretarz.
3. W przypadku nieobecnosci Wojta, dokumenty wymienione w ust. 1, a dotyczace spraw o§wiatowych
podpisuje Sekretarz.
4. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania okreslonych
spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnoSci do wydawania decyzji

administracyjnych lub podpisywania okreslonych dokumentow.
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5. Rejestr upowaznien wydanych pracownikom Urzedu prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.
6. Kierownicy referatow oraz inni pracownicy, ktorzy przygotowali dokument podpisuja go z lewe;j

strony sktadajac pieczg¢ i podpis na kopii dokumentu pozostajacego w aktach Urzedu.

§17.
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika podpisuje Wojt.
2. W przypadku nieobecno$ci Wojta, polecenie wyjazdu stuzbowego Zastepcy Wojta podpisuje
Sekretarz, a Sekretarza Zastepca Wojta.
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wajta, Zastepcy Wojta i Sekretarza moze podpisywac pracownik
Referatu Organizacyjnego - symbol OR 1.
4. Pracownicy mogg odbywaé¢ podroze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego podpisanego odpowiednio do podlegtosci stuzbowe;.
5. W Referacie Organizacyjnym prowadzona jest ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych.
6. Wszystkie polecenia wyjazdow stuzbowych, wlacznie z bezkosztowymi powinny zostac
rozliczone i archiwizowane w Referacie Organizacyjnym. Nie ma obowiazku potwierdzania wyjazdu

w formie adnotacji na dokumencie delegacji.

Rozdzial 4.

Tryb wydawania aktow prawnych i realizacja zadan wynikajacych z aktéw normatywnych

§ 18.
1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia przepisow prawa,
obowigzujacych na obszarze Gminy.
2. Przepisami prawa lokalnego w rozumieniu regulaminu sa uchwaty Rady oraz zarzadzenia Wojta.
3. Wojt wydaje ponadto akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzgdu w postaci:
1) zarzadzen;
2) decyzji;
3) postanowien;
4) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych;

5) innych aktow wynikajacych z przepisOw prawnych.

§19.
Projekty aktow prawnych pod wzglgdem merytorycznym 1 redakcyjnym przygotowujg

pracownicy wlasciwych referatow lub jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonym zakresem zadan.

§ 20.

1. Projekty opracowywanych aktow prawnych powinny zawierac:
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1) tytul, oznaczenie rodzaju aktu, datg aktu i ogdlne okreslenie przedmiotu aktu;
2) podstawe prawng;
3) przepisy merytoryczne;
4) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuja dziedzine spraw uprzednio uregulowanych;
5) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego;
6) przepisy okreslajace sposob publikacji.
2. Projekty opracowywanych aktow prawnych oprocz danych zawartych w ust. 1 winny zawierac:
1) aprobate w formie parafy osoby, ktora projekt przygotowata, kierownika referatu oraz akceptacje
Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika sprawujacego bezposredni nadzér nad
referatem lub stanowiskiem pracy;
2) stwierdzenie o uzgodnieniu, w formie parafy lub opinii, z wlasciwymi referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, komisjami Rady jezeli przepisy szczegélne lub zasady wspotdziatania
albo koordynacji tego wymagaja;
3) parafe lub opini¢ radcy prawnego.
3. Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko sluzbowe osoby parafujacej winno by¢ uwidocznione przez
odcisniecie pieczgci imiennej na kopii z lewej strony.
4. Opracowujacy projekt aktu prawnego, kierownik wlasciwego referatu Iub kierownik
jednostki organizacyjnej przedktada go do akceptacji Wojtowi wraz z wszystkimi uzgodnieniami.
5. Szczegdtowe zasady techniki sporzadzania aktow prawa miejscowego okreslone zostaly

w odrgbnym Zarzadzeniu Wojta.

§21.
1. Akty prawne sg rejestrowane w odpowiednim rejestrze w Referacie Organizacyjnym.
2. Uchwaly Rady Gminy oraz Zarzadzenia Wojta sporzadzane sa w systemie informatycznym typu
Legislator (Edytor Aktow Prawnych), a nastgpnie udostepniane do publicznej wiadomosci (BIP).
3. Uchwaly Rady w terminie ustawowym przekazywane sa odpowiednio: Wojewodzie Mazowieckiemu

lub Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie, Delegatura w Radomiu oraz Wojtowi.

§ 22.

1. Wydane akty prawne, Referat Organizacyjny przekazuje rzeczowo wlasciwym referatom i
gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.
2. Pracownicy obstugujacy Rade ponoszg odpowiedzialno$¢ za publikacj¢ uchwat Rady Gminy:

1) w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego, jezeli wymagajg tego przepisy prawa

2) na tablicy ogtoszen w Urzedzie;

3) w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) w szczegolnych przypadkach w prasie lokalne;j;

5) w inny ustalony sposob okreslony w uchwale.
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§ 23.

Obowiazujace zbiory prawa miejscowego prowadzi i udostgpnia Referat Organizacyjny.

§ 24.
1. Kierownicy referatow zobowigzani sag do wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych.
2. Kierownicy referatow sktadajg informacje z wykonania aktéw prawnych:
1) uchwat Rady - na zadanie Rady Gminy w terminie do 14 dni od dnia otrzymania
informacji, do Referatu Organizacyjnego, ktory sporzadza informacje¢ zbiorcza dla Wojta, przedktadana
Radzie;

2) pozostatych, jezeli informacja taka jest niezbedna.

§ 25.
Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: Kodeks postgpowania

administracyjnego oraz przepisy szczeg6lne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdzial 5.

Kierownictwo Urzedu

§ 26.
1. Wojt - stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisow okreslajacych status Wojta.
2. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
3) ogodlny nadzor nad pracg Urzedu;
4) koordynowanie dziatalno$ci w zakresie:
a) finansow,
b) obronnosci kraju i obrony cywilnej,
¢) przeciwdziatania klgskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,
d) promocji,
e) wspolpracy zagranicznej i z organami samorzadu terytorialnego,
f) ochrony przeciwpozarowe;,
g) spraw prawnych,
h) aktow stanu cywilnego,
i) ochrony porzadku publicznego,

j) opieki spoteczne;j,
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k) ochrony zdrowia,
1) edukacji i kultury,
m) sportu, rekreacji i turystyki,
n) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
0) strategii i rozwoju gminy.
3. Wojt sprawuje nadzor nad:
1) Radcg Prawnym;
2) Administratorem Bezpieczenstwa Informacji;
3) Stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych;
4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Stanowisko ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego;
6) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, o§wiaty, kultury i sportu;
7) Referatem Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
8) Referatem Organizacyjnym, w zakresie zatrudniania pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;
9) Gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
a) Centrum Ustug Spotecznych w Wieniawie,
b) Przedszkolem Publicznym w Wieniawie,
c) Publiczng Szkota Podstawows z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie.
4. Wojt organizuje i wykonuje kontrol¢ oraz nadzor wiascicielski nad dziatalnoscig podmiotéw

utworzonych w celu zaspakajania kluczowych potrzeb spotecznosci lokalne;j.

§27.

1. Zastepca Wojta jest powolywany i odwolywany w drodze zarzadzenia przez Wojta.
2. Do kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy koordynowanie dziatalnosci w zakresie:

1) inwestycji gminnych;

2) gospodarki komunalne;j;

3) zarzadzania drogami.
3. Zastgpca Wojta sprawuje nadzor nad:

1) Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie,

2) Zaktadem Ustug Komunalnych w Wieniawie.

§ 28.
1. Sekretarz - zatrudniany na podstawie umowy o prace.
2. Do kompetencji Sekretarza nalezy:
1) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu;

2) nadzorowanie pracy obstugi Rady;

1d: 36804C75-6790-404F-A2E8-EF59222 A0E85. Podpisany Strona 10



3) kontrola terminowego przygotowywania przez pracownikow odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz komisji Rady;
4) peienie obowigzkoéw urzednika wyborczego;
5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawowego obowigzku skladania o$wiadczen majatkowych
przez pracownikdéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;
6) zorganizowanie i koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;
8) organizowanie audytu wewnetrznego Urzedu;
9) koordynowanie dziatalnosci w zakresie:
1) ewidencji ludnosci,
2) dowodow osobistych,
3) dziatalnosci gospodarczej,
4) bezpieczenstwa i higieny pracy,
5) zapewnienia fizycznej ochrony dostepu do dokumentow niejawnych.
10) pelnienie obowigzkow Kierownika Referatu Organizacyjnego.
3. Sekretarz sprawuje nadzor nad:

1) Referatem Organizacyjnym, w zakresie niezastrzezonym dla Wojta.

§ 29.
1. Skarbnik - gtowny ksiggowy budzetu Gminy Wieniawa, powotywany i odwotywany przez Radg
Gminy na wniosek Wojta.

2. Do zakresu dzialania i kompetenciji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, wnioskowanie jego zmian;

2) koordynowanie oraz nadzor w zakresie spraw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz
gminnych instytucji kultury;

3) opracowywanie projektu uchwaty budzetowe;;

4) nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych i ewidencja majatku Gminy;

5) petnienie obowiazkéw i ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Gminy;

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywanie wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oparciu o
przepisy ustawy o finansach publicznych;

7) sktadanie lub odmowa kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych;

8) przedkladanie Wojtowi sprawozdan finansowych 1 opisowych z realizacji budzetu Gminy;

9) opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian;

10)  zapobieganie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu zgodnie z Instrukcjg postepowania
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w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy
Wieniawa;

11) wykonywanie obowigzkoéw i uprawnien gtéwnego ksiggowego Urzedu Gminy;

12) opracowywanie procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i kontrola ich przestrzegania.

3. Skarbnik kieruje i sprawuje nadzor nad Referatem Finansowym.

Rozdzial 6.

Opis zadan poszczegolnych referatow i stanowisk pracy

§ 30.
Zakres dziatania Referatu Finansowego obejmuje przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie
spraw w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisow:

1. z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci dot.:

1) przygotowania uchwaty w sprawie procedury uchwalania uchwaty budzetowej,

2) przygotowania projektu uchwaty budzetowe;,

3) przygotowania projektow zmian budzetu,

4) przygotowania projektow uchwat w sprawie zaciggania pozyczek i kredytow,

5) przygotowania sprawozdania z wykonania budzetu,

6) wspotudzial w opracowywaniu corocznej informacji o stanie mienia komunalnego;
2. z ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych, w szczego6lnosci dot.:

1) przedktadania Regionalnej Izbie Obrachunkowej sprawozdan z wykonania budzetu,

2) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej zarzadzen dot. zmian budzetu,

3) zawiadamiania Regionalng Izb¢ Obrachunkowa o wykonaniu lub przyczynach niewykonania

wnioskow pokontrolnych;

3. zustawy o rachunkowosci, w szczegodlnosci dot.:

1) prowadzenia rachunkowosci budzetowe;j,

2) opracowywania i realizacji planéw finansowych,

3) obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu i jednostek obstugiwanych;

4) organizowania, rozliczania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikoéw majatku gminy, wycena i
ustalania warto$ci sktadnikow majatkowych,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansu,

6) prowadzenia ewidencji wlasnych $rodkoéw trwatych i wyposazenia oraz ewidencji sktadnikow
bedacych wlasnoscig innych jednostek, oraz ich znakowanie umozliwiajace identyfikacje,

7) ujmowania w ewidencji pozabilansowej warunkowych optat wynikajacych z decyzji w sprawie
zezwolen na wycinke drzew;

4. z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, w szczegolnosci dot.:
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1) dokonywania wyptat w formie przelewow bankowych dodatkow mieszkaniowych;

5. z ustawy prawo energetyczne, w szczego6lnosci dot.:
1) dokonywanie wyptat w formie przelewow bankowych dodatkéw energetycznych;
6. z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego
do produkc;ji rolnej, w szczegdlnosci dot.:
1) przyjmowania i wydawania decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej,
2) sporzadzania wnioskow o udzielanie dotacji na zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzadzanie w tej sprawie sprawozdania;
3) dokonywanie wyptat w formie przelewow bankowych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego zgodnie z prawomocnymi decyzjami;

7. z ustawy o finansach publicznych, w szczego6lnosci dot.:
1) obstuga wykonywania zadan gtownego ksiggowego,
2) umarzania platnosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny,
3) podawania do publicznej wiadomos$ci kwartalnej informacji o wykonaniu budzetu gminy, w tym
deficytu lub nadwyzki oraz o udzielonych umorzeniach,
4) okreSlania szczegotowosci rozliczania wykorzystania dotacji przez samorzadowe zaklady
budzetowe,
5) prowadzenie w referacie kontroli zarzadczej,
6) kontrolowanie i zatwierdzanie dokumentacji dot. rozliczania dotacji,
7) prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji oraz depozytow,
8) prowadzenie rejestru i przechowywanie drukéw $cistego zarachowania,
9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie poboru podatkoéw i oplat lokalnych,

8. z ustawy o izbach rolniczych, w szczego6lnosci dot.:
1) obliczanie wysokosci odpiséw od uzyskanych wplywow z tytutu pobranego podatku rolnego,
przekazywanego do Izby Rolniczej;
2) przekazywania do Izby Rolniczej obliczonych odpisow od uzyskanych wptywow z tytutu pobranego
podatku rolnego;

9. z ustawy Kodeks Pracy, w szczeg6lnosci dot.:

1) sporzadzania list wynagrodzen, dodatkéw 1 nagrod pracownikow Urzedu i jednostek
obstugiwanych,

2) wydawania zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen,

3) terminowego wyplacania wynagrodzen,

4) naliczania i wyplata ryczaltdw za uzywanie osobowego samochodu prywatnego do celow
shuzbowych w jazdach miejscowych oraz delegacji stuzbowych;

10. zustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, w szczegdlnosci dot.:
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1) wykonywanie zadan ptatnika sktadek,
2) sporzadzania z wykorzystaniem programu ,,Platnik” deklaracji dot. poboru sktadek,

3) terminowego sporzadzania i przekazywania deklaracji do ZUS;

