Elektronicznie podpisany przez:
Adam Dariusz Rachuba
dnia 1 sierpnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 40/2024
WOJTA GMINY POKRZYWNICA

z dnia 31 lipca 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Pokrzywnicy

Na postawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 609 ze zm.) — zarzadza si¢, co nast¢puje:
§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi
w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 81/2022 z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Pokrzywnicy.

Gminy w Pokrzywnicy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wit

mgr inz. Adam
Dariusz Rachuba
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 40/2024
Wojta Gminy Pokrzywnica
z dnia 31 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDUGMINY WPOKRZYWNICY

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem okre§la szczegotowo
organizacje¢ oraz tryb pracy Urzedu Gminy.

§ 2. 1. Urzad Gminy w Pokrzywnicy jest jednostka budzetowg gminy, stanowigca
aparat pomocniczy organdOw gminy, zapewniajacy nalezyte wykonywanie zadan:

a) wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,

b) z zakresu administracji rzgdowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw lub porozumien,

c¢) powierzonych z zakresu wilasciwosci powiatu i wojewodztwa, a przyjetych w drodze
porozumien.

2. Siedzibg urzedu jest Pokrzywnica, al. Jana Pawta II 1.

3. Urzad jest czynny w dni robocze: we wtorki od godz. 9.00 do godz. 17.00,
w pozostate dni od 8.00 do 16.00.

§ 3. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1. praworzadnosci,

2. shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalizmu gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,

5. kontroli wewng¢trznej,

6. podzialu zadan pomiedzy wojta, sekretarza, skarbnika oraz poszczegolne
stanowiska pracy i referaty,

7. wzajemnego wspotdziatania.
II. Kierownictwo Urzedu

1. Kierownikiem Urzedu Gminy i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt Gminy.

2. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy 1 Zastgpcy Wojta.

3. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz Gminy zapewnia
w powierzonym mu zakresie rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan Gminy
1 kontroluje dziatalno$¢ referatdéw oraz samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te
zadania.
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4. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
i warunki dzialania Urzedu, organizuje jego prace oraz zastepuje Wojta Gminy w razie
jego nieobecnosci 1 nieobecnosci Zastepcy Wojta.

5. Zastgpca Wojta wykonuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wajta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkdéw przez Wojta.

6. Sekretarz pozostajacy w stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy, moze
wykonywa¢ zadania przypisane Zastepcy Wojta.

7. Zastepca Wojta pozostajacy w stosunku pracy w pelnym wymiarze czasu pracy
moze wykonywa¢ zadania przypisane Sekretarzowi.

III. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy wyodrebnia si¢ samodzielne
stanowiska pracy i referaty:

1) Wojt Gminy

2) Sekretarz Gminy

3) Zastepca Wojta

4) Referat Budzetu i Finansow
a) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu
b) Stanowisko pracy ds. dochodéw budzetowych
c¢) Stanowisko pracy ds. wydatkéw budzetowych
d) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw 1 optat
e) Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci podatkowe;j

f) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej iewidencjonowania dziatalno$ci
gospodarczej

g) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej oswiatowe;j
5) Referat Inwestycji 1 Rozwoju

a) Kierownik Referatu

b) Stanowisko pracy ds. inwestycji 1 zamowien publicznych

c¢) Stanowisko pracy ds. funduszy i programoéw pomocowych

d) Wieloosobowe stanowisko pracy, realizujace zadania operatora mechaniczno-
biologicznej oczyszczalni $ciekow.

6) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
a) Kierownik Referatu — stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska
b) Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami i nieruchomos$ciami
7) Referat Geodez;ji 1 Urbanistyki
a) Kierownik referatu — stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i geodezji
b) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i1 geodezji

8) Referat Rolnictwa, Drogownictwa 1 Obstugi Gospodarczej:
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a) Kierownik Referatu
b) Stanowisko pracy ds. administracyjnych

c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi gospodarczej (kierowcy samochodu
dostawczego 1 ciggnika, operator réwniarki, robotnicy gospodarczy)

d) Wieloosobowe stanowisko pracy, realizujace zadania w ramach robot publicznych
lub prac interwencyjnych

e) Wieloosobowe stanowisko pracy, wykonujace nieodptatne prace na cele spoteczne
f) Kierowcy autobusow
9) Referat Spraw Obywatelskich (wraz z USC)
a) Kierownik Referatu - Kierownik USC
b) Z-ca Kierownika USC
c) Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
d) Stanowisko pracy ds. obronnych 1 spotecznych
10) Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych 1 obstugi Rady Gminy
11) Sekretarka - Stanowisko pracy ds. kancelaryjno — gospodarczych
12) Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej i promocji
13) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
14) Stanowisko pracy ds. o$wiaty 1 kultury

15) Stanowisko pracy ds. archiwum zakladowego, sportu i zdrowia; Koordynator ds.
dostgpnosci

16) Wieloosobowe stanowisko pracy opiekunéw dzieci i mlodziezy w czasie przewozu
do i ze szkoty

17) Wieloosobowe stanowisko pracy: kierowcy — konserwatorzy samochodow
strazackich

18) Pelnomocnik Wojta d/s ochrony informacji niejawnych
19) Sprzataczka

2. Tworzy si¢ dodatkowe okresowe stanowiska biurowe pomocnicze — stazysci,
pomoce administracyjne itp. oraz osoby zatrudnione w ramach robdt publicznych
1 interwencyjnych, finansowane ze srodkow PUP.

§ 6. 1. Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stluzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci 1indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracg referatu kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny przed Wojtem
1 Sekretarzem za nalezyta organizacj¢ pracy referatu oraz prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan.

3. Do obowigzkow kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie dziatalno$cig referatu oraz organizowanie itworzenie warunkoéw pracy
referatu,
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b) nadzo6r nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
przez pracownikow referatu,

¢) opracowywanie projektu zakresu czynnos$ci dla pracownikéw referatu,

d) nadz6ér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja 1 przechowywaniem dokumentow
1 pism skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 7. 1. Kierownik  referatu jest bezposrednim przetozonym  pracownikow
zatrudnionych w podleglym mu referacie.

Przystuguje mu prawo zglaszania do Wojta wnioskow w sprawach zatrudniania,
zwalniania, awansowania i nagradzania podlegltych mu pracownikow.

