ZARZADZENIE NR 252/2025
WOJTA GMINY MUCHARZ

z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Mucharzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Gminy w Mucharzu w brzmieniu stanowigcym zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 194/2025 Wojta Gminy Mucharz z dnia 26 sierpnia 2025 r.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2026 .

Wojt Gminy Mucharz

Pawel Pazdziora
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 252/2025
Woéjta Gminy Mucharz

z dnia 30.12.2025 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mucharzu

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mucharzu, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Mucharzu.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mucharz,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Mucharz,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mucharz,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mucharz,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mucharz,

6) USC —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Mucharzu,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mucharzu,

8) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Wojta Gminy Mucharz,
9) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Mucharz.

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Wojt realizuje gminne zadania publiczne oraz zadania z zakresu administracji
rzagdowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publiczne;.

§ 4.

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy w Mucharzu oraz zwigzane
z tym obowiazki pracodawcy i pracownikoéw okresla Regulamin pracy w Urzgdzie Gminy
w Mucharzu przyjety odrebnym zarzadzeniem.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Mucharz. Adres Urzedu: 34-106 Mucharz 226.

§ 5.

Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:

1) poniedzialek 7°°- 1500’
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2) wtorek 7°°- 17°°,
3) S$roda 7°°- 15%,
4) czwartek 7°°- 15%,
5) piatek 7°°- 13,
Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6.

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

1. Wojt jest Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisoOw szczegolnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innego
pracownika Urzedu.

§7.

1. Urzad w swoich dziataniach kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;,
czynnego udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny
interes obywateli a takze zapewnia terminowe 1 profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie poprzez wykorzystanie technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

§8.

W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej organizacje i zasady funkcjonowania okresla
odrebne zarzadzenie.

§9.

Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadaja nad interesy wilasne i swojego srodowiska, sa
bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanuja prawo obywateli do informacji,
zapewniajac, w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

§ 10.

1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscia
1 dziatalnoscig organdéw gminy z zastrzezeniem wyjatkoéw wynikajacych z ustaw.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowiazujace przepisy.
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1) Zrédtem informacji o dziatalnoéci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;.

2) Urzad przestrzega zasad i tryboéw okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
1 tajemnic prawnie chronionych.

§ 11.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre§lonych w ustawie
o finansach publicznych, rozporzadzeniach wykonawczych do ustawy, uchwatach Rady
oraz zarzadzeniach Wojta.

2. Urzad gospodarujac srodkami publicznymi, zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 12.

1. Urzad zapewnia wspdlng obstuge jednostek organizacyjnych Gminy Mucharz zaliczanych
do sektora finans6w publicznych.

2. Jednostki obslugiwane, o ktérych mowa w ust.1 oraz zakres obstugi sa wskazane w
odrgbnej uchwale Rady.

Rozdzial 111
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie
§ 13.
Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie,

10) umowy 1 pisma z zakresu prawa pracy.

§ 14.

Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w ich zakresie zadan niezastrzezone do
podpisu Wojta oraz pisma i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta.

§ 15.

Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
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1) pisma zwiazane z zakresem dziatania komoérek organizacyjnych niezastrzezone do
podpisu Wojta,

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

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komoérek organizacyjnych
1 zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 16.

—_—

. Pracownicy przygotowujacy pisma, w tym decyzje administracyjne, umieszczajg na koncu
tekstu z lewej strony dokumentu oznaczenie komorki organizacyjnej oraz swoje inicjaty.
2. Kierownik referatu oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy ponosi
odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez Wojta.
3. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, do
ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.

§17.

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie jest tradycyjny system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

. Punkt kancelaryjny stanowi Dziennik Podawczy Urzedu.

. Dziennik Podawczy przyjmuje korespondencje z Urzedu Pocztowego, od kurierow, poczte
przekazang kanatami elektronicznymi w tym za posrednictwem doreczen elektronicznych
oraz bezposrednio od stron i przekazuje ja niezwlocznie na stanowisko ds. Obstugi
Organow Gminy 1 Archiwizacji.