11.z ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, w szczegdlnosci dot.:
1) wykonywanie obowiazkow platnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
2) terminowego przekazywanie deklaracji podatkowych do urzedow skarbowych;
12.z ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, w szczegdlnosci dot.:
1) przelewania na odrgbne konto ZFSS corocznego odpisu podstawowego, naliczanego w stosunku do
przecietnej liczby zatrudnionych,
2) sporzadzania listy $wiadczen pienigznych i ich wyptata na podstawie indywidualnych decyzji Wojta
0 przyznaniu $wiadczenia,
3) ksiegowanie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
13. z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegélno$ci zgodnie z zakresem wynikajacym z
zadan wyznaczonych w odrgbnym zarzadzeniu Wojta;
14. w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w szczegdlnosci dot.:
1) opracowywania dokumentow planistycznych, w tym kart realizacji zadan operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania organéw gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w czgsci dotyczacej zakresu dziatania referatu na podstawie
odrebnych zarzadzen;
15.z ustawy o funduszu soteckim, w szczegdlnosci:
1) sporzadzania wnioskéw o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkow gminy wykonanych w ramach
funduszu soteckiego;
16.z ustawy o statystyce publicznej, w szczegolnosci dot.:
1) sporzadzania sprawozdan z funduszu plac w zakresie wyptaconych wynagrodzen,
2) sporzadzania sprawozdan ze srodkow trwalych;
17.z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi, w szczegolnosci dot.:
1) ksiggowanie wplat z tytutu korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
18.z ustawy Kodeks cywilny, w szczegoéInosci dot.:
1) naliczania i wyptacania wynagrodzen z zawartych przez gming umoéw cywilno-prawnych;
19. z ustawy o udostepnieniu informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych, w
szczegblnosci dot.:
1) wpisywania do Krajowego Rejestru Dlugow dtuznikéw gminy;
20.z ustawy o oplatach abonamentowych, w szczegdlnos$ci dot.:
1) uiszczania oplaty abonamentowej za uzywanie odbiornikow radiofonicznych i telewizyjnych;

21.z ustawy o praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegolnosci dot.:
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1) zapobiegania praniu pieni¢dzy, zgodnie z Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy Wieniawa.”;
22.z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w szczeg6lnosci egzekucji
naleznosci z tytutu:
1) renty planistycznej,
2) za zajgcie pasa drogowego,
3) prowadzenia rozgraniczenia,
4) optat cmentarnych,
5) udzielania koncesji alkoholowych;
23. z ustawy o petycjach, w szczegdlnosci:
1) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rad¢ Gminy;
24. zustawy o dziatalnos$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa, w szczegolnosci:
1) niezwloczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec gminy, przez
podmioty wykonujace zawodowo dziatalno$¢ lobbingowa w celach niezarobkowych;
25.z ustawy o podatku od towarow i ustug, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy VAT Urzedu jako jednostki organizacyjnej i jednostek
obstugiwanych,
2) sporzadzania deklaracji VAT 7 Urzedu jako jednostki organizacyjnej i jednostek obstugiwanych,
3) sporzadzanie deklaracji VAT 7 dla Gminy Wieniawa;
26.z ustawy ordynacja podatkowa, w szczegdlnosci:
1) przekazywania danych z ksiag podatkowych organowi podatkowemu w ujednoliconej formie
elektronicznej plikow JPK VAT;
27.z ustawy o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa, w szczegolnosci:
1) pobieranie z portalu www.zus.pl zwolnien lekarskich w wersji elektroniczne;j,
2) obliczanie = wysokosci  wynagrodzenia  chorobowego, zasitkku  chorobowego  oraz
wynagrodzen za okres urlopu macierzynskiego;
28.z ustawy o terminach zaptaty w transakcjach handlowych, w szczegdlnosci:
1) analizowania termindéw platnosci naleznosci cywilnoprawnych przez kontrahentow prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza,
2) naliczania rownowartosci kwoty 40 euro przeliczonej na zlote wedlug Sredniego kursu euro
ogloszonego przez NBP ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktdrym
$wiadczenie pieni¢zne stalo si¢ wymagalne, stanowiacej rekompensate na koszty odzyskania
naleznosci;
29.z ustawy Prawo bankowa w szczegolnosci:
1) nabywania przez Gming, po otrzymaniu zawiadomienia z banku, $rodkdéw pienieznych z

rachunkéw bankowych 0s6b zmartych;
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30. z ustawy o rechabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz  zatrudnianiu = 0s6b
niepetnosprawnych, w szczegolnosci dot.:
1) obliczania wysoko$ci miesiecznych wptat na PEFRON,
2) terminowego sporzadzania i przesytanie miesiecznych deklaracji wptat na PEFRON;
31.z ustawy ordynacja podatkowa, w szczegdlnosci dot.:
1) ustalania wynagrodzenia inkasentow podatkéw i oplat stanowigcych dochdd gminy,
2) wprowadzania optaty prolongacyjnej ptatnosci podatkow stanowigcych dochod gminy,
3) udzielania ulg, odroczen, umorzen , rozkladania na raty podatkdéw i optat stanowigcych dochod
gminy,
4) sporzadzania projektéw uchwat dot. podatkow i optat,
5) sporzadzanie projekty wzorow deklaracji podatkow i oplat;
32. zustawy o podatku rolnym, w szczeg6lnosci dot.:
1) wymiaru i poboru podatku rolnego,
2) wyznaczania inkasentow;
33.z ustawy o podatku lesnym, w szczegolnosci dot.:
1) wymiaru i poboru podatku lesnego,
2) wyznaczania inkasentow;
34, zustawy o podatkach i optatach lokalnych, w szczegdlnosci dot.:
1) wymiaru i poboru podatku od srodkow transportowych,
2) wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci,
3) wymiaru i poboru oplaty od posiadania psow,
4) rozliczania poboru przez inkasenta optaty targowe;j,
5) wyznaczania inkasentow,
6) wymiaru i poboru oplaty reklamowej;
35.z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w szczegdlnosci dot. egzekucji:
1) podatku rolnego,
2) podatku lesnego,
3) podatkow i optat wymienionych w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych,
4) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
5) optaty reklamowej;
36.z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow, w szczegdlnosci dot.:
1) udzielania kasom rolniczego ubezpieczenia spotecznego informacji z zakresu obowigzkowych
ubezpieczen,
2) wydawania zaswiadczen dot. optacania sktadek KRUS;
37.z ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, w szczegdlnosci dot.:
1) wydawania zaswiadczen o udzieleniu pomocy,

2) sporzadzania sprawozdan z udzielonych pomocy publicznych;
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38.z ustawy o petycjach, w szczegolnosci:
1) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rad¢ Gminy Wieniawa;
39.z ustawy o dziatalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa, w szczegolnosci:
1) niezwloczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec gminy, przez
podmioty wykonujace zawodowo dziatalno$¢ lobbingowa w celach niezarobkowych;
40.informowanie podatnikow o mozliwo$ci korzystania z uruchomionego portalu podatkowego;
41.prowadzenie spraw zwigzanych z integracja europejska, w szczegdlnosci:
1) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej, stuzacych
rozwojowi lokalnemu i ponadlokalnemu,
2) popularyzacja wiedzy o Unii Europejskie;j,
3) wspolpraca z instytucjami wspierajgcymi dziatania na rzecz Unii Europejskie;j,
4) ksztaltowanie zalozen i kierunkdéw rozwoju gminy poprzez inicjowanie, prowadzenie i weryfikacje
prac koncepcyjno-programowych z uwzglednieniem zatozen polityki Unii Europejskiej oraz Funduszy
Strukturalnych;
42 .staty monitoring zrodet finansowania do realizacji przedsiewzig¢ rozwojowych gminnych jednostek
organizacyjnych, w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie propozycji do planéw wieloletnich i1 rocznych w zakresie zrodet
dofinansowania,
2) rozpoznawania mozliwos$ci wspotfinansowania planowanych inwestycji,
3) identyfikacja projektow do finansowania w ramach programu regionalnego oraz sektorowych
programéw operacyjnych;
43.pozyskiwania srodkéw, rozliczanie gminnych projektow nieinwestycyjnych, w szczegolnosci:
1) przygotowywanie i wspotudzial w przygotowywaniu dokumentacji aplikacyjnej do funduszy
europejskich i krajowych w zalezno$ci od zrodel finansowania,
2) przygotowywanie i wspotudzial w  przygotowywaniu dokumentacji  rozliczeniowej
wdrazanych i wdrozonych projektow w zaleznosci od zrédet ich finansowania wraz z zapewnieniem
ich trwatosci,
3) sporzadzanie i prowadzenie dokumentow zwigzanych z obowigzkami wynikajgcymi z zawartych
umoéw o dofinansowanie 1 wspotfinansowanie projektow;
44 koordynacja przygotowania projektow nieinwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, w tym dokonywanie oceny kompletnosci wnioskow o dofinansowanie;
45.biezaca kontrola zapewnienia trwatosci projektow nieinwestycyjnych, finansowanych funduszy
europejskich;
46.koordynacja zapewnienia trwatosci projektow realizowanych z funduszy europejskich;
47. przygotowywanie i1 koordynowanie polityki informacyjnej gminy w $rodkach spolecznego
przekazu;

48. wspotdzialanie w zakresie promocji gminy z lokalnymi instytucjami i przedsigbiorstwami;
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49.wspotpraca z lokalng prasg, umieszczanie w niej artykutow i informacji o gminie;
50.wspolpraca przy przeprowadzaniu wymaganych audytow realizacji projektow;
51.przygotowywanie informacji zwigzanych z realizacja projektow w zakresie
nieprawidlowosci lub zagrozen mogacych mie¢ wplyw na prawidtowa realizacje projektow;
52.gromadzenia 1 analizowania danych na temat gospodarczego 1 spotecznego rozwoju
gminy, w szczeg6lnos$ci:
1) opracowywanie ocen i prognoz gospodarczego i spolecznego rozwoju gminy,
2) inicjowanie 1 koordynowanie catosci prac w zakresie konstruowania programéw
strategicznych i rozwojowych gminy, przy wspoludziale jednostek organizacyjnych Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych.
53. zustawy Kodeks pracy, w szczego6lnosci dot.:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow jednostek obstugiwanych na podstawie zawartych

porozumien:

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;
3) przygotowanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

4) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow.

54. z ustawy o spoéldzielniach socjalnych: a) w imieniu Wdjta Gminy Wieniawa pelni nadzor
merytoryczny oraz w zakresie finansowo-ksiegowym nad dziatalnoscig spotdzielni socjalnej ,,Nowa

Szansa”

1. Stanowiska w Referacie:

1) Gtowny Ksiegowy jednostek obstugiwanych — symbol GK;

2) Stanowisko ds. ksiggowosci dochodow budzetowych, egzekucji naleznosci cywilno-prawnych i
VAT - symbol FN 1;

3) Stanowisko ds. budzetu, sprawozdawczos$ci 1 analiz ekonomicznych - symbol FN 2;

4) Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i sprawozdawczosci - symbol FN 3;

5) Stanowisko ds. wynagrodzen i ewidencji $srodkoéw trwatych 1 wyposazenia symbol FN 4;

6) Stanowisko ds. wymiaru podatku — symbol FN 5;

7) Stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji podatkowej — symbol FN 6;

8) Stanowisko ds. wymiaru i ksiggowoSci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — symbol
FN7;

9) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — symbol FN 8 i symbol FN 9;

10) Stanowisko ds. ptac —symbol FN 10.

11) Pomoc administracyjna —symbol FN 11.
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2. Zasady zastepstw:

- pracownika na stanowisku o symbolu GN zastepuje pracownik na stanowisku o symbolu SK;

- pracownika na stanowisku o symbolu FN 1 zastepuje pracownik na stanowisku o symbolu
FN 5,FN 2;

- pracownika na stanowisku o symbolu FN 2 zastepuje pracownik na stanowisku o symbolu FN 3;
- pracownika na stanowisku o symbolu FN 3 zastepuje pracownik na stanowisku o symbolu FN 1;
- pracownika na stanowisku o symbolu FN 4 zastepuje pracownik na stanowisku o symbolu FN 10;
- pracownika na stanowisku o symbolu FN 5 zastepuje pracownik na stanowisku o symbolu FN 6;
- pracownika na stanowisku o symbolu FN 6 zastepuje pracownik na stanowisku o symbolu FN 5;
- pracownika na stanowisku o symbolu FN 7 zastepuje pracownik na stanowisku o symbolu FN 5;
- pracownicy na stanowiskach o symbolach FN 8 i FN 9 zast¢puja si¢ wzajemnie;

- pracownika na stanowisku o symbolu FN 7 zastepuje pracownik na stanowisku o symbolu FN 5;

pracownika na stanowisku o symbolu FN 11 zastgpstwo nie obowiazuje.

§ 31.

Zakres dziatania Referatu Organizacyjnego obejmuje przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie

spraw w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisow:

1. zustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w szczego6lnosci dot.:
1) tworzenia i likwidowania samorzadowych instytucji kultury,
2) powotywania i odwotywanie dyrektora instytucji kultury,
3) prowadzenia rejestru instytucji kultury.

2. zustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci dot.:
1) zatrudniania i zwalniania kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem
dyrektorow szkol 1 przedszkoli,

3. zustawy o policji, w szczeg6lnosci dot.:
1) wydawania opinii w sprawie powotania i odwolania komendanta komisariatu,
2) wydawania opinii w sprawie powierzenia petnienia obowigzkéw komendanta komisariatu,
3) przyjmowania rocznej informacji o stanie porzadku i bezpieczenstwa publicznego, sktadanego
przez Komendanta Policji,
4) 7zadania od komendanta Policji przywrdcenia na terenie gminy stanu zgodnego z porzadkiem
prawnym lub podjecia dziatan zapobiegajacych naruszaniu prawa, a takze zmierzajacych do usunigcia
zagrozenia bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

4. z ustawy o sporcie, w szczegdlnosci dot.:
1) zapewnienia bezpieczenstwa osob ptywajacych, kapigcych si¢ w wyznaczonych do tego miejscach
oraz uprawiajacych sporty wodne poprzez migdzy innymi oznakowania tych miejsc,

informowanie i ostrzeganie o warunkach pogodowych, takze prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej
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i edukacyjnej dotyczacej bezpieczenstwa w wodzie,
2) powotywania, zmiany sktadu i odwolywania rady sportu;
5. z rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie ogoélnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci dot.:
1) przeprowadzania kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow BHP w
Urzedzie,
2) wyplaty ekwiwalentu za uzywanie odziezy i obuwia roboczego i za pranie odziezy roboczej
pracownikoéw Urzedu,
3) postepowania w  zakresie = wyplacania  naleznych  $wiadczen  poszkodowanym,
wynikajacych z zakwalifikowania wypadkow przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy a takze w
przypadku ubiegania si¢ o refundacj¢ kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok do obstugi
monitora ekranowego;
6. zustawy Prawo o ustroju sgdow powszechnych, w szczegolnosci dot.:
1) wyboréw tawnikow;
7. zustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, w szczegdlnosci dot.:
1) opiniowania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
2) koordynacja dzialan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,
3) powotywania komisji do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi,
4) ustalania zasad wynagradzania cztonkéw Gminnej Komisji Przeciwdziatania Alkoholizmowi;
5) realizacja gminnego programu przeciwdziatania narkomanii.
6) realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowym oraz stata
wspolpraca z gminng komisja rozwigzywania problemow alkoholowych;
8. zustawy o przeciwdziataniu narkomanii, w szczeg6lno$ci dot.:
1) opiniowania Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
2) koordynowania dziatan wynikajacych z Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii;
9. zustawy Kodeks pracy, w szczego6lnosci dot.:
1) prowadzenia dokumentacji w zakresie zatrudniania pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych z wyjatkiem dyrektoréw szkot i przedszkoli,
2) opracowywania regulaminu pracy,
3) prowadzenia ewidencji czasu pracy i udzielonych urlopow;
10.z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, w szczegolnosci dot.:
1) prowadzenia rejestru skargi wnioskow,
2) kontroli terminowos$ci zatatwiania skarg i wnioskow;
11.z ustawy o pracownikach samorzadowych, w szczego6lnosci dot.:
1) organizowania konkurséw dot. zatrudniania pracownikoéw na wolne stanowiska urzednicze,

2) prowadzenia rejestru szkolen;
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12.0rganizacja i nadzor nad praktykami, stazami, pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi, w
tym wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy
13.z ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych, w szczego6lnosci dot.:
1) przygotowania projektéw uchwaty Rady dot. wyrazenia zgody na dziatalno$¢ gminy w zakresie
telekomunikac;ji,
2) sporzadzania wnioskow do Urzgdu Komunikacji Elektronicznej o:
- wpis do rejestru samorzadu terytorialnego wykonujacych dziatalnos¢ w zakresie telekomunikacji,
- uzyskanie zgody Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej na §wiadczenie ushugi dostepu do
Internetu bez pobierania optat lub w zamian zaptate nizsza niz cena rynkowa,
3) oglaszania na stronie internetowej BIP gminy, oraz w sposéb zwyczajowo przyjety zawiadomien
wojewody o0 wszczgciu postgpowan w sprawie o ustalenie lokalizacji regionalnych sieci
szerokopasmowych;
14.ustawy o zarzadzeniu kryzysowym, w szczego6lnosci dot.:
1) zgodnie z zakresem wynikajacym z zadan wyznaczonych odrgbnym zarzadzeniem Wojta;
15.w zakresie administracyjno-gospodarczym Urzedu, w szczegdlnosci dot.:
1) przygotowania i nadzér nad realizacja umow dot. miedzy innymi:
- dostarczania wody, gazu,
- wywozu odpadow,
- serwisowych,
2) terminowego rozliczania zobowigzan Urzedu,
3) planowania i realizacji wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
4) utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
5) planowania i organizowania zaopatrzenia materialowo-technicznego w $rodki trwate, materiaty
biurowe oraz konserwacja wyposazenia biurowego Urzedu, w tym zamawianie pieczeci i prowadzenie
ich ewidencji,
6) zapewnienia poprawnego funkcjonowania systemu monitoringu dzialajagcego wewnatrz Urzedu i
na terenie gminy oraz zarzadzania danymi tych systemows;
16.z ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, w szczegdlnosci dot.:
1) opiniowanie projektu zasad korzystania pracownikow ze §rodkoéw ZFSS;
17. zustawy o funduszu soteckim, w szczegolnosci dot.:
1) przygotowania uchwaty Rady dot. wyrazenia zgody albo nie wyrazenia zgody na
wyodrebnienie w budzecie gminy srodkow stanowiagcych fundusz sotecki,
2) przyjmowania oraz rozpatrywania wnioskow dot. przyznania w danym roku kalendarzowym
srodkdéw z funduszu, sktadanych przez sotectwa;
18.z ustawy o jezyku migowym, w szczegolnosci:
1) przyjmowania zgloszen od os6b uprawnionych do obstugi strony w urzedzie w jezyku migowym;

19. zustawy o finansach publicznych, w szczegolnosci dot.:
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1) prowadzenia w referacie kontroli zarzadczej;
20. zustawy o statystyce publicznej, w szczegdlnosci dot.
1) sporzadzania sprawozdan z funduszu ptac w zakresie faktycznie przepracowanego czasu
pracy oraz przesytanie catosci sprawozdan do GUS;
21.z ustawy godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych, w
szczegolnosci dot.:
1) nabywania i likwidacji urzedowych pieczeci metalowych;
22.z ustawy o odpadach, w szczegolnosci dot.:
1) prowadzenia zbioru kart przekazania odpadu;
23.z ustawy o obronie ojczyzny, w szczegolnosci dot.:
1) prowadzenia akcji kurierskiej w zakresie dzialania Referatu,
2) sporzadzania zawiadomien do wojewddzkiej Komendy Uzupelien w Radomiu o reklamowanie
radnych z urzgdu;
24. zustawy Prawo farmaceutyczne, w szczego6lnosci dot.:
1) wydawania opinii w sprawie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych;
25. zustawy o praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegolnosci dot.:
1) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie;
26.z ustawy o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,
w szczegolnosci:
1) odbieranie poczty z elektronicznej skrzynki podawcze;j,
2) zalatwiania i prowadzenia ewidencji podpisow elektronicznych upowaznionych pracownikéw,
3) przygotowania oraz kontroli funkcjonowania wzoréw deklaracji podatkowych oraz innych
optat, udostepnionych w postaci dokumentu elektronicznego,
4) weryfikowanie tozsamosci osob skladajacych wnioski o zatozenie profilu zaufania na
platformie e -PUAP;
27.z ustawy o petycjach, w szczeg6lnosci:
1) przyjmowania petycji,
2) umieszczania na stronie internetowej informacji zawierajacych odwzorowanie cyfrowe petycji,
3) zawiadamianie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwiania;
28.z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa, w szczegolnosci:
1) niezwloczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec gminy, przez
podmioty wykonujace zawodowo dziatalno$¢ lobbingowa w celach niezarobkowych;
29.z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkow publicznych,
w szczegolnosci dot.:
1) opracowywania i realizacji ocen efektow programéw polityki zdrowotne;j,

wynikajacej z rozpoznania potrzeb i stanu zdrowia mieszkancow gminy;
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30. zustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, w szczegoélnosci dot.:
1) zakladania i rozszerzania cmentarzy komunalnych,
2) modernizacji i remontow cmentarzy komunalnych,
31.z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w szczego6lnosci dot.:
1) przygotowania uchwaty sprawie utworzenia parku kulturowego,
2) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,
3) sporzadzania gminnego programu opieki nad zabytkami;
32.z ustawy o drogach publicznych, w szczego6lnosci: dot.:
1) opiniowania zaliczania drog do kategorii drog powiatowych,
2) zaliczania drog do kategorii drog gminnych po zasiggnieciu opinii zarzadu powiatu,
3) ustalania na drogach stref ptatnego parkowania,
4) zarzadzania drogami gminnymi,
5) prowadzenia ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow,
6) zawieranie umow o oplaty za reklamy umieszczanie w pasie drogowym drog gminnych,
7) powigkszanie opfaty za zajecie pasa drogowego o wprowadzong optate reklamowa od
umieszczonych tablic reklamowych lub urzadzen reklamowych,
8) przeglad techniczny drzewostanu  przy  drogachgminnych (wewngetrznych
i publicznych) oraz innych drogach bedacych w administrowaniu Gminy,
9) prowadzenie wycinek drzew i ich pielggnacji w oparciu o wyniki przegladu o ktérych mowa
w pkt 3 lit. h oraz procedure ustalonga w odrgbnym zarzadzeniu,
10) likwidacja szkéd na drogach bedacych w administrowaniu gminy, zgodnie z zawartymi
polisami ubezpieczeniowymi,
11) opracowywania projektow planow rozwoju sieci drog;
33.z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci dot.:
1) wykonywania zadan wtasnych i powierzonych w zakresie budowy, rozbudowy i remontéw drog,
ulic, mostow i placow, sieci i urzadzen wodociggowych, kanalizacyjnych i energetycznych obiektow
kubaturowych, a w szczegolnosci:
- opracowywania  biezagcych planow 1 harmonogramow inwestycyjnych, wspotpraca
w zakresie sporzadzania wieloletnich programow strategicznych i inwestycyjnych,
- prowadzenia szczegotowej analizy dokumentacji projektowych,
- wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi w przygotowaniu i realizacji inwestycji oraz
remontow o duzym zakresie technicznym i rzeczowym,
- prowadzenie biezacego nadzoru i kontrola kosztéw realizacji inwestycji do czasu przekazania
ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszelkich niezb¢dnych dokumentow,
- wspotudzialu w rozliczeniu majatkowym inwestycji i remontow,
- zlecania 1 nadzorowania realizacji zadan w ramach Funduszu Soteckiego;

34 witasciwych dla wykonywania zadan wiasnych dotyczacych pozyskiwania 1 rozliczania
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wspotfinansowania i dofinansowywania gminnych projektow inwestycyjnych, w szczegolnosci:
1) przygotowywanie i wspotudziat  w przygotowywaniu dokumentacji aplikacyjnej
do funduszy europejskich i krajowych w zaleznosci od zrodet finansowania,
2) przygotowywanie i1 wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji rozliczeniowej
wdrazanych i1 wdrozonych projektow w zalezno$ci od zrédel ich finansowania wraz
z zapewnieniem ich trwatosci,
3) sporzadzanie i prowadzenie dokumentéw zwigzanych =z obowiazkami wynikajacymi
z zawartych umoéw o dofinansowanie i wspotfinansowanie projektow,
4) wykonywanie zadan zwigzanych promocja prowadzonych projektow w cze$ci dotyczacej
obiektow i urzadzen budowlanych,
5) biezaca kontrola zapewnienia trwatoSci projektow inwestycyjnych  finansowanych funduszy
europejskich,
6) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych trwatosci projektow,
7) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi przy wykonywaniu zadan promocji
projektow prowadzonych przez referat;

35.z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w szczeg6lnosci dot.:
1) prowadzenia dozoru nad stanem grobdw i cmentarzy wojennych;

36.z ustawy o efektywnosci energetycznej, w szczegdlnosci dot.:
1) podejmowania dziatan dot. poprawy efektywnosci energetycznej w  budynkach,
instalacjach i pojazdach, bedacych wlasnoscig gminy,
2) informowania o stosowanych s$rodkach poprawy efektywno$ci energetycznej na stronie
internetowej lub w inny sposob zwyczajowo przyjety w gminie;

37. zustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych, w szczeg6lnosci dot.:
1) sporzadzania projektow opinii do wnioskow inwestorow dot. wydania decyzji o ustaleniu
lokalizacji regionalnych sieci szerokopasmowych;

38. w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w szczeg6lnosci dot.:
1) opracowywania dokumentéw planistycznych, w tym kart realizacji zadan operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania organéw gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w czesci dot. zakresu dziatania referatu na podstawie
odrebnych zarzadzen;

39. zustawy Prawo o ruchu drogowym, w szczegolnos$ci dot.:
1) przejmowanie z mocy prawa pojazdow pozostawionych bez tablic rejestracyjnych i nie odebranych
na wezwanie;

40. zustawy o petycjach, w szczegolnosci:
1) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rad¢ Gminy Wieniawa;

41.z ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego, w szczegolnosci dot.:
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1) powotywania Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego
42. prowadzenie spraw zwigzanych z integracja europejska, w szczegolnosci:
1) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej, stuzacych
rozwojowi lokalnemu i ponadlokalnemu,
2) popularyzacja wiedzy o Unii Europejskie;j,
3) wspolpraca z instytucjami wspierajacymi dziatania na rzecz Unii Europejskiej,
4) ksztaltowanie zalozen i kierunkdw rozwoju gminy poprzez inicjowanie, prowadzenie
1 weryfikacje prac koncepcyjno-programowych z uwzglednieniem zatozen polityki Unii Europejskiej
oraz Funduszy Strukturalnych;
43.staty monitoring zrodet finansowania do realizacji przedsiewzie¢ rozwojowych gminnych jednostek
organizacyjnych, w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie propozycji do plandw wieloletnich i rocznych w zakresie zrédel dofinansowania,
2) rozpoznawania mozliwosci wspotfinansowania planowanych inwestycji,
3) identyfikacja projektéw do finansowania w ramach programu regionalnego oraz sektorowych
programéw operacyjnych;
44, pozyskiwania srodkow, rozliczanie gminnych projektow nieinwestycyjnych, w szczegolnosci:
1) przygotowywanie i wspotudzial w przygotowywaniu dokumentacji aplikacyjnej do funduszy
europejskich 1 krajowych w zaleznosci od Zrodet finansowania,
2) przygotowywanie i wspdtudzial w  przygotowywaniu dokumentacji  rozliczeniowej
wdrazanych i1 wdrozonych projektow w zaleznosci od zrodet ich finansowania wraz
z zapewnieniem ich trwatosci,
3) sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentéw zwigzanych =z obowigzkami wynikajacymi
z zawartych uméw o dofinansowanie i wspotfinansowanie projektow;
45. koordynacja przygotowania projektow nieinwestycyjnych finansowanych ze $rodkoéw Unii
Europejskiej, w tym dokonywanie oceny kompletnosci wnioskow o dofinansowanie;
46. biezaca kontrola zapewnienia trwatosci projektow nieinwestycyjnych, finansowanych funduszy
europejskich;
47. koordynacja zapewnienia trwato$ci projektow realizowanych z funduszy europejskich;
48. organizowanie wspotpracy transgranicznej, w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow porozumien i merytorycznych zakreséw wspolpracy z wtadzami gmin
oraz instytucjami zagranicznymi,
2) nadzorowanie realizacji porozumien,
3) prowadzenie spraw obstugi wizyt zagranicznych przedstawicieli gminy,
4) realizowanie kompleksowej obstugi przyjmowania delegacji zagranicznych,
5) prowadzenie ewidencji przyjmowania sprawozdan z wyjazdoéw na delegacje zagraniczne,
6) wspolpraca ze spoteczno$ciami lokalnymi innych panstw poprzez dziatania na rzecz promocji

gminy Wieniawa z zagranicg;
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49. udzielanie pomocy w nawigzywaniu kontaktow zagranicznych podmiotom gospodarczym,
instytucjom i organizacjom z terenu gminy;
50.przygotowywanie i organizacja wystaw krajowych i zagranicznych w GCKiS;
51. organizacja udziatu gminy w targach, wystawach, prezentacjach i innych imprezach promujacych
gming;
52. prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania i rozwoju turystyki oraz informacji turystycznej w
gminie przy wspotpracy z GCKiS;
53. opracowywanie programdéw promocji gminy na podstawie dzialan prowadzonych przez
Wjta oraz danych zebranych w zakresie analiz i prognoz;
54. opracowywanie projektow  ofert inwestycyjnych 1 materiatbw zwiazanych
z gospodarczg i spoleczng promocja gminy;
55. koordynowanie zagadnien dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuty
prasowe kierowane do Wojta poprzez strong internetowa;
56. udziat w spotkaniach zleconych przez Wojta i prowadzenia zapisu ich przebiegu;
57. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zakupem i uzytkowaniem samochodow stuzbowych,
58. w zakresie informacji i komunikacji spotecznej, w szczegolnosci:
1) przygotowywanie tekstow przewidzianych do publikacji,
2) uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach, naradach, zebraniach itp. organizowanych przez
podmioty zewnetrzne oraz sporzadzanie z tych spotkan, notatek i zapiséw ustalen,
3) uczestniczenie w spotkaniach Wojta z przedstawicielami mediow, $rodowisk spotecznych,
organizacji pozarzagdowych i gospodarczych i sporzadzanie z tych spotkan zapisow dotyczacych
ustalen i sposobow ich realizacji,
4) wspotpraca referatami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji do
mediow,
5) monitoring, koordynacja analiz artykutéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych,
publikacji internetowych oraz ich archiwizowanie,
6) przygotowywanie odpowiedzi i wyjasnieh do publikowanych artykulow prasowych
i w Internecie oraz relacji radiowych i telewizyjnych,
7) monitoring wydarzen na terenie Gminy do celow medialnych i promocyjnych,
8) wspolpraca ze Srodkami spolecznego przekazu wraz z uwzglednieniem wymiany obustronnej
informacji (staly kontakt z dziennikarzami),
9) uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i §wiat z udziatem Wojta,
10) prowadzenie strony internetowej Gminy,
11) prowadzenie profilu Gminy Wieniawa na portalach spolteczno$ciowych”,
12) prowadzenie bazy fotograficznej, dokumentowanie waznych wydarzen, przygotowywanie
fotorelacji,