2. W stosunku do kierownika referatu ipracownikow zatrudnionych na
samodzielnych  stanowiskach pracy, prawa wymienione W ust. 1 przyshuguja
Sekretarzowi Gminy.

§ 8. 1. W referacie tworzy si¢ jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Kierownikom referatu przydzielane sa, obok funkcji kierownika stale czynnosci
pracownicze, do rozmiardw umozliwiajacych sprawne kierowanie podleglym zespotem.

§ 9. 1. Pracownik zobowigzany jest wypeilnia¢ obowigzki w sposéb zapewniajacy
sprawne 1 prawidlowe wykonywanie zadan w Urzedzie.

2. Pracownik wykonuje swoje zadania w oparciu o zakres czynno$ci okre§lony przez
Wojta i jest odpowiedzialny za:

a) doktadng znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych zatatwianych spraw,
b) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowe;,

c) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

d) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt.

§ 10. Wojt moze upowazni¢ Kierownika Referatu oraz innych pracownikéw do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz podpisywania okreslonych
pism.

IV. Podzial zadan pomiedzy Wdjta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy

§ 11. Do wylacznej wlasciwosci Wojta nalezy:
1. Kierowanie pracami urzedu,
2. Reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec  wszystkich
pracownikow urzedu oraz wstosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4. Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow,
5. Podejmowanie decyzji w sprawie nagrdd i kar,
6. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw,

1d: 30743054-D313-404D-805C-81E143EA822B. Podpisany Strona 4



8. Udzielanie upowaznien Sekretarzowi i Zastgpcy Wojta oraz innym pracownikom
urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

9. Koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznos$ci publicznej,
10. Wykonywanie uchwat rady gminy,
11. Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

12. Wykonywanie wszelkich innych zadan, przypisanych Wojtowi ustawami oraz
Statutem Gminy.

§ 12. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1. wykonywanie czynnos$ci Kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci Woijta,

2. sktadanie os$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalno$ci gminy oraz inwestycyjnych o wartosci do 50 tys. ztotych netto.

3. wydawanie indywidualnych decyzji w sprawach z zakresu administracji publiczne;,

4. wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta oraz
okreslonych w zakresie czynnosci.

§ 13. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1. opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego urzedu gminy,

2. opracowywanie projektow zakresdow czynnos$ci dla kierownikow referatow
1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,

3. wykonywanie czynnosci zzakresu prawa pracy, zwyjatkiem czynnosSci
zastrzezonych do wtasciwosci Wojta,

4. nadzoér nad organizacja i dyscypling pracy oraz wihasciwym zalatwianiem spraw
w urzedzie,

5. koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,
6. przedktadanie Wojtowi propozycji, dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

7.nadzor nad terminowym ipoprawnym przygotowaniem projektéw uchwal rady
gminy,

8. koordynowanie 1inadzorowanie dziatan, zwigzanych z wyborami, referendami
1 spisami powszechnymi,

9. koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
10. nadzorowanie pracy referatoéw i samodzielnych stanowisk,

11. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
pod nieobecnos¢ Wojta i jego zastepey,

12. prowadzenie kontroli administracyjnej,

13. monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej,

14. prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.
§ 14. Do zadan skarbnika nalezy:

1. pelnienie funkcji gtdwnego ksiggowego budzetu gminy,
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2. nadzorowanie i kontrola pracy Referatu Budzetu 1 Finansow,
3. opracowywanie uchwat w sprawie projektu budzetu gminy i jego zmian,
4. nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,

5. nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej urzedu i jednostek
organizacyjnych,

6. nadzor finansowy nad zarzagdzaniem mieniem komunalnym,
7. opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowo- rachunkowych,

8. kontrasygnata czynno$ci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzania finansowego,

9. prowadzenie rachunkowos$ci szkét podstawowych 1 gimnazjum, prowadzenie ich
biezacej ksiggowosci, sporzadzanie rozliczen kosztoéw,

10. sprawdzanie w ramach kontroli wewnetrznej legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywania planéw finansowych szkot,

11. opracowywanie zbiorczych projektow plandéw finansowych szkot,
12. analiza planow finansowych jednostek oswiatowych i ich wykonania,
13. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

V. Zadania ogdlne i wspolne referatow i stanowisk pracy

§ 15. Do wspdlnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegOlnosci:

1. Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz
projektéw uchwat 1 innych materialdéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy 1 Komisji.

2. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.
3. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug whasciwosci.
4. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programoéw rozwoju.

5. Realizowanie zadan wynikajacych z postanowien uchwal Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta.

6. Koordynowanie 1 stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno- gospodarczego
gminy.

7. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogdlnej oraz
organami samorzadu wojewodzkiego i powiatowego.

8. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow analitycznych do
budzetu gminy.

9. Zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obslugi interesantow.
10. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i1 form pracy.

11. Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej i zarzadzani
kryzysowego na terenie gminy, nalezacych do kompetencji Wojta.

12. Organizowanie zamdwien publicznych.

13. Wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczos$ci statystyczne;.
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14. Wykonywanie zadan dotyczacych ochrony danych osobowych okreslonych
w Polityce Bezpieczenstwa, obowiazujacej w Urzedzie Gminy Pokrzywnica.

§ 16. Koordynacje pracy referatow 1samodzielnych stanowisk pracy sprawuja
bezposrednio Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz na zasadach okreslonych niniejszym
regulaminem.

§ 17. 1. Referaty 1samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg do wzajemnego
uzgadniania swojej dzialalno$ci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezb¢dnym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzgdu.

2. Wojt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu
okreslonych spraw.

3. Referat 1 stanowisko pracy obowigzane s3 w zakresie swego dziatania zapewnié
referatowi wiodgcemu lub opracowujacemu powierzong mu spraw¢ niezbedne opinie,
informacje, 1 materialy oraz opracowania czgstkowe.

4. Nadzér nad koordynacjg sprawowang przez kierownika referatu sprawuje
Sekretarz.

VI. Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
§ 18. Do zadan Referatu Budzetu 1 Finanséw nalezy:
1. Przygotowywanie projektu budzetu gminy.
2. Okreslanie wielkosci naktadow finansowych na realizacj¢ zadan.

3. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi
1 zasilajgcymi.

4. Analiza wykorzystania budzetu gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.

5. Nadzor ikontrola nad dziatalnosciag finansowg podlegtych Gminie jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych.

6. Sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu finansowego.

7. Wspotpraca z Izbg Obrachunkowg, Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz bankami.

8. Opracowywanie biezacych i okresowych ocen, analiz oraz programow rozwoju
spoleczno - gospodarczego gminy.

9. Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu oraz jednostek
podporzadkowanych.

10. Wykonywanie, w imieniu pracodawcy, zadan zwigzanych z prowadzeniem Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowe] w zakresie:

a) udostepniania pomieszczen biurowych;

b) udzielania informacji umozliwiajacych dokonanie weryfikacji, czy okreslona osoba
spetnia warunki, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 oraz art. 35 ust. 4 pkt 1-3;

c¢) prowadzenia rachunkowosci, obstugi 10D, prawnej; informatycznej, osoby ds. ptac
archiwisty iinnych niezbednych do prawidlowego dzialania KZP. Uszczegdtowione
zadania beda wpisane do zakresOw obowiazkow poszczegdlnych pracownikow;
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d) dokonywanie iodprowadzanie na rzecz KZP potragcen wpisowego, miesiecznych
wktadoéw cztonkowskich i rat pozyczek na listach ptac, listach wyptat i zasitkow, a w
przypadku braku mozliwosci dokonania takiego potrgcenia - informuje o tym zarzad.

11. Wymiar podatkdéw 1 oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.
12. Rozliczanie inkasentéw z pobranych kwot z tytulu podatkow i opfat.

13. Prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 optat lokalnych.

14. Windykacja zalegtosci podatkowych.

15. Wystawianie tytutéw wykonawczych na zalegtosci podatkowe.

16. Wydawanie zaswiadczen.

17. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

18. Prowadzenie ewidencji mienia pozostajagcego na wyposazeniu Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

19. Gospodarka S$rodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzenie materialowo-
techniczne.

20. Prowadzenie spraw, zwigzanych zeksploatacja $rodkow transportowych,
bedacych w posiadaniu Urzedu.

21. Przygotowywanie projektow uchwal izarzadzeh w sprawach finansowych oraz
ich wykonywanie.

22. Wspotdziatanie z Referatem Inwestycji 1Rozwoju w zakresie sporzadzania
wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych.

23. Ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarcze;.

24. Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

25. Naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych.
- Przy znakowaniu akt, referat uzywa symbolu " Fn".

§ 19. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizacjg inwestycji.

2. Przygotowywanie dokumentacji  przetargowej, oglaszanie przetargbw na
wykonywanie inwestycji, remontow 1dostaw realizowanych przez urzad gminy oraz
gminne jednostki organizacyjne.

3. Wykonywanie zadan, wynikajagcych zustawy - Prawo energetyczne, aw
szczegolnosci:

a) planowanie zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

b) planowanie o§wietlenia drog, ulic i placow.
4. Przygotowywanie projektow umow na realizacje zamowien publicznych.
5. Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych.

6. Obstuga projektow unijnych, realizowanych przez Urzad Gminy i jednostki
podlegte.

7. Sporzadzanie analiz finansowych realizowanych zadan.
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8. Przygotowywanie stosownych projektow uchwat Rady Gminy.
9. Udziat w odbiorach czesciowych i koncowych inwestycji i remontow.

10. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania
inwestycji.

11. Gospodarowanie zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy.

12. Naliczanie czynszu z tytutu dzierzawy inajmu 1 wystawianie faktur, upomnien,
prowadzenie czynnos$ci egzekucyjnych.

13. Wspotdzialanie z innymi organami 1 instytucjami samorzagdowymi irzagdowymi
w zakresie objetym dziatalno$cig referatu.

14. Opracowywanie programu ustug irozwoju urzadzen komunalnych oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie (wodociagi, kanalizacja).

15. Prowadzenie biezacego nadzoru nad eksploatacja mechaniczno-biologicznej
oczyszczalni Sciekdw w Pokrzywnicy.

16. Rozliczanie dostawcow $ciekow, dowozonych do oczyszczalni.
- Przy znakowaniu akt, referat uzywa symbolu ,,RI”
§ 20. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Prognozowanie 1 programowanie przedsiewzig¢ z zakresu ochrony $rodowiska
1 ochrony przyrody.

2. Prowadzenie dziatan w zakresie zapewnienia warunkow, niezbednych do ochrony
srodowiska przed odpadami — wydawanie decyzji nakazujacych usunig¢cie odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania.

3. Wymierzanie kar pieni¢znych za naruszanie wymagan ochrony srodowiska.

4. Realizacja zadan zzakresu ustawy - prawo wodne, rozstrzyganie sporow
o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu poprzedniego.

5. Organizacja i przeprowadzanie przetargéw dotyczacych sprzedazy, dzierzawy badz
najmu nieruchomosci i lokali, stanowigcych wlasno$¢ gminy.

6. Sprawowanie nadzoru nad parkami wiejskimi 1 pomnikami przyrody.

7. Udostepnianie informacji o srodowisku 1ijego ochronie, znajdujacych si¢
w urzedzie.

8. Realizacja zadan, zwigzanych zoptatami za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska.

9. Wspotpraca z instytucjami ochrony srodowiska.
10. Prowadzenie kontroli w zakresie zagospodarowania nieczystosci ptynnych.

11. Wydawanie zezwolen na wykonywanie ustlug w zakresie wywozu nieczystosci
ciektych.

12. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych.

13. Prowadzenie spraw okreslonych w Regulaminie Utrzymania Czystosci 1 Porzadku
w Gminie.
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14. Realizacja zadah gminy w zakresie szeroko pojetej gospodarki odpadami, a w
szczegolnosci:

1) Opracowywanie wzorow deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

2) Ustalanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez wydawanie
decyzji administracyjnych,

3) Prowadzenie egzekucji administracyjnej, celem S$ciggni¢cia naleznych optat za
gospodarowanie odpadami.

4) Wspoélpraca z firmg wywozowa w zakresie harmonogramoéw odbioru odpadoéw,
kontrolowanie prawidlowosci realizacji zamowienia 1 jego potwierdzanie,

5) Przyjmowanie sprawozdan od podmiotow §wiadczacych ustugi w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych statych i ciektych oraz ich weryfikacja.

6) Rozliczanie wtlascicieli nieruchomosci podtaczonych do sieci kanalizacyjnej
z dostarczonych $ciekow — wystawianie faktur za $cieki, egzekwowanie naleznosci
z tego tytutu.