W N

N

. Dziennik podawczy nie otwiera nast¢pujacej korespondencji:
1) zawierajacej informacje niejawne,
2) stanowigcej tajemnice skarbowa,
3) stanowiacg ofert¢ w konkursach w ramach dziatalnosci pozytku publicznego i sportu,
4) stanowiacg oferte¢ w ramach zamowien publicznych,
5) stanowiacg oferte w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

. Szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

93]

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

Rozdzial IV

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
klientow, skarg i wnioskow

§ 18.

1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa, a w szczeg6lnos$ci do:
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1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenie terminu
zalatwienia,
3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw klientow
ponoszg pracownicy wlasciwi merytorycznie do zatatwienia sprawy.
3. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach oraz terminy ich zatatwiania okresla
kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.
4. Wojt przyjmuje mieszkancéw w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg i wnioskdéw
w godzinach pracy Urzedu, po wczesniejszym umowieniu wizyty.
5. Sekretarz przyjmuje mieszkancow w sprawach indywidualnych, w sprawach skarg
1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 19.

1. Przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg oraz wnioskow w Urzedzie Gminy okresla regulamin
przyjety odrebnym Zarzadzeniem Wojta Gminy.

2. Koordynacj¢ oraz obsluge organizacyjno-protokolarng przyje¢ w sprawach skarg i
wnioskOw przez wojta zapewnia sekretarz gminy.

3. Skargi 1 wnioski moga by¢ skladane do Urzgdu w formie pisemnej, elektronicznej lub
ustnie do protokotu.

4. Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw, bez
wzgledu na forme i miejsce zlozenia.

5. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowywaniu
odpowiedzi 1 sposob wspotdziatania wskazuje Wojt lub Sekretarz.

§ 20.

1. Skargi 1 wnioski rozpatrujg merytorycznie wlasciwe stanowiska pracy, ktore przygotowuja
odpowiedz, zawierajacg wyczerpujace wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy,
ustosunkowujg si¢ do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze oraz zawiadamiajg
o podjetych dziataniach.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski podpisuje Wo;t.

3. Cato$¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi przechowuje Sekretarz.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 21.
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) W¢jt Gminy WG
2) Sekretarz Gminy OR
3) Skarbnik Gminy RF
5
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4) Referat Organizacyjny OR

5) Referat Finansowy RF
6) Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska RGS
7) Samodzielne Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji ~ ZPI
8) Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego 7ZK
9) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji Gminnych IG
10) Urzad Stanu Cywilnego USC
11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10DO
12) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN

2. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial VI
Kierownictwo Urzedu
§ 22.

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,
Wéjt moze:
1) ustanawia¢ pelmomocnikéw, dziatajacych w jego imieniu w zakresie spraw
powierzonych w tre$ci odrgbnego pelnomocnictwa,
2) powotywaé zespoty i koordynatorow do realizacji zadan niewykonywanych dotad
przez Urzad oraz powierzonych zespotowi do realizacji zadan.

§ 23.

1. Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Mucharz.

2. Wojt kieruje oraz koordynuje realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego. Kieruje i nadzoruje dziatania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego.

3. Wojt kieruje dziataniami w czasie stanu klgski zywiotowe] wprowadzonymi na terenie
Gminy.

4. Do zakresu zadan Wojta, jako kierownika Urzedu, nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) nadzorowanie dziatalnos$ci organéw jednostek pomocniczych Gminy,

4) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0so0b do podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

7) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

6
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8) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegédlnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegblnosci w zakresie podziatu zadan,

9) przedktadanie i przedstawienie Radzie projektow uchwat,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut nie stanowi
inaczej,

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

12) upowaznienie pracownikéw Urzedu do prowadzenia postepowan oraz wydawania
decyzji, o ktérych mowach w pkt 11),

13) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie gospodarowania mieniem,

14) wydawanie zarzadzen oraz zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, ok6lnikéw,

15) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

16) przyjmowanie o$wiadczeh o stanie majagtkowym 1 innych o$wiadczen od kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

17) wystepowanie do Rady z wnioskiem o powolanie i odwotanie Skarbnika,

18) reprezentowanie Gminy na zewnatrz 1 prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

19) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

20) wykonywanie uchwat Rady, w szczego6lnosci uchwaty budzetowe;j,

21) przedstawienie Radzie Raportu o stanie Gminy za rok poprzedni,

22)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

5. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi Gminy prowadzenie w swoim imieniu okreslonych
spraw Gminy.