13) uczestniczenie w wydarzeniach o charakterze promocyjnym i kulturowym, konferencjach,
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targach, wystawach, konkursach.
59. z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegolnosci dot.: ,
1) organizowania prac spotecznie uzytecznych,
2) przygotowanie wniosku o refundacje srodkow wyptaconych bezrobotnym, wykonujacym prace
spolecznie uzyteczne;
60. z ustawy o ustugach turystycznych, w szczegdlnosci dot.:
1) prowadzenia ewidenc;ji:
- pdl biwakowych,
- innych obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie;
61. ustawy o finansach publicznych:
1) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru umoéw zawartych przez Gming,
62. prowadzenie ewidencji 1 rejestru zarzadzen wydawanych przez Kierownikow Jednostek
Organizacyjnych;
63. monitorowanie terminowosci i prawidlowosci wykonywania uchwat i zarzadzen,
64. redagowanie i tworzenie programow strategicznych i rozwojowych gminy, planéw, regulaminéw
i procedur przy wspotudziale jednostek organizacyjnych Gminy i komoérek organizacyjnych Urzegdu,
65. z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestru ztobkoéw i1 klubow dziecigcych oraz ich publikacja w BIP,
2) prowadzenia kontroli warunkow i jakos$ci sprawowanej opieki w zlobkach oraz klubach
dzieciecych,
3) wydawania zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru,
4) zawierania umow ubezpieczeniowych dziennego opiekuna od odpowiedzialnosci cywilnej oraz
optacania z tego tytulu sktadek,
5) prowadzenia wykazu opiekunow, z ktérymi zawarto umowe,
6) sporzadzanie sprawozdan w wersji elektronicznej z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat

trzech i przekazywanie ich za pomocg aplikacji;

66. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegolnosci:
1) przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji powstajacej w Urzedzie,
2) zapewnienia nalezytych warunkow ochrony i konserwacji materialow archiwalnych,
3) prowadzenia sktadnicy akt i zapewnienia jej ochrony przed zniszczeniem i utratg akt,
4) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym,
5) uzupetniania jednolitych rzeczowych wykazow akt, jezeli jest to niezbedne dla klasyfikacji
nowych zadan;
81. prowadzenie Biura Obstugi Mieszkanca.

1) z ustawy o centralnej ewidencji informacji o dziatalnosci gospodarczej i punkcie informacji dla
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przedsigbiorcy, w szczegolnosci dot.:
a) przyjmowania wnioskow i wydawania zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsiebiorcow,
b) wprowadzania do systemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) wnioskdéw przedsigbiorcow oraz prowadzenie pozostalych spraw w tym
zakresie;

2) z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w szczegdlnosci dot.:

a) wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
b) pobierania i naliczania oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
¢) przygotowania projektu uchwaly w sprawie ustalenia liczby punktéw i warunkéw sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie gminy;
82. z ustawy o samorzadzie gminnym:

1) wydawanie warunkow technicznych i uzgadnianie projektow przytaczy wodociggowych

i kanalizacyjnych;

2) nadzor i odbior powykonawczy wybudowanych przylaczy sieci i urzadzen wodnokanalizacyjnych,
83. zustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, w szczegdlnosci
dot.:

1) administrowanie i utrzymywanie w sprawnosci technicznej systemow, serwerow i srodowisk

sieciowych oraz zapewnienie wsparcia w zakresie administrowania serwisami internetowymi urzedu;

2) zapewnienie cigglosci funkcjonowania systemow teleinformatycznych i dostepnosci

oprogramowania dziatajacego w srodowisku teleinformatycznym urzedu;

3) administrowanie systemami teleinformatycznego; monitorowania bezpieczenstwa srodowiska

4) administrowanie infrastruktura techniczna systemu EZD;

5) realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa, w szczegolnos$ci zapewnianie odpowiedniego

poziomu bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych zgodnego z regulacjami prawnymi

w tym zakresie, wstgpna obstuga incydentow, zabezpieczanie sladow cyfrowych, rozpoznawanie

zagrozen cyberbezpieczenstwa;

6) Wdrozenie systemu EZDRP - Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacja;

7) prowadzenie polityki bezpieczenstwa cyberprzestrzeni urzedu zgodnie z wytycznymi centralnymi;

8) prowadzenie prac analitycznych, projektowych, programowych i dokumentacyjnych zwigzanych

z realizacja nowych wdrozen informatycznych i rozwijaniem funkcjonalnosci istniejacych rozwigzan;

9) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych

zadania publiczne, w szczegdlnosci:

a) administrowanie elektronicznymi skrzynkami podawczymi urzedu,

b) udostepnianie elektronicznych ustlug na ePUAP we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi
urzedu;

¢) archiwizowanie zasobdw informatycznych;

10) przygotowywanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie wykorzystania narzedzi
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informatycznych i eksploatacji sprzetu informatycznego;
11) nadzoér techniczny i administrowanie systemem monitoringu wizyjnego; 1) wsparcie analityczne
dla komorek organizacyjnych urzedu na poszczegdlnych etapach wdrozen systemow informatycznych
1 innych nowych rozwigzan informatycznych;
12) monitorowanie zmian przepisOw prawa oraz kierunkow rozwoju nowych technologii majacych
wplyw na obstuge informatyczna urzedu;
13) zarzadzanie sprzetem i oprogramowaniem komputerowym, zapewnienie ich sprawnego dziatania;
14) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego i programéw komputerowych;
15) utrzymanie pod wzgledem technicznym strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP);
16) zapewnienie $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych dla potrzeb urzedu w zakresie laczy
telefonicznych.
84. z ustawy prawo budowlane:
1) przeglady okresowe (co najmniej raz w roku) placow zabaw, boisk oraz stadionow stanowigce
wiasno$¢ Gminy Wieniawa, ktore obejmuja sprawdzenie stanu technicznego elementéw budowlanych
narazonych na uszkodzenia, zuzycie, dziatanie warunkow atmosferycznych;
85. ustawy o spotdzielniach socjalnych:
1) w imieniu Wojta Gminy Wieniawa referat organizacyjny pelni nadzér i wspotdecyduje o
dziataniach spétdzielni socjalnej "Nowa szansa”,
86. Wykonywanie zadan zwigzanych z elektronicznym systemem zarzadzania dokumentacjg, w
szczegolnosci:
1) zarzadzanie strategig bezpieczenstwa fizycznego jako jednego z elementow cyberbezpieczenstwa;
2) przyjmowanie i rejestracja poczty przychodzacej w elektronicznym obiegu dokumentéw, w
systemie EZD;
3) rejestracja i wysytka poczty wychodzace;j;
4) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;
5) obstuga systemu e-Dorgczen;
6) obstuga potaczen telefonicznych oraz poczty elektronicznej sekretariatu. ;
7) obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF);
8) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, spotkan i zebran organizowanych przez Wojta Gminy;
9) zaopatrzenie Urzgdu w publikacje, czasopisma;
10) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne;
11) zamawianie pieczgci i prowadzenie ich ewidencji;
12) prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru upowaznien, rejestru wnioskéw o udostgpnienie
informacji publicznej, rejestru umow;

13) ewidencja zarzadzen Wojta;
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14) organizacja i nadzor nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi w zakresie dziatania

Referatu, w tym wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

1. Stanowiska w Referacie:

1) Stanowisko ds. kadr —symbol OR 1,

2) Stanowisko ds. zarzadzania infrastrukturg i systemami teleinformatycznymi - symbol OR 2,
3) Stanowisko ds. obstugi Elektronicznego Systemu Zarzadzania Dokumentacja - symbol OR 3,
4) Stanowisko ds. obstugi organizacyjno-administracyjnych — symbol OR 4

5) Stanowisko ds. inwestycji i infrastruktury - symbol OR 5, OR 6

6) Stanowisko ds. inwestycyjnych funduszy zewnetrznych i funduszu soteckiego - symbol OR 7
7) Stanowisko ds. obstugi mieszkancow —symbol OR 8

8) Sprzataczka - symbol OR 9,

9) Robotnik gospodarczy —symbol OR 10,

10) Goniec —symbol OR 11,

11) Kierowca — symbol OR 12,

12) Pomoc administracyjna — symbol OR 13,

2. Zasady zastepstw:

- pracownika na stanowisku o symbol OR 1 zast¢puje pracownik o symbolu OR 3,
- pracownika na stanowisku o symbol OR 2 zast¢puje pracownik o symbolu OR 3,
- pracownika na stanowisku o symbol OR 3 zast¢puje pracownik o symbolu OR 2,
- pracownika na stanowisku o symbol OR 4 zast¢puje pracownik o symbolu OR 3,
- pracownicy na stanowiskach o symbolach OR 51 OR 7 zastepuja si¢ wzajemnie,
- pracownika na stanowisku o symbol OR 6 zastepuje pracownik o symbolu OR 7,
- pracownika na stanowisku o symbol OR 8 zastepuje pracownik o symbolu USC,
- pracownicy na stanowiskach o symbolach OR 9 i OR 10 zastepuja si¢ wzajemnie,
- pracownika na stanowisku OR 12 zastepuje pracownik OR 5,

- dla pracownikéw na stanowiskach o symbolu OR 12 1 OR 13 zastgpstwo nie obowigzuje.

§ 32.

Zakres dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska obejmuie

przygotowywanie dokumentaciji oraz prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajacych z

przepisow:
1. z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w szczego6lnosci dot.:
1) ustalania numerow porzadkowych nieruchomosci,

2) wydawania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic i placow,
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3) wspolpracy ze Starostwem Powiatowym w Przysusze w zakresie aktualizacji komputerowej bazy
danych ewidencji gruntow i budynkow,
4) prowadzenia postgpowan w sprawie rozgraniczen nieruchomosci;
2. z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczego6lnosci dot.:
1) przygotowywania projektow uchwat w sprawie ustalania nazw ulic, wznoszenia pomnikéw,
2) opracowania corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,
3) gospodarowania mieniem gminy, w tym prowadzenie likwidacji szkdd zgodnie z zawartymi
polisami ubezpieczeniowymi,
4) prowadzenie rejestru mienia komunalnego w systemie informatycznym, wykorzystujac program
,REKORD”;
3. z ustawy przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawg o pracownikach
samorzadowych, w szczegdlnosci dot.:
1) wystepowania o komunalizacje mienia,
2) ewidencji mienia komunalnego oraz prowadzenia dokumentacji archiwalnej z komunalizacji
mienia;
4. z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, w szczego6lnosci dot.:
a) sporzadzania i podawania do publicznej wiadomosci wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy, uzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzierzawy i najmu,
b) przygotowywania projektow uchwal w sprawie zbywania i nabywania nieruchomosci,
c) organizowania, oglaszania, i przeprowadzania publicznych przetargéw zbywania nieruchomosci,
d) aktualizacji optat wieczystego uzytkowania,
e) oddawania nieruchomos$ci w trwaly zarzad i jego wygaszania,
f) aktualizowania optat z tytutu trwatego zarzadu,
g) opiniowania wstgpnych projektéw podziatu i wydawania decyzji o podziatach nieruchomosci,
h) opiniowania podziatow nieruchomosci dokonywanych przez sady,
1) przygotowywania projektow ugdéd w sprawach wyptat odszkodowan za nieruchomosci, ktore
po zatwierdzeniu projektow podziatu z mocy prawa przechodza na wtasnos¢ gminy,
j) ustalania optat adiacenckich,
k) przygotowywania projektow oswiadczen w zakresie prawa pierwokupu;
5. z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci,
w szczegodlnosci dot.:
a) wydawania decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomos$ciami,
b) przygotowania projektow uchwal w sprawie udzielania bonifikat w optatach z tytulu
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;
6. z ustawy o cmentarzach komunalnych i chowaniu zmartych, w szczegolnosci dot.:

a) utrzymania i zarzgdzania cmentarzami komunalnymi,
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b) przygotowania projektow decyzji o zamykaniu cmentarzy komunalnych,
c) przygotowanie projektdw decyzji o uzyciu terenu cmentarnego na inny cel, zgodny z planem
zagospodarowania przestrzennego;
7. z ustawy o ochronie lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
w szczegodlnosci dot.:
a) wspolpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych w zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi,
b) ogtaszania w wojewodzkim dzienniku urzedowym zestawienia danych dotyczacych najmu lokali
mieszkalnych nie nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,
¢) opracowania wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;
8. z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w szczego6lnosci dot.:
a) sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy lub jej czesci,
¢) prowadzenia rejestru planéow miejscowych, wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
d) wydawania decyzji o ustalaniu jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu lub obnizania warto$ci
nieruchomosci, zwigzanych z uchwaleniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
e) wydawania wypisOw, wyrysow, zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,
f) opracowania projektu uchwaly w sprawie zasad, warunkéw sytuowania obiektéw malej
architektury, tablic reklamowych i urzadzen oraz ogrodzen, ich gabarytéw, standardow jakoSciowych
oraz rodzajow materialdow budowlanych z jakich moga by¢ wykonane,
g) nakladania kar pienigznych na podmiot, ktory umieszcza tablice lub urzadzenia reklamowe
niezgodne z prawem miejscowym,
h) wdawania decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu publicznego,
i) sporzadzania planow ogdlnych gminy.
9. z ustawy Prawo budowlane, w szczegodlnosci dot.:
a) wydawania zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
b) wydawania za§wiadczen o zgodnoS$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektow budowlanych
z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
¢) rejestrowania pozwolen na budowg otrzymanych od organdéw administracji architektoniczno-
budowlanej i nadzoru budowlanego,
d) przygotowywania projektow zezwolen na zakladanie, przeprowadzanie i wykonywanie
na nieruchomosci urzadzen technicznych;
10. z ustawy o gospodarce komunalnej, w szczegdlnosci dot.:
a) przygotowania projektow uchwal w sprawie wyboru form prowadzenia gospodarki komunalne;j,
b) ustalania cen i optat albo sposobu ich ustalania za ushugi komunalne o charakterze uzytecznosci

publicznej oraz za korzystanie z obiektéw 1 urzgdzen uzytecznosci publicznej,
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c) powotywania, przeksztalcania i likwidowania komunalnych zaktadow budzetowych;
11. z ustawy Kodeks cywilny, w szczegdlnosci dot.:
a) przygotowywania dokumentacji do ustanowienia ograniczonych praw rzeczowych,
b) przygotowywanie dokumentacji do realizacji roszczen w trybie art. 231,
12. z ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych, w szczeg6lno$ci dot.:
a) uwzgledniania decyzji o ustalenie lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej przy
opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
planéw zagospodarowania przestrzennego badz planéw ogélnych;
13. z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczego6lnosci dot.: Wojta;
14. z ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji, w szczeg6lnosci dot.:
a) przygotowywania informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego;
15. z ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa, w szczego6lno$ci dot.:
a) przygotowywania wnioskdw o uwlaszczenie;
16. z ustawy przepisy wprowadzajace ustawe reformujgca administracje¢ publiczng, w szczegodlnosci
dot.:
a) przygotowywanie wnioskdw o uwlaszczenie na drogach publicznych;
17. z ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych, w szczegdInosci dot.:
a) przygotowywania wstepnej dokumentacji geodezyjnej i wlasnoSciowe;j,
b) przygotowania dokumentacji zwigzanej z wyptatami odszkodowan;
18. z ustawy o ujawnianiu w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego, w szczego6lnosci dot.:
a) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ujawnieniem prawa wlasnosci;
19. w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w szczeg6lnosci dot.:
a) opracowywania dokumentow planistycznych, w tym kart realizacji zadan operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania organow gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny, w czgsci dot. zakresu dzialania referatu na podstawie
odrebnych zarzadzen;
20. z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, w szczegolnosci:
a) sktadania deklaracji na podatek od nieruchomosci gminnych oraz dokonywania odpowiednich
korekt.
21. z ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, w szczegdlnosci:
a) wydawania zaswiadczen o udzieleniu pomocy publicznej i przekazywania kopii do Referatu
Finansowego.
22. z ustawy o transporcie drogowym, w szczegdlnosci dot.:

a) udzielania, odmowy, zmiany lub cofni¢cia licencji w przewozach takséwkami,

1d: 36804C75-6790-404F-A2E8-EF59222 A0E85. Podpisany Strona 33



b) wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych,
¢) uzgadniania planowanego przebiegu linii komunikacyjnych na obszarze powiatu,
d) udostepniania prognoz oddzialywania na srodowisko;
23. z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci dot.:
a) prowadzenia w referacie kontroli zarzadczej;
24. z ustawy o petycjach, w szczegolnosci
a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Rade Gminy Wieniawa;
25. z ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa, w szczegolnosci:
a) niezwloczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec gminy, przez podmioty
wykonujace zawodowo dziatalno$¢ lobbingowa w celach niezarobkowych.
26. z ustawy o ochronie gruntow rolnych i leSnych, w szczegolnosci dot.:
a) wydawania opinii w sprawie natozenia obowigzku zdje¢cia oraz wykorzystania na cele poprawy
warto$ci uzytkowej gruntdow prochnicznej warstwy gleby,
b) wydawania nakazu wtlascicielowi gruntdéw dokonania odpowiednich zabiegow w zwigzku
Z nieprzestrzeganiem przepisOw o ochronie ro§lin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
1 chwastami;
27. z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego, w szczegdlnosci dot.:
a) poswiadczania o$wiadczen rolnikow o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
b) poswiadczania oswiadczen rolnikdw, ze gospodarstwo nie jest wigksze niz 300 ha;
28. z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat, w
szczegolnosci dot.:
a) informowania Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia
na terenie gminy choroby zakaznej zwierzat,
b) powotania i odwotania rzeczoznawcow w celu ustalenia wartosci rynkowej zwierzat, ktore padly
lub zostaty poddane ubojowi w zwiazku z wystgpowaniem choroby zakazne;j;
29. z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci dot.:
a) wspotudziatu przy opracowaniu planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
b) wspolpracy przy oglaszaniu i odwotani pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;
30. z ustawy Prawo wodne, w szczegblnosci dot.:
a) wyznaczania dostgpu do wod objetych powszechnym korzystaniem,
b) ustalania wysokosci odszkodowania dla wtascicieli nieruchomosci, po ktérych wyznaczono dostep
do wody,
¢) przygotowywania projektu uchwaty w sprawie wyznaczania miejsc wydobywania kamienia, zwiru,
piasku oraz innych materialow w granicach powszechnego korzystania z wod,
d) przyjmowania od organizatoréw kapielisk wnioskow do gminnego wykazu kapielisk,
e) prowadzenia ewidencji kapielisk,

f) przygotowania projektu uchwaty w sprawie ustalania wykazu kapielisk,
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g) prowadzenia ewidencji kapielisk,
h) sporzadzania informacji z realizacji krajowego programu oczyszczania §ciekow komunalnych w
gminie,
1) rozpowszechniania informacji powiatowego inspektora sanitarnego o wprowadzonym zakazie
kapieli,
j) wydawania decyzji dot. nakazania wilascicielowi gruntu przywrdcenia stanu poprzedniego
lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom w zwiazku ze zmiang stanu wody na gruncie
szkodliwie wptywajacej na grunty sasiednie,
k) ustalania optat za ustugi wodne;
31. z ustawy Prawo ochrony §rodowiska, w szczeg6lnosci dot.:
a) sporzadzania gminnego programu ochrony $rodowiska,
b) sporzadzania raportdéw z wykonania programu ochrony srodowiska i przedstawianie ich Radzie,
c) przygotowania uchwaly w sprawie ustanowienia ograniczenia czasu funkcjonowania instalacji
lub korzystania z urzadzen, z ktorych emitowany hatas moze negatywnie oddzialywac na srodowisko,
d) wydawania decyzji zapobiegajacych negatywnemu oddzialtywaniu na $rodowisko w ramach
zwykltego korzystania ze srodowiska,
e) udzielania dotacji celowej z budzetu gminy na finansowanie lub dofinansowanie kosztow
inwestycji przedsigwzie¢ zwigzanych z gospodarka odpadami oraz inwestycji stuzacych ochronie
powietrza,
f) prowadzenie postepowan i monitorowanie usuwania wyroboéw zawierajacych azbest;
32. z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko, w szczeg6lno$ci dot.:
a) prowadzenia postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko oraz przygotowania
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na
srodowisko,
b) udostepniania informacji o §rodowisku i jego ochronie w zakresie:
- raportoOw o oddziatywaniu na srodowisko,
- wnioskow o wydanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
- decyzji o wymiarze administracyjnych kar pieni¢znych;
33. z ustawy o ochronie przyrody, w szczegolnosci dot.:
a) przygotowania decyzji i zezwolen na usunigcie drzew i1 krzewdw z terenu nieruchomosci,
b) rozpatrywania zgloszen zamiaru usuni¢cia drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,
¢) wymierzania administracyjnych kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewoéw bez wymaganego
zezwolenia,
d) przygotowania projektow uchwal w sprawie ustanawiania pomnikéw przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego,

¢) prowadzenia rejestru pomnikow przyrody,
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f) znakowania pomnikow przyrody tabliczkami informacyjnymi,
g) uzgadniania projektu uchwaly sejmiku wojewddztwa w zakresie wyznaczania obszaru chronionego
krajobrazu;
34. z ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska, w szczegélnosci dot.: ,
a) wystepowania z wnioskiem do inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatah zmierzajacych
do usuniecia bezposredniego zagrozenia Srodowiska,
b) kierowania pod obrady Rady informacji wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o stanie
srodowiska;
35. z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegdlnosci dot.:
a) prowadzenia oraz biezaca aktualizacja gminnych ewidencji:
- zbiornikow bezodptywowych,
- przydomowych oczyszczalni Sciekow,
- umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych przez podmioty prowadzace dziatalnos¢
gospodarcza,
b) przygotowania projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
c¢) kontroli realizacji ustalen regulaminu, o ktorym mowa w pkt 10b,
- ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzat
iich czesci,
d) prowadzenia ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen,
e) kontroli dziatalno$ci gospodarczej przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci
z udzielonym zezwoleniem,
f) objecia wszystkich wlascicieli nieruchomo$ci na terenie gminy systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,
g) zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czgsci,
h) organizowania przetargdbw na odbieranie badz odbieranie i zagospodarowanie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
1) prowadzenia rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;
36. z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ 1 zbiorowym odprowadzeniu S$ciekow,
w szczegodlnosci dot.:
a) wydawania i cofania zezwolenia na prowadzenia zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania Sciekow,
b) prowadzenia elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen,
¢) kontroli dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorstwa wodociggowo-kanalizacyjnego w zakresie
zgodnosci wykonywanej dziatalno$ci z udzielonym zezwoleniem,
d) przygotowania projektéw uchwat Rady w sprawie doptat do ustug zbiorowego odprowadzania

Sciekow;
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37. z ustawy o odpadach, w szczegolnosci dot.:
a) nakazania posiadaczowi odpadow usunigcia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,
b) opiniowania projektu wojewodzkiego planu gospodarki odpadami;
38. z ustawy o ubezpieczeniach obowiazkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym
1 Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych, w szczeg6lno$ci dot.:
a) kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw rolniczych,
b) kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow,
39. naliczenia optat za niespetnianie obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia obowiazkowego;
40. z ustawy o ubezpieczeniach upraw rolnych i zwierzat gospodarskich, w szczegdlnosci dot.:
a) kontroli spelnienia obowigzku ubezpieczenia obowigzkowego upraw od ryzyka wystgpienia szkod
spowodowanych przez powodz, susze, grad, ujemne skutki przezimowania lub przymrozki wiosenne,
b) naliczanie optat za niespetnianie obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego;
41. z ustawy o ochronie zwierzat, w szczegolnosci dot.:
a) przygotowania decyzji o czasowym odebraniu oraz przeznaczeniu zwierzgcia zaniedbanego
lub okrutnie traktowanego,
b) wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznawanej
7a agresywna,
c) zapewniania opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywania,
d) opracowywania corocznego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat;
42. z ustawy o systemie zarzadzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji,
w szczegolnosci:
a) sporzadzania i elektronicznego wprowadzania raportu do Krajowej Bazy o emisjach gazow
cieplarnianych i innych substancji (KOBiZE);
43. z ustawy Prawo lowieckie, w szczegdlnosci dot.:
a) wydawania opinii w sprawie wydzierzawiania obwodow lowieckich,
b) wydawania opinii w sprawie rocznych plandéw lowieckich sporzadzanych przez dzierzawcow
obwoddow towieckich,
c) udzialu w komisjach ds. szacowania szkod wyrzadzonych przez zwierzyne lub w czasie
prowadzenia polowan;
44, z ustawy o lasach, w szczegdlnos$ci dot.:
a) opiniowania przez Rade¢ wniosku Dyrektora Generalnego dot. uznania lasu bedacego wlasnoscig
Skarbu Panstwa jako las ochronny lub pozbawienia go tego charakteru,
b) pisemnego informowania wlascicieli lasow o wytozeniu projektu uproszczonego planu urzadzenia
lasu, ktory bedzie podstawa naliczenia podatku le$nego,

¢) opiniowania wnioskow wiascicieli laséw, kierowanych do nadle$niczego w sprawie nicodptatnego
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udostgpniania sadzonek drzew i krzewows;
45. z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze, w szczegdlnosci dot.:
a) opiniowania koncesji na poszukiwanie i wydobywanie kopalin,
b) uzgadniania w zakresie cofnigcia albo wygasniecia koncesji,
¢) przyjmowania od wykonawcéw zawiadomien o zamiarze przystapienia do wykonywania robot
geologicznych,
d) opiniowania planu ruchu zaktadu gérniczego wydobywajacego kopaling;
46. w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w szczeg6lnosci dot.:
a) opracowywania dokumentow planistycznych, w tym kart realizacji zadan operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania organéw gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny, w czgsci dot. zakresu dziatania referatu na podstawie
odrebnych zarzadzen;
47. w zakresie zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci dot.:
a) zgodnie z zakresem wynikajacym z zadan wyznaczonych w odrebnym zarzadzeniu Wojta;
b) szacowanie strat spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi.
48. z ustawy Prawo energetyczne, w szczegolnosci dot.:
a) planowania i1 organizacji zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;
49. z ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnos$ci dot.:
a) prowadzenia w referacie kontroli zarzadcze;j;
50. z ustawy o praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci dot.:
a) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdzialania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie;
51. z ustawy o petycjach, w szczegdlnosci:
a) udziat w rozpatrywaniu petycji przez Radg;
52. z ustawy o dziatalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa, w szczegdlnosci:
a) niezwloczne ujawnianie informacji o dziataniach podejmowanych wobec gminy, przez podmioty
wykonujgce zawodowo dziatalno$¢ lobbingowa w celach niezarobkowych;
53. z rozporzadzenia Ministra Zdrowia w sprawie jako$ci wody do spozycia przez ludzi, w
szczegoblnosci:
a) informowania mieszkancow gminy w porozumieniu z wlasciwym inspektorem sanitarnym o
jakos$ci wody,
b) umieszczania komunikatoréw o jakosci wody na stronie internetowej gminy,
c) w przypadkach nieodpowiedniej jakosci wody, przekazywanie konsumentom odpowiednich
zalecen wraz ze wskazaniem sposobu zaopatrzenia ich w wodg bezpieczng dla zdrowia;

54. wspotpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Urzedem
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Marszatkowskim w zakresie:
a) prowadzenie punktu konsultacyjnego w zakresie realizacji programu ,,Czyste Powietrze” i tzw.
,uchwatly antysmogowe;j” dla wojewodztwa mazowieckiego,
b) nadzoér nad realizacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Wieniawa,
¢) koordynacja i realizacja dziatan wynikajacych z Zintegrowanego Systemu Ograniczania Niskiej
Emisji (ZONE),
d) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB), w tym:

- zbieranie 1 nadzor nad sktadnymi przez mieszkancéw deklaracjami dotyczacymi zrodet spalania
paliw w budynkach mieszkalnych oraz lokalach niemieszkalnych,

- wprowadzanie danych z deklaracji do systemu ZONE, znajdujacego si¢ na platformie Glownego
Urzedu Nadzoru Budowlanego,
- prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie obowigzku zgtoszen do CEEB,
e) przygotowywanie analiz i sprawozdan deklaracji do CEEB,
f) w zakresie promocji 1 obstugi programu Czyste Powietrze prowadzenie punktu konsultacyjno-
informacyjnego programu Czyste Powietrze a w szczegolnosci:

- udzielanie informacji osobom zainteresowanym o zasadach korzystania z programu,

- podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktorych wihasciciele moga
wykorzysta¢ srodki finansowe programu do termomodernizacji budynku,

- wsparcie wiascicieli budynkéw mieszkalnych w zakresie przygotowania wnioskow o
dofinansowanie oraz wnioskoéw o ptatnos¢,

- organizacja spotkan informacyjnych o zasadach korzystania z programu,

- przygotowanie i udostepnianie materiatow informacyjnych i promocyjnych o programie,

- udzielanie doradztwa technicznego wtascicielom budynkéw w procesie termomodernizacji,

g) w zakresie ekodoradztwa:

- opracowanie strategii stuzacej poprawie jakosci powietrza,

- nadzor nad wdrazaniem strategii stuzacej poprawie jako$ci powietrza oraz monitorowanie realizacji
uchwat i strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza,

- wsparcie w wykonaniu/wykonanie analizy diagnozy ubostwa energetycznego mieszkancow
Gminy,

- utworzenie bazy danych dot. ubdstwa energetycznego w Gminie,

- doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrodel ogrzewania i termomodernizacji oraz pomoc
w pozyskaniu $rodkow finansowych, oraz wspolpraca z gminnym punktem konsultacyjno-
informacyjnym programu Czyste Powietrze,

- wsparcie dziatan zmierzajgcych do zwigkszenia oszczednosci zuzycia energii w gospodarstwach
domowych,

- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy,

- uczestnictwo w corocznych piknikach ekologicznych,
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- wykonywanie pomiar6w kamerg termowizyjna,

- prowadzenie spotkan edukacyjnych z mieszkancami,

- wsparcie w tworzeniu/aktualizacji dokumentdw strategicznych,

- wykonywanie prostej inwentaryzacji budynkow,

- monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci realizacji zatozen Programu ochrony
powietrza i Planu dziatan krétkoterminowych,

- udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspotprace w tym zakresie z uprawnionymi urzednikami
gminy,

- zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania
najgorszej jakosci paliw i odpadow,

- wsparcie w pozyskiwaniu zewngtrznego wsparcia finansowego dla jst na realizacje
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dzialan ograniczajacych emisj¢ zanieczyszczen,
podnoszacych efektywnos$¢ energetyczng i budujacych swiadomosé spoteczng w tym zakresie,

- doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrodla ogrzewania i termomodernizacji oraz pomoc
w pozyskaniu srodkow finansowych,

- wsparcie dziatan zmierzajacych ku zwigkszeniu oszczgdnos$ci zuzycia energii w gospodarstwach
domowych dotknigtych ubostwem energetycznym.

55. prowadzenie spraw zwigzanych z integracjg europejska, w szczegodlnoscei:
a) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej, stuzacych
rozwojowi lokalnemu i ponadlokalnemu,
b) popularyzacja wiedzy o Unii Europejskiej,
c) wspotpraca z instytucjami wspierajacymi dziatania na rzecz Unii Europejskiej,
d) ksztaltowanie zatozen i kierunkow rozwoju gminy poprzez inicjowanie, prowadzenie i weryfikacje
prac koncepcyjno-programowych z uwzglednieniem zatozen polityki Unii Europejskiej oraz Funduszy
Strukturalnych;
56. staty monitoring zrodet finansowania do realizacji przedsigwzi¢¢ rozwojowych gminnych jednostek
organizacyjnych, w szczegolnosci:
a) przygotowywanie propozycji do planéw wieloletnich i rocznych w zakresie zrodet dofinansowania,
b) rozpoznawania mozliwosci wspolfinansowania planowanych inwestycji,
c¢) identyfikacja projektéw do finansowania w ramach programu regionalnego oraz sektorowych
programéw operacyjnych;
57. pozyskiwania srodkow, rozliczanie gminnych projektow nieinwestycyjnych, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i wspotudzial w przygotowywaniu dokumentacji aplikacyjnej do funduszy
europejskich i krajowych w zalezno$ci od zrédet finansowania,
b) przygotowywanie i wspotudziat w przygotowywaniu dokumentacji rozliczeniowej wdrazanych
1 wdrozonych projektow w zaleznos$ci od zrodet ich finansowania wraz z zapewnieniem ich trwatosci,

¢) sporzadzanie i prowadzenie dokumentdéw zwigzanych z obowigzkami wynikajgcymi z zawartych
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umow o dofinansowanie i wspotfinansowanie projektow;
58. koordynacja przygotowania projektéw nieinwestycyjnych finansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej, w tym dokonywanie oceny kompletno$ci wnioskéw o dofinansowanie;
59. biezaca kontrola zapewnienia trwatosci projektéw nieinwestycyjnych, finansowanych funduszy
europejskich;
60. koordynacja zapewnienia trwato$ci projektow realizowanych z funduszy europejskich;
61. przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej gminy w srodkach spotecznego przekazu;
62. wspotdziatanie w zakresie promocji gminy lokalnymi instytucjami i przedsigbiorstwami;
63. wspotpraca z lokalna prasa, umieszczanie w niej artykutéw i informacji o gminie;
64. zapoznanie si¢ z informacjami prasowymi na temat gminy, ich analiza pod katem wykorzystania dla
celéw promocyjnych;
65. utrzymywanie statego kontaktu z przedstawicielami prasy, radia i telewizji w zakresie niezbednym
do stworzenia pozytywnego i wiarygodnego wizerunku gminy;
66. kreowanie i wdrazanie wizerunku Urzedu w $rodkach spolecznego przekazu;
67. organizowanie konferencji prasowych i kampanii promujacych;
68. prowadzenie i koordynowanie dystrybucji materiatdw promujacych gming;
69. monitorowanie informacji o gminie ukazujacych si¢ w $rodkach publicznego przekazu
i prowadzenie archiwum informacji o gminie;
70. przygotowanie tekstow, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatlow i artykutow
promujacych gming;
71. merytoryczne opisywanie faktur za energi¢ elektryczng i przekazywanie danych do rozliczenia
pomigdzy jednostkami,
72. inicjowanie i prowadzenie postepowan zwigzanych z dystrybucja i obrotem energia elektryczna,
73. biezace przekazywanie informacji celem umieszczenia w BIP, na stronie internetowej Gminy oraz

na tablicach ogloszen urzedu w zakresie dzialania Referatu oraz ich aktualizacja.

2. Stanowiska:

1) Kierownik Referatu - symbol GN 1,

2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - symbol GN 2,
3) Stanowisko ds. planowania przestrzennego - symbol GN 3,

4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego - symbol GN 4,

5) Stanowisko ds. planowania przestrzennego - symbol GN 5,

6) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — symbol GN 6,

7) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — symbol GN 7,

8) Ekodoradca - symbol GN 8§,

9) Pomoc administracyjna - symbol GN 9.
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3. Zasady zastgpstw:
- pracownicy na stanowiskach o symbolach GN 1 i GN 2 zastepuja si¢ wzajemnie,
- pracownicy na stanowiskach o symbolach GN 3, GN 4 i GN - 5 zastepuja si¢ wzajemnie,
- pracownicy na stanowiskach o symbolach GN 6 i GN 7 zastepuja si¢ wzajemnie,

- dla pracownikoéw na stanowiskach o symbolu GN 8 i GN 9 zastepstwo nie obowiazuje.

§ 33.

1. Zakres dzialania Radcy Prawnego obejmuje wykonywanie zadan z zakresu obstugi prawnej organow

ominy, w szczegdlnosci dot.:

a) udzielania porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
b) sporzadzania opinii prawnych;
c¢) informowania o uchybieniach w dziatalno$ci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien;
d) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktéorych celem jest nawigzanie, zmiana Iub
rozwigzanie umow;
e) prowadzenia nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci cywilnych;
f) zastgpowania organéw gminy w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami;
g) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawa miejscowego. zarzadzen
Wojta 1 innych aktow prawnych zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
publicznej;
h) uzgadniania i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat;
i) udziatu w obradach sesji Rady, wedlug odrgbnej dyspozycji Wojta;
j) udzialu w posiedzeniach komisji Rady w miarg potrzeb.

2. Stanowisko: - Radca Prawny - symbol RP.

3. Zasady zastepstw: - zastgpstwo nie obowigzuje.

§ 34.

1. Zakres dzialania Administratora Bezpieczenstwa Informaciji obejmuje prowadzenie spraw w zakresie

ustawy o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru zbiorow danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem oraz raportowaniem
go do GIODO;

b) rejestracja zbioro6w danych osobowych za wyjatkiem zbioréw danych wrazliwych;

¢) rejestracja zbioréw danych wrazliwych w GIODO;

d) coroczne dokonywanie sprawdzenia (audytu) zgodnosci przetwarzania danych osobowych z
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przepisami prawa;

e) opracowywanie sprawozdania z audytu dla Administratora Danych Osobowych;

f) nadzorowanie i obsluga incydentow, naruszen bezpieczenstwa danych osobowych i prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie;

g) raportowanie do GIODO wszelkich uchybien;

h) tworzenie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych (polityki bezpieczenstwa i
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym);

1) wspodlpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Sieci;

j) prowadzenie kontroli zastepczej w imieniu GIODO, wskazujacego zakres i termin kontroli;

k) zapewnienia zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych z przepisami o ochronie
danych osobowych.

2. Stanowisko: - Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol AB.

3. Zasady zastepstw: - zastepstwo nie obowigzuje.

§ 35.

1. Zakres dzialania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje prowadzenie spraw

w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustaw:

1) z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy, w szczegolnosci dot.:
a) przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
a) potwierdzania wyboru nazwiska,
b) przyjmowania oswiadczen o uznaniu dziecka,
¢) przyjmowania o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
2) z ustawy Kodeks cywilny, w szczeg6lnosci dot.:
a) przyjmowania o§wiadczen ostatniej woli,
b) poswiadczanie oswiadczen woli 0sob niepismiennych;
2) zustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w szczegolnosci:
a) rejestracji aktow stanu cywilnego,
b) odtwarzania i ustalania tresci aktow stanu cywilnego; sporzadzania aktdow urodzen, matzenstw,
zgonow;
3) zustawy o ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci dot.:
a) prowadzenia ewidencji ludnosci,
b) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
¢) sprawowania nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego,
d) wydawania zaswiadczen w sprawach meldunkowych,
4) zustawy o dowodach osobistych, w szczegdlnosci:

a) wydawania dowodow osobistych;
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5) zustawy o systemie o§wiaty, w szczegdlnosci dot.:
a) przesyltania dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do
18 lat,
b) informowania CUW o zameldowaniu i wymeldowaniu dzieci i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
¢) zawiadamiania dyrektoréw szkot o zameldowaniu i wymeldowaniu dzieci i mlodziezy w wieku
od 3 do 18 lat.
6) z ustawy o praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczego6lnosci dot.:
a) zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie.

2. Stanowisko: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC.
3. Zasady zastgpstw: zastepstwo petni pracownik na stanowisku — ORS8

§ 36.

1. Zakres dzialania Stanowiska ds. zamdéwien publicznych obejmuje przygotowywanie dokumentacii

1 prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw:

1) z ustawy o zamowieniach publicznych w szczegdlnosci dot.:
a) koordynacja catosci spraw z zakresu udzielania zamoéwien publicznych.
b) opracowanie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie.
¢) Dostosowanie zasad udzielania zaméwien w Urzedzie do aktualnego stanu prawnego.
d) Przygotowywanie we wspolpracy z poszczegdlnymi referatami specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia.
e) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych.
f) Przygotowywanie informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.
g) Opracowywanie rocznych plandw oraz sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych do
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.
h) Koordynacja i kontrola rejestru zamoéwien publicznych.
1) Opracowywanie projektéw umow w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego.
j) Prowadzenie i koordynacja elektronicznej sprawozdawczos$ci w zakresie zamowien publicznych
oraz elektronicznej platformy dla sprawozdan z Urzgdu Statystycznego.
2) W zakresie pozyskiwania §rodkow finansowych:
a) wyszukiwanie mozliwos$ci dofinansowania przedsigwzie¢ prowadzonych przez gming z
funduszy Unii Europejskiej.
b) sporzadzanie wnioskow i aplikacji o przyznanie srodkdéw na realizacje projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskie;.
¢) rozliczanie zadan i sporzadzanie sprawozdan dla inwestycji dofinansowanych §rodkami

zewngtrznymi.
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d) wspolpraca z instytucjami (w tym organizacjami oraz stowarzyszeniami) zewngtrznymi
bedacymi dysponentami §rodkow.
e) rozliczenie dotacji przekazywanych z budzetu Gminy

3) z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczego6lnosci dot.:
a) prowadzenia urzedowego publikatora teleinformatycznego - Biuletyn Informacji Publicznej oraz
technicznej strony internetowe;j www.gminawieniawa.pl i koncie
www.facebook.com/gminawieniawa
b) publikowania i edytowania w BIP przeznaczonych do publikacji dokumentow;

4) z ustawy o praniu pienig¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci dot.:
a) zapobiegania praniu pienigdzy, zgodnie z Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie.

2. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych - symbol ZP.

3. Zasady zastepstw: zastgpstwo pelni pracownik na stanowisku — symbol OR 7

§ 37.

1. Zakres dzialania Stanowiska ds. obronnosci 1 zarzadzania Kkryzysowego obejmuje

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajacych z

przepisow:

1) z ustawy Prawo o zgromadzeniach, w szczeg6lnosci dot.:
a) przyjmowania zawiadomien od organizatoré6w zgromadzen publicznych,
b) przygotowywania projektu uchwaty w sprawie okres§lenia miejsc w ktérych organizowanie
zgromadzen publicznych nie wymaga zawiadomienia,
¢) wydawania decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego;

2) z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, w szczegdlnosci dot.:
a) wydawania zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,
b) przyjmowanie od Komendanta Policji informacji dotyczacych bezpieczenstwa imprez
masowych;

3) z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegdlnosci dot.:
1) zgodnie z zakresem wynikajacym z zadan wyznaczonych w odrebnym zarzadzeniu Wojta;

4)w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w szczegolnosci dot.:
a) opracowywanie dokumentéw planistycznych, w tym Kkart realizacji zadan operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania organéw gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w czesci dot. zakresu dziatania referatu na podstawie
odrebnych zarzadzen;

5) w zakresie gromadzenia i udostgpniania wlasciwym organom danych statystycznych w zakresie

planowania obronnego, w szczegdlnosci dot.:
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a) przygotowywanie i przesylanie witasciwym organom danych niezbednych do planowania
obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z
obowigzkow panstwa oraz programu mobilizacji gospodarki;
6) z ustawy o obronie ojczyzny, w szczegolnosci:
a) wydawania decyzji administracyjnych, nakladajacych obowiazek $wiadczen osobistych na
potrzeby obrony panstwa, w razie ogloszenia mobilizacji,
b) koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilnej,
¢) prowadzenie akcji kurierskiej;
7) z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w szczeg6lnosci:
a) nadawania, zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentow,
b) przeprowadzania przegladu materiatow w celu, czy spetniaja ustawowe przestanki ochrony,
c) zabezpieczenia materiatow niejawnych;
8) z ustawy o stanie klgski zywiotowej, w szczegolnosci:
a) kierowania dziataniami w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia,
b) wystepowania do jednostek organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy z wnioskami
o wykonanie czynno$ci niezbgdnych w celu zapobiezenia skutkom klegski zywiotowej lub ich
usunigcia,
¢) opracowywania planu reagowania kryzysowego,
d) wprowadzania na obszarze gminy stanu klgski zywiotowej;
9) z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegdInosci dot.:
a) przygotowania dokumentacji w zakresie powotania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
b) prowadzenia dokumentacji w zakresie wykonywania zadan okreslonych w ustawie;
10) z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci dot.:
a) opracowywania planu operacyjnego ochrony przed powodzia;
11) z ustawy o obronie ojczyzny, w szczegolnosci dot.:
a) przeprowadzania rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;,
b) wspoéldziatania z organami wojskowymi w zwigzku z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony;
12) z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegolnosci:
a) zgodnie z zakresem wynikajacym z zadan wyznaczonych w odrebnym zarzadzeniu;
13) w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w szczegolnosci dot.:
a) opracowywania dokumentow planistycznych, w tym Kkart realizacji zadan operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania organéw gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w czesci dot. zakresu dziatania referatu na podstawie

odrebnych zarzadzen;
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14) zarzadzenie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;
a) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow

1 obiegu dokumentéw;

15) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

16) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

17) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych;
18) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych, ktorzy posiadaja uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz oséb ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto.
19) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Ssrodkow bezpieczenstwa
fizycznego;
20) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;
21) przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, w szczegodlnosci dot.:
a) opracowywania dokumentdéw planistycznych, w tym kart realizacji zadan operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania organéw gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny, w czesci dot. zakresu dziatania referatu na podstawie
odrebnych zarzadzen;
22) z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w szczegolnosci dot.:
a) koordynowania funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,
b) przygotowania projektu uchwaty dot. wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego dla czlonkow
ochotniczej strazy pozarnej, ktorzy uczestniczyli w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu,
¢) wyposazania, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej OSP,
d) zatrudniania gminnego komendanta ochrony przeciwpozarowej,
e) udzielania i merytorycznego rozliczania dotacji OSP;
f) kierowania wyznaczonych cztonkow OSP na okresowe badania lekarskie;
23) z ustawy o kierujacych pojazdami, w szczegdlnosci dot.:
a) planowania $§rodkow finansowych na pokrycie kosztow:
- badan okresowych i psychologicznych kierowcoéw pojazdow uprzywilejowanych OSP,
- kursow kierowcow pojazdow uprzywilejowanych w OSP,
- wydawania przez Starost¢ Powiatowego zezwolen na kierowanie pojazdami

uprzywilejowanymi.
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24) z ustawy o praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci dot.:
a. zapobiegania praniu pieniedzy, zgodnie z Instrukcja postepowania w zakresie

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie.

2. Stanowisko: Stanowiska ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego - symbol ZK.

3. Zasady zastepstw: zastepstwo pelni pracownik na stanowisku — RG

§ 38.

1. Zakres dziatania Stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, o$wiaty, kultury i sportu obejmuje

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w_zakresie realizacji zadan wynikajacych

Z przepisow:
1) z ustawy o samorzadzie gminnym, w szczegolnosci dot.:

a) prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga kancelaryjno-biurowa zwigzana z dziatalnoscia
Rady Gminy, Przewodniczacego Rady, Komisji oraz Radnych;
b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Wojta;
¢) protokotowanie obrad sesji Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy;
d) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz rejestru wnioskow i opinii Komisji;
e) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez Radnych, a nastepnie
przekazywanie wnioskow, zapytan i interpelacji Wojtowi, odpowiednim stanowiskom pracy Urzedu
1 kierownikom jednostek organizacyjnych;
f) opracowywanie oraz przechowywanie materialdow z obrad, uchwal, wnioskdéw, opinii oraz
przekazywanie organom nadzoru (w tym wojewodzie), pracownikom Urzedu Gminy;
g) oglaszanie uchwat w BIP oraz przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzgdowym;
h) przekazywanie uchwal Rady do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych podmiotow;
1) czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw Komisji, interpelacji i wnioskéw Radnych;
j) przygotowywanie materialow do projektow plandéw pracy Rady Gminy oraz jej Komisji;
k) wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady oraz przechowywanie
no$nikéw zapisu elektronicznego z sesji Rady;
1) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegolnych Radnych;
1) wspotdziatanie w opracowywaniu uchwatl Rady Gminy oraz opracowywaniu i przedstawianiu
projektow postanowien i wnioskdw;
m) wspotdziatanie z Przewodniczacymi Komisji w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia udziatu
Komisji w przygotowywaniu projektoéw uchwat i aktow zawierajacych przepisy prawa miejscowego;

n) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady, prowadzenie spraw z zakresu
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sprawozdawczosci;
0) organizowanie i obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy;
p) wykonywanie ustawowych czynnosci w zakresie wyboréw soltysow i organéw samorzadu
wiejskiego oraz wspotdziatania sotectw z organami Gminy;
r) prowadzenie zbiorow protokolow zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat tych
organow;
s) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli
organow zgodnie z tematyka zebrania;
t) wspotpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan;
u) aktualizowanie statutow soltysow, przedktadanie Wojtowi projektu zmian zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
v) wspotdziatanie z samorzadami wsi w zakresie wspotpracy z Rada Gminy.
2) z ustawy o regionalnych izbach obrachunkowych, w szczegdlnosci dot.:
a) przektadania Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie, delegatura w Radomiu uchwat
Rady, podlegajacych czynno$ciom nadzorczym.
3) z ustawy o petycjach, w szczegolnosci:
a) udzial w rozpatrywaniu petycji przez Rade Gminy.
4)z ustawy o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu 1 wyrobow
tytoniowych, w szczegdlnosci dot.:
a) przygotowania projektu uchwaty w sprawie miejsc przeznaczonych do uzytku publicznego jako
strefy wolne od dymu tytoniowego,
b) podejmowania dziatan zmierzajacych do ochrony zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu;
5) zustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi, w szczegodlnosci dot.:
a) przekazywania Wojewodzie Mazowieckiemu informacji z terenu gminy w celu przygotowania
wojewodzkiego planu dziatania na wypadek wystgpienia epidemii;
6) z ustawy o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych w
szczegblnosci dot.:
a) opracowania i realizacji ocen efektow programoéw polityki zdrowotnej, wynikajacej z rozpoznania
potrzeb i stanu zdrowia mieszkancow gminy.
7) z ustawy Prawo o$wiatowe oraz Karty Nauczyciela, w szczegdlnosci dot.:
a) opracowywania dokumentow w sprawie tworzenia, likwidowania 1 prowadzenia szkot
i przedszkoli, w szczegolnosci:
- przygotowania aktéw zatozycielskich oraz statutéw nowopowstatych szkot i przedszkoli,
- opracowania zatozen projektow sieci publicznych przedszkoli,
- opracowania zatozen projektow sieci publicznych szkot oraz granic ich obwodow,
- analizy funkcjonowania sieci publicznych szkét i przedszkoli na terenie Gminy;

b) organizowania konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,
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c) przygotowania opinii w sprawie powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego,
d) prowadzenia spraw osobowych dyrektorow szkot i przedszkoli (z wytaczeniem akt osobowych),
w tym:
- prowadzenia procedury oceniania,
- prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod,
- przygotowywania wnioskdéw o nagrody Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora O$wiaty
oraz odznaczen panstwowych i resortowych,
e) sprawowania nadzoru nad dzialalno$cig szkot 1 przedszkoli, w szczegdlnosci:
- prowadzenia kontroli dziatalno$ci szkot i przedszkoli,
- zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego,
- kontroli poprawnosci  sporzadzenia projektdéw arkuszy organizacyjnych  szkot
1 przedszkoli oraz przygotowania raportow zbiorczych z arkuszy organizacyjnych w celu
analizy zatrudnienia,
- sporzadzania corocznych informacji dotyczacych realizacji zadan o§wiatowych,
- wykonywania sprawozdawczych i statystycznych obowigzkow w zakresie o$wiaty,
w szczegblnoSci przygotowywania sprawozdan na potrzeby GUS i Systemu Informacji
Oswiatowej, w tym sprawdzania kompletno$ci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym
danych przekazywanych przez dyrektorow szkot i przedszkoli,
- weryfikacji danych do naliczania subwencji oswiatowej,
-przygotowywania wnioskow o zwiekszenie subwencji o§wiatowe;j,
- zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw ksztatcenia, wychowania i opieki w
szkotach 1 przedszkolach, w tym kompletowania protokotow o wynikach kontroli oraz

gromadzenia informacji o realizacji zalecen,

f) wykonywania zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
g) okreslania wysoko$ci oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz uzgadniania
wysokosci oplat za positki wydawane przez stotowki szkolne i przedszkolne,
h) koordynacji 1 organizowania bezplatnego transportu ucznidéw do przedszkoli, szkot
1 osrodkow, w tym przygotowania i rozliczania umow indywidualnych w sprawie zwrotu kosztow
przejazdu dzieci niepetnosprawnych do przedszkoli, szkot i osrodkow,
i) prowadzenia spraw zwigzanych 2z zatrudnieniem 1 wynagradzaniem nauczycieli
w szczegblnoscei:
- opracowywania zalozen projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,
- opracowywania zalozen regulaminu przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich osiggnigcia
dydaktyczno-wychowawczo-opiekuncze oraz prowadzenia caloksztattu spraw zwigzanych z ich

przyznawaniem,
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- opracowania zatozen regulaminu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli oraz prowadzenia
catoksztattu spraw zwigzanych z jej przyznawaniem,

- opracowania zasad udzielania i rozmiaru obnizek w tygodniowym obowigzkowym wymiarze
zaje¢ nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze, okreslenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla pedagogdéw, psychologow, logopedow i doradcow
zawodowych,

- opracowania danych do sprawozdania z wysoko$ci osiagnietych S$rednich wynagrodzen,
o ktérych mowa w art. 30a Karty Nauczyciela,

- przygotowania opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoty,

j) wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi oraz spolecznymi inspektorami pracy
dziatajacymi w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa,
k) organizowania postgpowania egzaminacyjnego na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;

8) prowadzenia spraw z zakresu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym

organizacji wsparcia metodycznego nauczycieli:
a) kontroli spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat, w tym prowadzenia
ewidencji spelniania  obowigzku  nauki  oraz  egzekucji w  trybie  przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie niespetniania obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki,
b) prowadzenia spraw z zakresu rekrutacji do szkoét i przedszkoli,
¢) planowania i realizacji programow rzadowych w zakresie oswiaty,
d) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych, w tym m.in.: dotacji
celowej w zakresie wychowania przedszkolnego, dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,
e) przygotowywania porozumien z innymi gminami w sprawie zasad prowadzenia grup lub punktow
katechetycznych, w tym planowania, koordynowania i rozliczania dotacji,
f) prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych dziatajacych na terenie Gminy,
g) wspierania szkot i przedszkoli niepublicznych, w tym ustalania zasad udzielania dotacji oraz
kontroli placowek niepublicznych,
hO prowadzenia spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow o charakterze
motywacyjnym - stypendiow za wyniki w nauce lub za osiggniecia sportowe,
1) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod i wyréznien za wyniki sportowe,
j) wykonywania zadan z zakresu udzielania dotacji na wspieranie rozwoju sportu,
k) wspdtudziat w organizowaniu imprez i uroczystosci o charakterze edukacyjnym na terenie Gminy,
k) monitorowania dziatan podejmowanych przez szkoty i przedszkola;

10)z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego, w szczegdlnosci dot.:
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a) powotywania Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego
b) przyjmowanie wnioskow dot. dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

¢) przyznawania lub odmawiania dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