15. Realizacja catoksztattu zadan gminy w zakresie ochrony zabytkow, cmentarnictwa
1 ochrony miejsc pamigci.

16. Wydawanie decyzji sSrodowiskowych.

17. Realizacja zadan objetych projektem ,,Czyste Powietrze” oraz koordynowanie
dziatan w zakresie zapewnienia dost¢pnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

18. Przyjmowanie i wprowadzanie deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow.

19. Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu dziatania referatu oraz przygotowywanie
projektow lub istotnych warunkow umow.

20. Realizowanie zadan wynikajacych z Programu Ochrony Powietrza Wojewodztwa
Mazowieckiego (POP).

21. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez referat.
- Przy znakowaniu akt, referat uzywa symbolu ,,SK”.
§ 21. Do zadan Referatu Geodezji i Urbanistyki nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji mienia gminy 1 jego komunalizacji.
2. Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy.
3. Ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 zarzad nieruchomosci.

4. Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow, oznaczanie nieruchomosci
numerami porzadkowymi.

5. Wydawanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz celu publicznego.

6. Wydawanie decyzji podziatowych nieruchomosci.

7. Prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczenia gruntow.
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8. Prowadzenie spraw w zakresie koncesjonowania wydobycia kopalin naturalnych
i rekultywacji gruntow.

9. Koordynowanie dziatah  w zakresie przygotowywania projektow planu
zagospodarowania przestrzennego.

10. Wydawanie informacji o przeznaczeniu gruntow w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz wypisoOw 1 wyrysow z planu i studium.

11. Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych z zakresu dzialania referatu oraz przygotowywanie
projektow lub istotnych warunkéw umow.

12. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez referat.
- Przy znakowaniu akt, referat uzywa symbolu ,,GU”.
§ 22. Do zadan Referatu Rolnictwa, Drogownictwa i Obstugi Gospodarczej nalezy:

1. Wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny 1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chwastow, chorob i szkodnikéw w uprawach.

2. Wspoéltdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;.

3. Prowadzenie spraw w zakresie lesnictwa 1 towiectwa.
4. Wydawanie zezwolen na wyrab drzew i1 krzewow.
5. Naliczanie optat za usuni¢cie drzew i krzewow.

6. Wspolpraca z osrodkiem doradztwa rolniczego, izbg rolnicza 1 innymi jednostkami
organizujacymi szkolenia dla rolnikéw.

7. Koordynowanie dziatan w zakresie dostosowywania rolnictwa do wymogéw UE.

8. Wspoldziatanie w zakresie udzielania pomocy rolnikom, poszkodowanym na
skutek klesk zywiotowych.

9. Wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna.

10. Prowadzenie postgpowan w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzetami,
wspotpraca w tym zakresie ze stowarzyszeniami, schroniskami, sluzbg weterynaryjng
1 wyspecjalizowanymi instytucjami.

11. Opracowywanie 1uzgadnianie projektu programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat na terenie Gminy Pokrzywnica.

12. Wspolpraca ze starostwem powiatowym w zakresie zalesiania gruntow.

13. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych.
14. Prowadzenie spraw w zakresie konserwacji drég gminnych.

15. Wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii.

16. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych lub zjazdu
z drogi.

17. Wydawanie zezwolen na przewo6z osob i towardw po drogach na terenie Gminy
Pokrzywnica.
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18. Opracowywanie zakresu robot konserwacyjno-remontowych niezbgdnych do
realizacji na drogach gminnych.

19. Nadzorowanie robdt na drogach gminnych wykonywanych przez pracownikow
zatrudnianych w ramach robot publicznych 1 interwencyjnych.

20. Przydzielanie zadan osobom wykonujacym nieodplatne prace na cele spoteczne
1 nadzorowanie ich realizacji.

21. Wykonywanie zadan w zakresie dysponowania pojazdow stuzbowych bedacych
wlasnoscia gminy iurzgdu (samochody, rowniarka drogowa), nadzorowanie
funkcjonowania stacji paliw.

22. Koordynowanie dzialan w zakresie zimowego utrzymania drog na terenie gminy.

23. Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb postepowan
o udzielenie zamowien publicznych z zakresu dzialania referatu oraz przygotowywanie
projektow lub istotnych warunkow umow.

24. Realizacja innych zadan w zakresie potrzeb gospodarczych urzedu.

25. Sprzatanie przystankdéw autobusowych.

26. Rozwozenie positkow dla uczniéw w szkotach podstawowych.

27. Pielegnacja terenu wokoét budynku urzedu.

28. W okresie zimowym od$niezanie parkingu, przejs¢, likwidacja $liskosci.

29. Zapewnienie systematycznego oprozniania ustawionych wokol budynku urzedu
pojemnikow na $mieci.

30. Wykonywanie prostych napraw.

31. Utrzymywanie pomieszczen kottowni 1gospodarczych w nalezytym stanie
sanitarnym.

- Przy znakowaniu akt, referat uzywa symbolu "RDG".
§ 23. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Przyjmowanie zgloszen zameldowan na pobyt staty, czasowych oraz wymeldowani
z pobytu statego, czasowego obywateli polskich oraz cudzoziemcow.

2. Prowadzenie 1 aktualizacja bazy komputerowej statych 1 bytych mieszkancow.

3. Prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu
ewidencji ludnosci.

4. Wydawanie poswiadczen zameldowania.
5. Wspotdziatanie z Urzgdem Statystycznym.
6. Wspotdziatanie z Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim.

7. Przyjmowanie wnioskow, wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie ewidencji
wydawanych  i1utraconych  dowodéw  osobistych  iprzekazywanie  danych
do ogdlnokrajowej ewidencji.

8. Prowadzenie archiwum kartoteki kopert dowodowych.

9. Wydawanie zaswiadczen o utracie lub wymianie dowodu osobistego.
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10. Udostepnienie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych
1 utraconych dowoddéw osobistych.

11. Prowadzenie, aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

12. Sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow Prezydenta Rzeczpospolitej, dla
wyborow do Sejmu i Senatu, dla wyboru postow do Parlamentu Europejskiego, dla
wyborow do rad gmin, rad powiatow 1 sejmikoéw wojewddztwa, dla wyboru wojta.

13. Sporzadzanie  spisow  0s6b  uprawnionych do udzialu w referendum
ogolnokrajowym lub lokalnym.

14. Przygotowywanie wydrukow list przedpoborowych, poborowych.
15. Wzywanie poborowych do kwalifikacji wojskowe;.

16. Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Pultusku w zakresie przeprowadzania
kwalifikacji wojskowe;.

17. Przekazywanie szkotom i przedszkolom informacji o aktualnym stanie i zmianach
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat.

18. Wykonywanie zadan okreslonych ustawg - prawo o zgromadzeniach iustawg
o0 bezpieczenstwie imprez masowych.

19. Realizacja zadan okreslonych ustawg — prawo o zbiorkach publicznych.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstw i zgonéw oraz
innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny:

21. Sporzadzanie aktow urodzen 1 zgonoéw oraz wydawanie odpiséw z tych aktoéw,

22. Sporzadzanie aktow malzenstwa na podstawie zlozonych dokumentow
i o§wiadczen oraz wydawanie odpisow z tych aktow,

23. Nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych oraz przypiskow.

24. Wydawanie zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego
wyznaniowego.

25. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenstwa
obywatela polskiego za granica.

26. Dokonywanie transkrypcji aktow sporzadzonych za granica.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z honorowaniem dlugoletniego pozycia
matzenskiego.

28. Wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego.

29. Wydawanie decyzji w oparciu o stawe z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie
imion i1 nazwisk.

30. Prowadzenie archiwum USC.
31. Wspotdziatanie z placéwkami konsularnymi za granica.

32. Wspotdziatanie z sagdami, komodrkami ewidencji ludnosci, dowodow osobistych
oraz urzg¢dami statystycznymi.
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33. Wykonywanie zadan zzakresu obrony cywilnej 1iobronnosci kraju, aw
szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, atakze organizowanie
szkolenia 1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji ,,Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy Pokrzywnica w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1w czasie wojny”’, atakze stosowanie programow
obronnych,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych Gminy
Pokrzywnica na potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta zapewniajacego realizacje na terenie Gminy Pokrzywnica - zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Pokrzywnicy na
czas wojny oraz projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajagcego ww. regulamin
w zZycie,

7) opracowanie 1biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

8) opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

9) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupethien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, atakze prowadzenie postgpowania  wyjasniajacego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na
rzecz obrony,

10) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych idoraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

11) opracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskie;,

12) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia planowania i prowadzenia
kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

13) realizowanie pozostatych zadan w zakresie spraw obronnych.
33. Nadzor nad dziatalno$cig stowarzyszen i organizacji spotecznych.
34. Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.
35. Wspotdziatanie z organami policji w zakresie utrzymania tadu i porzadku.
36. Koordynowanie dzialan w zakresie zarzadzania kryzysowego.

Stanowisko pracy ds. obronnych, wchodzace w sktad Referatu Spraw Obywatelskich,
realizujgce zadania w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego, podlega
bezposrednio Wojtowi Gminy.
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- Przy znakowaniu akt, referat uzywa symbolu "SO".

§ 24. Do zadan stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych i obstugi Rady Gminy
nalezy:

1. Ewidencja, nadzor oraz koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzedu Gminy.

2. Prowadzenie spraw kadrowych 1 osobowych pracownikow Urzedu, kierownikdéw
jednostek organizacyjnych gminy oraz oséb kierowanych do pracy w Urzedzie Gminy
przez Sad 1 Powiatowy Urzad Pracy.

3. Kierowanie pracownikoOw na badania lekarskie wstgpne 1 kontrolne, organizowanie
badan okresowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikow.

5. Nabor na stanowiska urzednicze, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawcze] — sporzadzanie
stosownych projektow zarzadzen Wojta.

6. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta
oraz organow samorzadu terytorialnego i samorzadow wiejskich, a takze referendum.

7. Prowadzenie i1 zabezpieczanie archiwum zaktadowego Urzedu.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Gminy i jej komisji.

9. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz zbioru przepisow ogolnie
obowiazujacych.

10. Wspotdzialanie ze stanowiskiem pracy ds. obstugi informatycznej ipromocji
w zakresie administrowania zbiorami danych osobowych.

11. Nadzor nad wykonywaniem uchwat 1 wnioskow Rady Gminy.
- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "OK".

§ 25. Do zadan sekretarki - stanowiska pracy ds. kancelaryjno - gospodarczych
nalezy:

1. Obstuga sekretariatu, prowadzenie kancelarii Urzgdu.
2. Kierowanie obiegiem dokumentéw i pism kierowanych do Urzedu i Wojta.
3. Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajace;.

4. Obstuga faksu, centrali telefonicznej, kserokopiarki oraz nadzorowanie przegladéw
1 konserwacji tych urzadzen.

5. Wysylanie korespondencji na zewnatrz, rejestrowanie wysytanych pism oraz
wspotpraca w tym zakresie z urzedem pocztowym.

6. Prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu.

7. Zakup materiatow biurowych dla potrzeb Urzedu w trybie ustawy o zamowieniach
publicznych oraz wydawanie tych materialdéw pracownikom.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem czystosci w Urzedzie, zakup
srodkow czystosci.
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9. Zakup artykutow socjalnych dla pracownikow oraz prowadzenie rejestru zakupow
i rozdziatu artykutow.

10. Prowadzenie centralnego rejestru umow-zlecen.
11. Udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie do wtasciwych stanowisk pracy.
12. Zabezpieczanie logistyczne sesji Rady Gminy 1 obrad Komisji.
13. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego 1 ich wydawanie.
- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "KO".
§ 26. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi informatycznej i promoc;ji nalezy:
1. Pelienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI).

2. Zabezpieczenie cigglosci 1 poprawnosci dziatania infrastruktury teleinformatyczne;j
Urzedu 1 jednostek podporzadkowanych poprzez:

a) administrowanie siecig teleinformatyczng oraz sieciowymi systemami operacyjnymi,
bazami danych,

b) zarzadzanie informatycznymi zasobami sprzgtowymi oraz zainstalowanym na nich
oprogramowaniem, prowadzenie ewidencji  sprzetu  komputerowego  oraz
oprogramowania,

c) nadzor nad prawidlowa eksploatacja i dzialaniem serwisu technicznego, sprzetu
komputerowego, telekomunikacyjnego, okablowania strukturalnego 1 oprogramowania,
zapewnienie jego konserwacji,

d) nadzor nad prawidlowym dzialaniem centrali telefonicznej, wykonywanie kopii
bezpieczenstwa danych, baz Urzedu gminy i jednostek podporzadkowanych.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
informatycznych poprzez stosowanie zapisow zawartych w dokumentacji bezpieczenstwa
oraz opracowywanie procedur polityki bezpieczenstwa systemOw informatycznych
urzedu.