11) Zadania z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w szczegolnosci dot.:
a) opracowywania projektu uchwaly w sprawie programu wspOlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,
b) przeprowadzania otwartego konkursu ofert dot. zlecenia realizacji zadania publicznego
organizacjom pozarzagdowym,
¢) sporzadzania umow o dotacj¢ z organizacjami pozarzadowymi,
b) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi
dzialajacymi w obszarze kultury, sportu i rekreacji, ko$ciotami, organizacjami wyznaniowymi w
zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
c¢) gromadzenie oraz udostgpnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym informacji z zakresu
mozliwosci skorzystania z r6znych funduszy pomocowych.
d) przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie.
12) z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w szczegolnosci dot.:
a) przyjmowania zawiadomien od organizatora imprezy artystycznej lub rozrywkowej o miedzy
innymi terminie imprezy,
b) wydawania decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej;
13) z ustawy o praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, w szczegdlnosci dot.:
a) zapobiegania praniu pienigdzy, zgodnie z Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania
praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie.
14) wykonywanie zadan zwigzanych z promocja projektow realizowanych przez gming
we wspolpracy zjednostkami organizacyjnymi.
15) przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej gminy w $rodkach spolecznego
przekazu;
16) wspoldziatanie w zakresie promocji gminy lokalnymi instytucjami i przedsi¢biorstwami;
17) wspolpraca z lokalng prasg, umieszczanie w niej artykutow i informacji o gminie;
18) zapoznanie si¢ z informacjami prasowymi na temat gminy, ich analiza pod katem wykorzystania
dla celow promocyjnych;
19) utrzymywanie stalego kontaktu z przedstawicielami prasy, radia i telewizji w zakresie
niezbednym do stworzenia pozytywnego i wiarygodnego wizerunku gminy;
20) kreowanie i wdrazanie wizerunku Urzedu w $rodkach spotecznego przekazu;

21) organizowanie konferencji prasowych i kampanii promujacych;
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22) prowadzenie i koordynowanie dystrybucji materiatow promujacych gmine;

23) monitorowanie informacji o gminie ukazujacych si¢ w $rodkach publicznego
przekazu i prowadzenie archiwum informacji o gminie;

24) przygotowanie tekstow, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatow i artykutow
promujacych gming;

25) opracowywanie programdéw promocji gminy na podstawie dziatan prowadzonych przez
Wojta i poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem realizowanych
inwestycji;

26) planowanie, opracowanie koncepcji materialow promocyjnych i informacyjnych gminy,
zlecanie wykonania, zakup, dystrybucja oraz prowadzenie ich ewidencji;

27) prowadzenie dokumentacji fotograficznej gminy;

2. Stanowisko: Stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, o$wiaty, kultury 1 sportu - symbol RG.

3. Zasady zastgpstw: zastepstwo petni pracownik na stanowisku — ZK

Rozdzial 7.

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 39.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie prowadzona jest na podstawie:
1. ustawy o finansach publicznych;

2. zarzadzenia Wojta w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Wieniawa.

Rozdzial 8.
Audyt wewnetrzny

§ 40.

1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow finansowych, systemowych,
dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych
audytéw; w ramach wykonywania obowigzkow:

1) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i pomieszczen jednostek
organizacyjnych z zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych, wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych zrodel informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewngtrznego 1 zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych, w ktorych jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny;

2) ma prawo zada¢ od kierownika i pracownikow jednostek informacji oraz wyjasnien w celu
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zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzania audytu wewnetrznego;
3) powinien zachowac obiektywizm podczas przeprowadzania zadania audytowego, formutowaé
oceny w oparciu o fakty, w sposob bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu interesow;
4) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem 1 procesy kontroli
wewnetrznej w jednostkach, ale poprzez wnioski i uwagi powstale w wyniku przeprowadzenia audytu,
wspomaga Wdjta we wlasciwej realizacji tych procesow;
5) w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych powiadamia Wdjta, ktory podejmuje decyzje o dalszym postgpowaniu.
2. Audytor wewnetrzny:
1) podlega bezposrednio Wojtowi Gminy;
2) nie moze bra¢ udzialu w dziatalno$ci operacyjnej jednostek organizacyjnych;
3) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom prawa;
4) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finans6w publicznych i Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych oraz metodologig audytu wewnetrznego;
5) dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka;
6) o kazdym naruszeniu niezaleznosci lub probie ograniczenia zakresu audytu, informuje Wojta.
3. Audyt wewnetrzny obejmuje ocen¢ i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli
wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, a w szczegolnosci:
1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej;
3) ocene¢ przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programoéw,
strategii i standardow ustanowionych przez wtasciwe organy;
4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki,
5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasoboéw jednostki;
6) przeglad programow 1 projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami;
7) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.
4. Audyt wewngtrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania jednostki.
5. W ramach metodyki przeprowadzania audytu w Urzedzie (obejmujacej: wstepny przeglad procesow,
oszacowanie ryzyka, okreslenie celéow audytu i wybdr podmiotow lub proceséw poddawanych
badaniu) audytor wewng¢trzny musi utrzymywaé stale kontakty z poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi Urzedu, nie zwigzane bezposrednio z przeprowadzaniem konkretnego zadania
audytowego.
6. Planowanie, sprawozdawczo$¢, czynnosci sprawdzajace:

1) Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
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opartego na analizie ryzyka;

2) Audytor wewnetrzny opracowuje roczny plan audytu w porozumieniu z Wojtem, ktory

nastepnie go akceptuje;

3) Przeprowadzanie audytu poza planem powinno wystgpowaé w szczeg6lnie uzasadnionych

przypadkach, spowodowanych czynnikami o charakterze wysokiego ryzyka, na wniosek Wojta;

4) Audytor wewngtrzny przedstawia Wojtowi:

a) do konca marca kazdego roku sprawozdanie z wykonania audytu za rok poprzedni,
b) do konca pazdziernika kazdego roku plan audytu na rok nastepny.

7. Audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w ktorym przedstawia
W sposob

jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu.
8. Sprawozdanie przekazuje kierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,
po odbyciu narady zamykajacej.
9. Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt, moze zgtosi¢ na piSmie, w terminie 14 dni
od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i
wnioskow zawartych w sprawozdaniu.
10. Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen i w przypadku stwierdzenia ich
zasadno$ci zmienia lub uzupelnia odpowiednia cze$¢ sprawozdania. Sprawozdanie przekazuje
kierownikowi komoérki audytowanej i Wojtowi.
11.Jezeli  kierownik komodrki audytowanej stwierdzi zasadno$¢ uwag 1  wnioskow
zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz ustala termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego.
12. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt sprawdzajacy, czy zgltoszone przez niego uwagi i
wnioski zostaly zrealizowane.
13.Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktora przekazuje kierownikowi komoérki audytowanej i Wojtowi.
14.Relacje z Najwyzszg Izbg Kontroli 1 innymi instytucjami kontrolnymi:

1) Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewngtrzny powinien bra¢ pod

uwage plan czynno$ci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje

kontrolne tak, by unikng¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow;

2) Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i sprawdzen

dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne;

3) Audytor wewnetrzny powinien porozumiewaé si¢ z NIK 1 innymi instytucjami

kontrolnymi za posrednictwem Wojta;

4) Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych, powinny by¢

udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem Wojta.
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15.Stanowisko: - Audytor wewngtrzny - symbol AW.

16.Zasady zastepstw: - zastepstwo nie obowiazuje

Rozdzial 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41.
Wojt moze powierzy¢ realizacje wybranych zadan Urzedu innym podmiotom na podstawie

umow cywilnoprawnych na podstawie delegacji z uchwal Rady.

§ 42.

1. Kierownicy Referatow zobowigzani sa do zapoznania podlegajacych im pracownikdéw
z nastgpujacymi aktami prawnymi:

1) Statutem Gminy;

2) Regulaminem organizacyjnym,;

3) Regulaminem pracy;

4) Regulaminem wynagradzania;

5) Instrukcja kancelaryjna i archiwalna;

6) Polityka bezpieczenstwa;

7) Planem zarzadzania kryzysowego
2. Zapisy ust 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku zmiany zapisOw wymienionych w ust.1-7 aktow

prawnych.

1d: 36804C75-6790-404F-A2E8-EF59222 A0E85. Podpisany Strona 56



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Wieniawa

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY WIENIAWA

Referaty
St isk Pod dk i Liczb
‘an0w1§ a i inne komorki Stanowiska Symbol 0 porzq’ ovsjanle Status 1cz’ a Zastepowalno$¢
Kierownicze . . bezposrednie etatow
organizacyjne
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Wojt - - WG Rada Gminy Wybor ZW, SG
. Urzad St . . . 1
Wojt A i ant Kierownik USC WG Wojewoda Wybor USC
Cywilnego
Z - ca Wojta -- - ZW Wojt Powotanie 1 -
Sekretarz -- - SG Wojt Umowa o prace 1 -
Skarbnik -- - SK Wojt Powotanie 1 FN -4
Kierownik Referat Gospodarki
Gospodarki Nieruchomosciami,
Nieruchomosciami, Rolnictwa -- GN-1 Wojt Umowa o pracg 1 GN-2
Rolmctwa ,i Ochrony
J Ochrqny Srodowiska
Srodowiska
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P k i Li
Kierownik Referat/komorka Stanowiska Symbol odporzq’d ovsianle Status 1cz’ba Zastepowalnos¢
bezposrednie etatow
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Gl¢ Ksi jednostek .
oWy SquOWYJe Hoste GK Skarbnik Umowa o pracg 1 SK
obstugiwanych
Stanowisko ds. ksiggowosci
dochodow budzet h
OETOCOW HUCzE ovvry? ’ FN -1 Skarbnik Umowa o pracg 1 FN -3, FN 2
egzekucji naleznosci
cywilno - prawnychi VAT
Stanowisko ds. budzetu,
sprawozdawczo$ci i analiz FN-2 Skarbnik 1 FN-3
. Umowa o prace
ekonomicznych
Stanowisko ds. ksiggowosci
datkéw budzet hi FN-3 1 FN -1
wycatKow budze ov§/y‘c ' Skarbnik Umowa o prace
sprawozdawczo$ci
Stanowisko ds.
Skarbnik Referat Finansowy wyrrlagmfizen ! ew1der'1<:J ! FN -4 Skarbnik Umowa o pracg 1 FN-10
srodkow trwatych 1
(FN) .
wyposazenia
Stanowisko ds. wymiaru .
FN-5 Skarbnik Umowa o prace 1 FN-6
podatku
St isko ds. ksi Sci
e'mow1s © . > s1qgoqum FN-6 Skarbnik Umowa o pracg 1 FN-5
1 egzekucji podatkowe;j
Stanowisko ds. wymiaru 1
ksi Sci oplat
sn;gowosm. oplaty za ) FN -7 Skarbnik Umowa o prace 1 FN-5
gospodarowanie odpadami
komunalnymi
t isko ds. ksi $ci FN — ) tepuja si
Stanowisko fis sw;gowosm 8 Skarbnik Umowa o prace ) zas qpuje} §1¢
budzetowej FN-9 wzajemnie
Stanowisko ds. ptac FN-10 Skarbnik Umowa o pracg 1 FN -4
Pomoc administracyjna FN - 11 Skarbnik Umowa o prace 1 -
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P k i Li
Kierownik Referat/komorka Stanowiska Symbol odporzq’d ow.anl Status 1cz’ba Zastepowalnos¢
e bezposrednie etatow
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Stanowisko ds. kadr OR -1 Sekretarz Umowa o prace 1 OR-3
Stanowisko ds. zarzadzania
infrastrukturg i systemami OR -2 Sekretarz Umowa o pracg 1 OR-3
teleinformatycznymi
Stanowisko ds. obstugi
Elektroni
© tronléznego System1.1 OR -3 Sekretarz 1 OR -2
Zarzadzania Dokumentacja Umowa o prace
(EZD)
Stanowisko ds. obstugi
organizacyjno- OR -4 Sekretarz 1 OR-3
.. . Umowa o prace
administracyjnych
Referat Stanowisko ds. inwestycji i OR -5 Sekretarz Ummowa o brac ) OR-7,0R -6
Sekretarz Organizacyjny infrastruktury OR-6 prace OR-5,0R -7
(OR) Stanowisko ds.
1nwestycyjnycl.1 funduszy OR -7 Sekretarz Umowa o prace 1 OR-5,0R-6
zewngtrznych i1 funduszu
soleckiego
ko ds. .
StaIIOV&"lS © d,s ,Obsmgl OR -8 Sekretarz Umowa o pracg 1 USC
mieszkancow
Sprzataczk
preqtaczia OR-9 Sekretarz Umowa o prace 1 OR-10
Robotnik gospodarczy OR-10 Sekretarz Umowa o prace 1 OR-9
Goniec OR - 11 Sekretarz Umowa o prace 1 -
Kierowca OR-12 Sekretarz Umowa o pracg 1 OR-5
Pomoc administracyjna OR-13 Sekretarz Umowa o prace 1 -
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Pod dk Liczb
Kierownik Referat/komorka Stanowiska Symbol ,0 porzq’ ow.a Status 1cz’ a Zastepowalnos¢
nie bezposrednie etatow
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Stanowisko ds. GN 2
gospodarki Kierownik GN Umowa o pracg 1 GN-1
nieruchomos$ciami
Stanowisko ds. GN -3 Jastepuia si
Kierownik ‘ planowania GN-4 Kierownik GN Umowa o pracg 3 szperf;i:
Gospodarki Go;podarkl przestrzennego GN -5 .
3 : : N Sci ‘J 1 . .
Nieruchomosciami, 1er111{(:01(r)11i1(1;)vs‘,(:am1 Stanotmsko c%s. GN -6 Kierownik GN ) Zastgpu_]q ?16;
Rolnictwa ] ochrony $rodowiska - GN -7 Umowa o prace wzajemnie
) 1 Ochrony
1 Ochrony Srodowiska (GN
Srodowiska rodowiska ) Ekodoradca GN -8 Kierownik GN 1 -
Umowa o prace
Pomoc . .
. ) GN-9 Kierownik GN Umowa o prace 1 -
administracyjna
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Pod dk i Liczb
Kierownik Referat/komorka Stanowiska Symbol 0 porzq’ ovsianle Status 1cz’ a Zastepowalnos¢
bezposrednie etatow
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Radca Prawny RP Wojt Umowa o prace 1 -
Administrat
. rr’nms raror .. ABI Wojt Umowa o prace 1 -
Bezpieczenstwa Informacji
Audytor wewnetrzny AW Wojt Umowa o prace 1 -
St isko ds. dwien .
anowis O. > zamowien 7P Wojt Umowa o prace 1 OR -7
publicznych
Wojt Samodzielne ] ]
stanowiska Zastepea Kwroanka Urzedu usC Woijt Umowa o prace 1 OR -8
Stanu Cywilnego
St isko ds. ob Sci .
. anowls O. - ODTONNOSEL ZK Wojt Umowa o prace 1 RG
1 zarzadzania kryzysowego
Stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy, o$wiaty, kultury RG Wojt Umowa o pracg 1 ZK
1 sportu
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