4. Nadzorowanie irealizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie danych
osobowych, koordynacja oraz nadzér nad wymiang informacji elektronicznych z innymi
podmiotami.

5.Nadzoér nad przestrzeganiem prawa autorskiego ipraw pokrewnych przy
eksploatacji  systeméw informatycznych, w szczegélnosci w zakresie legalnosci
instalowanego oprogramowania.

6. Koordynowanie rozwoju systemow informatycznych poprzez wspotprace z innymi
referatami  w celu ustalenia ich potrzeb 1wymagan w zakresie stosowanego
oprogramowania 1 sprzetu.

7. Uczestniczenie we wdrazaniu rozwigzan informatycznych oraz koordynowanie
wspolpracy z autorami eksploatowanych systemow.

8. Udzielanie pracownikom fachowej pomocy w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych, sprzetu komputerowego, telefonicznego 1 kopiujacego,
przeprowadzanie instruktazu pracownikéw w zakresie podstawowych zagadnien obstugi
eksploatowanego  sprzetu  komputerowego, oprogramowania,  bezpieczenstwa
przetwarzanych danych.
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9. Zarzadzanie domeng pokrzywnica.pl, zarzadzanie stronami www, bip urzedu
1 jednostek.

10. Prowadzenie prac majacych technicznie wusprawnia¢ przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w oparciu o technologie
informatyczna.

11. Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do dokonywania zakupow sprzetu IT,
oprogramowania.

12. Koordynacja szkolen pracownikoéw w zakresie obstugi oprogramowania 1 sprzetu
komputerowego.

13. Zarzadzanie kontami, usprawnieniami uzytkownikow systemowych, programow
dziedzinowych.

14. Zarzadzanie serwerem poczty elektroniczne;.
15. Prowadzenie ewidencji sprz¢tu 1 oprogramowania.

16. Kontrola przestrzegania ustawy o prawach autorskich iprawach pokrewnych
W pracy z systemami informatycznymi.

17. Dbalo$¢ o zachowanie bezpieczenstwa przy dostgpie do danych osobowych
w celu ich ochrony zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

18. Merytoryczny nadzor nad umowami zawieranymi z wykonawcami zadan
zlecanych do wykonania z zakresu IT oraz umowami serwisowymi.

19. Prowadzenie szkolen w zakresie obslugi komputera ipracy z zainstalowanymi
programami dla pracownikow.

20. Przygotowywanie wnioskow do projektow unijnych iinnych zewngtrznych
w zakresie informatyzacji.

21. Koordynacja projektow unijnych w zakresie informatyzacji urzgdu i gminy.

22. Koordynacja zakupu, przedtuzania waznosci certyfikatow kwalifikowanych
pracownikow.

23. Prowadzenie obstugi informatycznej wybordw 1 referendow.
24. Przygotowywanie projektéw 1 zakup gadzetow, upominkéw promocyjnych.

25. Wykonywanie innych zadan, zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu i jednostek
organizacyjnych wynikajacych zustaw szczegdlnych stanowigcych kompetencje
Referatu.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "OI".
§ 27. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych odpowiedzialny jest za wypelnianie zadan
okreslonych w art. 39 RODO, w szczegolnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkow, dziatania zwickszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspotpraca z organem nadzorczym,;

e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;

f) na podstawie art. 38 ust 4. IOD udziela odpowiedzi i1wyjasnien na pytania oséb
ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych oraz z wykonywaniem przystugujacych im praw.

g) na podstawie art. 38 ust 6. IOD dodatkowo moze wykonywaé zadania nadzorcze,
doradcze, monitorujace wewnetrzne dokumenty dotyczace bezpieczenstwa;
monitorowanie i konsultacje przy aktualizacji Rejestru czynno$ci przetwarzania danych
osobowych oraz inne zadania mogace poprawi¢ bezpieczenstwo danych.

2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania

3. Szczegdlowe zasady dzialania, zakresy obowigzkdéw, status 10D, ASI oraz ADO
11ich wzajemne relacje, a takze relacje z Administratorem Danych Osobowych (ADO) sa
okreslone w System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji SZBI 002 Zalacznik 1
Zakresy obowigzkow

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu ,,JOD”.
§ 28. Do zadan stanowiska pracy ds. oswiaty 1 kultury nalezy:

1. Koordynowanie dziatah organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placowek o$wiatowych na terenie Gminy.

Wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego.

2. Wspoéltdziatanie ze Skarbnikiem Gminy i dyrektorami szkot w zakresie zgodnego
z prawem wdrazania przepisOw ptacowych.

3. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie powolania, reorganizacji
1 likwidacji placowek oswiatowych.

4. Przygotowanie dokumentacji konkursowej dotyczacej wylonienia dyrektora szkoly
lub przedszkola. Obsluga komisji konkursowej dla wylonienia kandydatow na
dyrektoréw placowek oswiatowych.

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu na stopien nauczyciela
mianowanego. Analiza formalna dokumentacji ztozonej przez nauczyciela.
Obstluga komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego.
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6. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach o$wiatowych.
7. Prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot.

8. Koordynowanie dziatan dotyczacych projektow unijnych w zakresie o$wiaty
1 programéw oswiatowych.

9. Wprowadzanie danych o§wiatowych do systemu informacji o§wiatowe;.
a) Monitorowanie 1 kontrola danych wprowadzanych przez jednostki oswiatowe.
b) Analizowanie raportow subwencyjnych.

10. Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej obowiazku nauki
oraz rekrutacji do szkot i przedszkoli.

11. Dokumentowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

12. Wykonywanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mlodocianych
pracownikow.

13. Wprowadzanie danych o pomocy de minimis do programu Shrimp.

14. Koordynowanie dzialan w zakresie dowozenia dzieci do szkot. Opracowywanie
harmonograméw 1 regulaminéw dowozenia.

15. Obstuga narad z dyrektorami szkot oraz posiedzen komisji wlasciwej ds. oSwiaty
1 sportu Rady Gminy.

16. Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz, dotyczacych funkcjonowania szkot.
17. Analizowanie arkuszy i aneks6w organizacyjnych szkot.
18. Prowadzenie spraw kadrowych i1 osobowych dyrektorow szkot.

19. Prowadzenie dokumentacji  dotyczace] przeprowadzanych przez organ
prowadzacy kontroli w szkotach i przedszkolach w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa oswiatowego.

20. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o organizowaniu dziatalnosci
kulturalnej i turystyczne;.

21. Koordynowanie dziatan w zakresie organizacji imprez masowych.
22. Organizowanie imprez turystycznych.

23. Wspotdziatanie w zakresie kultury 1turystyki zjednostkami administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi instytucjami i organizacjami.

24. Opracowywanie planow i sporzadzanie sprawozdan iinformacji w zakresie
upowszechniania kultury 1 turystyki.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "OSK".
§ 29. Zadaniem petnomocnika Wojta ds. ochrony informacji niejawnych jest:

1. Zapewnienie stosowania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych
w urzedzie, a w szczegolnosci:

a) organizowanie ochrony informacji niejawnych,
b) udostepnianie informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

¢) prowadzenie postepowania sprawdzajacego,
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d) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie 1udostgpnianie danych,
uzyskanych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami sprawdzajacymi,

e) organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych.

2. Obowigzki pelnomocnika wdjta ds. ochrony informacji niejawnych sg przypisane
pracownikowi na stanowisku pracy ds. obronnych i spotecznych.

§ 30. Do zadan stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego, sportu i zdrowia;
Koordynatora ds. dostepnosci nalezy:

1. Prowadzenie i obstuga archiwum zakladowego:

a) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie odpowiedniego przygotowania
dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego,

b) przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek
organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych,

c¢) przechowywanie i1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej
ewidencji,

d) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego akt w przypadku wznowienia
spraw w komorce organizacyjne;j,

e) udostepnianie dokumentacji,

f) przygotowanie do przekazania i1 przekazanie materialdow archiwalnych do miejscowego
wlasciwego archiwum panstwowego,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat wjej komisyjnym brakowaniu
1 przekazanie wybrakowane] dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu
zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego,

h) sporzadzanie sprawozdan z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego.
2. Petnienie obowigzkow Koordynatora ds. dostgpnosci.
3. Redagowanie i publikowanie na biezaco aktualnosci na stronie internetowej urzedu.

4. Sporzadzanie sprawozdan 1 informacji oraz wykonywanie zadan z zakresu sportu
1 ochrony zdrowia.

5. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej gminnej ewidencji innych
obiektow, w ktorych sg §wiadczone ustugi hotelarskie.

- Przy znakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu "ASZ".
§ 31. Zadania pracownika obstugi gospodarczej urzedu (sprzataczki):

1. Staranne codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy
1 innych pomieszczen urzedu.

2. Dopilnowanie wyposazenia tazienki w srodki czystosci.
3. Prawidtowe zabezpieczenie budynku przed kradziezg po zakonczeniu pracy.

4. Sktadanie z wyprzedzeniem zapotrzebowania na czesci i1 materiaty, ktore ulegaja
Zuzyciu.

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo urzedu.
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§ 32. Zadania kierowcow autobusow:

1. Wykonywanie obowigzkow kierowcow autobusow, dowozacych dzieci do szkot na
terenie gminy Pokrzywnica.

2. Prowadzenie autobusu zgodnie z przepisami o ruchu drogowym.

3. Dbanie o bezpieczenstwo dzieci w trakcie jazdy oraz przy ich wsiadaniu
1 wysiadaniu z autobusu.

4. Wykonywanie codziennej obslugi technicznej autobusu, niedopuszczenie do
gwaltownego pogorszenia si¢ jego stanu technicznego, tankowanie paliwa.

5. Natychmiastowe zglaszanie przetozonym o pogorszeniu si¢ stanu technicznego
autobusu, ktéry miatby wpltyw na bezpieczenstwo przewozonych dzieci.

6. Wykonywanie w czasie postoju autobusu, przed rozwozeniem dzieci do domu,
drobnych czynnos$ci konserwatorskich na rzecz szkot.

7. Ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci materialne; za szkody powstale
w powierzonym mieniu /autobusu/, spowodowane niedbalstwem, brakiem nalezytej
starannosci 1 uwagi.

§ 33. Zadania kierowcow - konserwatoréw samochodow strazackich:
1. Utrzymywanie stalej gotowosci bojowej przydzielonych samochodéw gasniczych.

2. Wykonywanie = obowigzkéw  kierowcy  oraz  przestrzeganie  termindéw
przeprowadzania przegladow technicznych pojazdow.

3. Wykonywanie konserwacji samochodéw polegajacej na wymianie oleju w silniku,
myciu  pojazdu, sprawdzaniu funkcjonowania poszczegolnych mechanizmoéw,
niedopuszczenie do gwattownego pogorszenia si¢ jego stanu technicznego, tankowanie
paliwa.

4. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci materialnej za szkody powstale
w powierzonym mieniu (samochodu strazackiego), spowodowane niedbalstwem,
brakiem nalezytej starannos$ci i uwagi.

5. Przestrzeganie zasad bhp podczas wykonywania czynnosci.
§ 34. Zadania opiekunoéw dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do 1 ze szkoty:
1. Sprawowanie opieki nad dzie¢mi w autobusie.

2. Dbanie o ich bezpieczenstwo w czasie dowozenia, w trakcie wsiadania i wysiadania
z autobusu.

3. Przeprowadzanie dzieci przez jezdni¢ w sytuacjach, uwarunkowanych duzym
nat¢zeniem ruchu drogowego.

4. Dbanie o to, aby kazde dziecko wysiadalo z autobusu na wlasciwym przystanku.
5. Kontrolowanie zachowania uczniéw podczas jazdy autobusem.
6. Zgtaszanie uwag dotyczacych ucznidw podczas jazdy autobusem.

7. Sprawowanie opieki nad dzie¢mi w czasie awarii autobusu na trasie przejazdu az
do chwili dostarczenia ich do wtasciwego przystanku.
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8. Reagowanie w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa, spowodowanych stanem
technicznym autobusu, badz warunkami panujacymi na drodze, zglaszanie uwag w tym
zakresie do kierowcy autobusu, badz tez do przetozonych.

§ 35. Korzystanie z elektronicznego sprzetu stuzbowego, poczty email oraz Internetu:

1. Administrator Danych Osobowych (ADO) w ramach wprowadzonej dokumentacji
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) informuje 1 zastrzega, ze
wykorzystywanie komputera, Internetu 1 poczty elektronicznej, infrastruktury sieciowej
oraz wszelkie procesy wykonywane przez uzytkownikow elektronicznie s3
monitorowane inadzorowane w celu zapewnienia witasciwej ochrony danych oraz
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy. Zaznacza si¢, ze
dzialania monitorujagce sa realizowane w sposob ciagly, auzytkownicy poprzez
zapoznanie si¢ z SZBI potwierdzaja, ze majg Swiadomos¢ kontroli ich dzialan w systemie
oraz tego, ze shuzy ona ochronie systemu idanych przed nieuprawnionym dost¢pem,
naruszaniem zasad bezpieczenstwa.

2. Korzystanie przez pracownika, stazyste, wolontariusza z powierzonego
elektronicznego sprzetu stuzbowego jest dopuszczalne jedynie w celach stuzbowych.
W szczegolnosci nie jest dopuszczalne wykorzystywanie sluzbowej poczty
elektronicznej w celach prywatnych.

3. Instalowanie jakiegokolwiek nowego oprogramowania albo zmiana (aktualizacja)
oprogramowania zainstalowanego na komputerze stuzbowym pracownika moze by¢
dokonywana tylko przez pracownika dzialu informatycznego.

4. Zabrania si¢ dokonywania bez autoryzacji Administratora = Systemow
Informatycznych (ASI) zmian w ustawieniach systemowych komputeréw oraz zabrania
si¢ samodzielnego otwierania obudowy komputera oraz innych cze$ci komputerowych.

5. Zabronione jest wnoszenie przez pracownikoéw na teren zaktadu pracy komputerdéw
prywatnych oraz korzystanie z tych komputerow w czasie pracy, takze zabronione jest
korzystanie z wymiennych no$nikéw informacji, ktore nie zostaly zautoryzowane przez
Dziat IT.

6. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownikéw komputerow stuzbowych
w celu tworzenia, przechowywania lub rozpowszechniania materiatow niezwigzanych
z wykonywang pracg.

7. Pracownikowi zakazuje si¢ umozliwiania osobom postronnym dostgpu do sieci
teleinformatyczne; Urzedu, np. umozliwienia pracy na identyfikatorach 1 hastach
Pracownika.

8. Monitoring nie bedzie naruszal tajemnicy korespondencji oraz godnos$ci i dobr
osobistych pracownikow.

9. Dostep do materialdow z monitoringu beda miaty wytacznie osoby upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych, zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych
danych.

10. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do
uzytkowania komputer stuzbowy na zasadach odpowiedzialno$ci za mienie powierzone.
Fakt utraty, uszkodzenia lub zniszczenia komputera nalezy niezwlocznie zglosi¢
bezposredniemu przetozonemu pracownika.
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11. Polecenia Inspektora Ochrony Danych (IOD), ASI dotyczace bezpieczenstwa
informacji, ochrony danych osobowych muszg by¢ bezwzglednie wykonywane przez
wszystkich pracownikow.

12. Szczegétowe  zapisy odnosnie monitorowania, wykorzystania  sprzetu
i oprogramowania s3 opisane w dokumentacji SZBI. W szczeg6lnosci w System
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji SZBI 009 Zatacznikl Zasadach bezpiecznej
pracy w Systemach IT dla uzytkownikow

13. W Urzedzie wprowadzono monitoring wizyjny majacy na celu zapewnienie
bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia. Szczegdélowy regulamin monitoringu
wprowadzony zostal odrgbnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Pokrzywnica w sprawie
wprowadzenia regulaminu monitoringu wizyjnego w Gminie Pokrzywnica i jest dostepny
na stronie BIP.

VII. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 36. 1. Wt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okolne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) umowy cywilno- prawne, pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej
dziatalno$ci gminy,

4) odpowiedzi na wnioski radnych i mieszkancow,
5) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy, zmiang, przeszeregowaniem,
nagradzaniem i karaniem,

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow urzedu,

8) polecenia wyjazdu stuzbowego,
9) inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.
2. Sekretarz podpisuje:

1) w zakresie ustalonym przez wojta — decyzje administracyjne, zaswiadczenia
z upowaznienia wojta,

2) korespondencje kierowang do organow administracji rzagdowej i samorzadowej,
3) dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.

3. Skarbnik podpisuje pisma, powstajace w zakresie jego zadan oraz inne,
w granicach upowaznienia, wydanego przez woijta.

VIII. Kontrola wewnetrzna
§ 37. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na:
1. ustalaniu stanu faktycznego,
2. badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3. ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci, jak rowniez osob
odpowiedzialnych,
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4.uzyskaniu sposobu is$rodkdw umozliwiajagcych usunigcie stwierdzanych
nieprawidtowos$ci w zaleceniach pokontrolnych,

5. wskazaniu przyktadow sumiennej 1 dobrej pracy.

§ 38. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1. wojt, sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,

2. kierownicy referatow w sprawach zwigzanych z zakresem zadan danego referatu,
3. komisja rewizyjna rady we wszystkich sprawach, zleconych przez rad¢ gminy.

§ 39. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1. kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2. kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci faktycznych i1 wszelkich
operacji finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to
przebiega zgodnie z ustalonymi wzorcami, normami 1 przepisami,

3. kontroli nastepnej — obejmujgcej realizacje¢ zalecen pokontrolnych.

Na dowod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go
swoim podpisem.

§ 40. 1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1) kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencji
finansowej w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych, zawartych
w sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarno$ci, celowosci oraz
zgodnosci operacji gospodarczych  ztreScia  badanych  dokumentéw
1 obowigzujacymi przepisami.

2. Kontrole przeprowadzane sg na zlecenie lub w oparciu o harmonogramy kontroli.
X. Postanowienia koncowe

§ 41. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym 1 inne
wykonywane sg przez pracownikéw we wlasnym zakresie.
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2. Przyjmowanie do pracy izwalnianie oraz zasady wynagradzania pracownikdéw
Urzedu regulujg odrebne przepisy.

Wojt

mgr inz. Adam
Dariusz Rachuba
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