§ 24.

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania,
organizuje prac¢ Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez Wojta i niniejszym
Regulaminem,
2) w czasie nieobecnosci lub niemozliwosci wykonywania przez Wojta funkcji, kieruje
Urzedem i wykonuje czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem spraw Gminy.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy mi¢dzy innymi:
1) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy, za wyjatkiem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,
2) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,
3) udziat w opracowywaniu zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
4) opracowywanie projektow oraz zmian uchwatl Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta
dotyczacych Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, statutow sotectw,
5) zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa,
6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoOw, nadzorowanie sposobu zalatwienia skarg,
wnioskow obywateli,
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7) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

8) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

9) prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych w urzedzie oraz dokumentdéw
pokontrolnych,

10) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta,

11) wspotpraca ze stuzbg zdrowia,

12) opiniowanie wykazu o godzinach otwarcia aptek w powiecie wadowickim,

13) koordynacja 1 organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw
prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych oraz referendow ogolnokrajowych
1 lokalnych,

14) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot publicznych, prac
interwencyjnych oraz stazoéw,

15) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

16) ochrona informacji niejawnych w zakresie rejestrowania ,przechowywania, obiegu
1 wydawania materialdéw uprawnionym osobom o klauzuli ’poufne” lub ,,zastrzezone”,
zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych.

17) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

18)nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przeprowadzeniem procedury
konkursowej majacej wytoni¢ kandydata na dyrektora placowki o$wiatowej,

19) przeprowadzenie procedury naboréw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy,

20) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzegdu,

21) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

22) koordynacja i nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

23) koordynacja prac nad Raportem o stanie Gminy Mucharz za rok poprzedni,

24) weryfikacja zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego,

25) wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie zgromadzenia publicznego,

26) wydawanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia publicznego,

27)weryfikacja ztozonych dokumentéw przez organizatora imprezy masowe;j,

28) wydawanie zezwolen lub odmowa na przeprowadzenie imprezy masowe;.

29) koordynacja i nadzdr nad przeprowadzaniem powszechnego spisu ludnosci oraz spisu
rolnego,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP (dokumentacja powypadkowa, szkolenia
pracownikow, zarzadzenia i instrukcje),

31) pelnienie obowigzkow Kierownika Referatu Organizacyjnego,

32) pelnienie zastgpstwa za Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w zakresie obstugi
Urzedu Stanu Cywilnego,

33)realizacja zadan wynikajacych z upowaznien Wojta.

§ 25.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnoSci:
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1) pehienie obowigzkow Gléwnego Ksiggowego Urzedu Gminy i wszystkich jednostek
organizacyjnych, objetych wspodlng obstuga, o ktorej mowa w §12 regulaminu,

2) pelnienie obowigzkéw Kierownika Referatu Finansowego,

3) nadzor nad prawidlowg gospodarka finansowg gminy,

4) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz przepisow ustawy
o finansach publicznych,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci w gminie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

7) koordynowanie pracami jednostek organizacyjnych Gminy i stanowisk pracy Urzedu
nad projektem budzetu, wieloletnimi planami finansowymi, informacjami okresowymi
(W tym o stanie mienia komunalnego) i sprawozdaniem rocznym z wykonania budzetu,

8) przygotowywanie wstepnego projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz
projektow uchwat dotyczacych zmian tej uchwaty,

9) przygotowywanie projektu Wieloletniej prognozy finansowej oraz projektéw zmian,

10) nadzorowanie wtasciwej realizacji okreslonych uchwatg budzetowa dochodow
1 wydatkow, a w razie odstgpstw od planu wystepowanie z inicjatywa zmian w
budzecie,

11) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, a takze
innych 0s6b odpowiedzialnych za gospodarowanie $rodkami publicznymi
przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansow publicznych,

12) opracowywanie okresowych ocen i analiz realizacji budzetu, dokonywanie na biezaco
oceny sytuacji finansowej budzetu oraz biezace informowanie Wojta o sytuacji
finansowej gminy,

13) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

14) sporzadzanie tacznych rocznych sprawozdan finansowych tj. Bilansow, Rachunku
Zysku 1 Strat, Informacji dodatkowej,

15) sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan finansowych,

16)udzielanie kontrasygnaty  czynno$ci prawnych powodujacych powstawanie
zobowigzan finansowych Gminy,

17) wspotpracowanie z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Izbami i Urzedami Skarbowymi,
Bankami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi Instytucjami,

18)udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie finansow,

19) kontrola gospodarki finansowej Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych,

20) udziat w posiedzeniach Rady Gminy i jej merytorycznych komisjach;

21)realizacja zadan z przyjetej strategii rozwoju Gminy oraz stymulowanie procesow
rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

22)nadz6r nad windykacjg wierzytelnosci Gminy,

23) sporzadzenie sprawozdan dla GUS oraz innych dotyczacych finansow Gminy,

24) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zaciagania kredytow i pozyczek,

25) sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym, podpisywanie polecenia przelewu i czekow,
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26) wspoOldziatanie z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podleglej komorki
organizacyjnej i opracowania zakresoOw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

27)nadzorowanie wypetniania obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

28) wspoblpraca z kierownikami innych referatow oraz samodzielnymi stanowiskami w
obszarze wspdlnych zadan;

29) realizacja zadan wynikajacych z upowaznien Wojta.

Rozdzial VII
Organizacja pracy komorek organizacyjnych

§ 26.
Urzad dziata w strukturze referatéw i samodzielnych stanowisk.
O utworzeniu referatu lub samodzielnego stanowiska decyduje Wojt.
Referatami kierujg kierownicy.
Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Gminy.

A e

Zapisy dotyczace kierownikow referatoéw stosuje si¢ odpowiednio do pracownikoéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§ 27.

1. Kierownicy s3 odpowiedzialni za realizacje¢ zadan 1 prace podporzadkowanych

pracownikow, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruja wypelnianie obowiazkow stuzbowych przez podleglych pracownikow,

2) wnioskuja o dokonywanie zmian na podlegtych stanowiskach pracowniczych,

3) przygotowuja projekty dokumentow i odpowiadaja za ich poprawno$¢ merytoryczng
1 prawna,

4) zapewniaja prawidlowa obsluge interesantow przez podlegtych pracownikdw,

5) nadzoruja terminy zatatwianych spraw,

6) zapewniaja system zastepstw w komorce w przypadku choroby lub urlopu pracownika,

7) wspotdziataja z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podleglej komorki
organizacyjnej i opracowujg zakresy czynnos$ci dla podlegtych pracownikow,

8) organizuja i prowadza kontrole wewngtrzng oraz kontrole zarzadcza na podleglych
stanowiskach,

9) wspolpracuja z kierownikami innych referatdow oraz samodzielnymi stanowiskami
w obszarze wspolnych zadan,

10) uczestnicza w obradach sesji 1 komisji Rady,

11) realizujg zadania wynikajace z upowaznien 1 polecen Wojta.

2. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dziatania referatu oraz sposobu
realizacji zadan, kierownik referatu wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w
zakresie czynnos$ci pracownikow.

§ 28.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ utworzenia stanowiska zastepcy kierownika referatu.
§ 29.
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W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petni¢ swoich obowigzkow
z powodu urlopu, choroby Ilub innych przyczyn zastepuje go w czasie nieobecnosci
wyznaczony pracownik.

§ 30.

Do wspélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy przygotowanie materialdbw oraz
podejmowanie czynnosci zapewniajacych prawidlowe dziatanie organéw Gminy, w tym:

1. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej 1 przygotowanie materiatbw oraz projektow aktow
administracyjnych.

2. Realizacja zadan Gminy wynikajacych z budzetu, uchwal Rady, zarzadzen Wojta oraz
powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa.

3. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy 1 jego zmian, realizacji budzetu
1 sprawozdawczosci budzetowe;.

4. Wzajemne wspotdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw

prowadzonych przez Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne.

Opracowanie projektow strategii rozwoju Gminy 1 jej aktualizacja.

Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

Przygotowanie materiatow z zakresu wlasnej dziatalnosci do Raportu o Stanie Gminy.

Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy do archiwum

zaktadowego.

A I

10. Stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

11. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Skarbnika oraz
Sekretarza w zakresie przypisanych im kompetencji.

12. Wspotudziat w realizacji zadan obronnych.

13. Przygotowanie materialdbw promocyjnych oraz informacyjnych (tekstow, zdjec)
dotyczacych biezacej dziatalnosci jednostki organizacyjnej i przekazywanie ich
pracownikowi odpowiedzialnemu za publikacj¢ na stronie internetowej Urzedu.

14. Redagowanie i aktualizacja zakladek na stronie internetowej oraz BIP Urzedu
dotyczacych wlasciwosci komorki organizacyjnej.

15. Monitorowanie mozliwosci pozyskania $rodkoéw finansowych pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej, z krajowych programéw i innych zrédet.

16. Przygotowywanie 1 rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie projektow ze Srodkéw
zewnetrznych.

17. Ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych.

Rozdzial VIII
Szczegolowe zadania referatow i samodzielnych stanowisk

§ 31.
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Referat Organizacyjny (OR)
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie obslugi Rady Gminy:

1) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z planowaniem, organizacja pracy oraz obstuga
administracyjno — biurowg Rady Gminy i Komisji, w tym za pomocg systemu obstlugi
rady gminy posiedzenia.pl

2) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
przekazywanie wnioskOw zapytan 1 interpelacji wojtowi, odpowiednim stanowiskom
pracy Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych.

3) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski
1 interpelacje radnych.

4) Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy.

5) Nadzorowanie oglaszania i publikowania uchwal w sposéb zwyczajowo przyjety oraz
przekazywanie ich do publikacji w dzienniku urzgdowym.

6) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.

8) Obstuga dyzurow Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacego Rady Gminy.

9) Obstuga skarg, wnioskéw 1 petycji wnoszonych do Rady Gminy, w tym prowadzenie
rejestru.

10) Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych oraz udzielanie pomocy
w wykonywaniu mandatu oraz prowadzenie spraw osobowych radnych.

11) Prowadzenie rejestru sprz¢tu oddanego Radnym w uzyczenie (w tym jego przekazanie
oraz zdanie wraz z uptywem kadencji).

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderdw odznaczen i tytulow przez
Rade Gminy.

13) Obstuga techniczno-organizacyjna sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji.

2. W zakresie obslugi sekretariatu Wojta Gminy:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania sekretariatu Wojta Gminy, w tym
prowadzenie kalendarza i organizacja spotkan Wojta Gminy.

2) Obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Wojta Gminy.

3) Udzielanie informacji interesantom urzedu gminy.

4) Obstuga centrali telefoniczne;.

5) Koordynacja obiegu korespondencji w urzedzie gminy, w tym niezwloczne
przekazywanie zadekretowanej dokumentacji do Biura Obstugi Klienta.

6) Prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta jako organu gminy oraz
zapewnienie ich wlasciwego obiegu w Urzedzie, nadzor nad publikowaniem zarzadzen
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

7) Przygotowywanie informacji i sprawozdan na potrzeby Woéjta Gminy, w tym w formie
prezentacji multimedialnych, przygotowywanie sprawozdan Wojta Gminy z
dziatalno$ci w okresie migedzysesyjnym.

8) Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych 1 rejestru delegacji.

12

1d: A4097498-F09A-445B-BAED-FB6DBF290488. Przyjety Strona 12



9) Organizowanie 1 protokotowanie narad 1 spotkan ustalanych przez Wojta,
informowanie pracownikOw oraz uczestnikow zewnetrznych o terminach tych spotkan
i narad w zakresie wskazanym przez Wojta, prowadzenie zbioru protokotéw i innych
dokumentdéw w powyzszym zakresie.

10) Planowanie wydatkow 1 zakup rzeczy zwigzanych z uroczystosciami, obchodami oraz
innymi wydarzeniami dla kierownictwa Urzedu.

3. W zakresie archiwizacji:

1) Prowadzenie i organizacja archiwum zakladowego, w tym przejmowanie dokumentacji
z poszczegdlnych komorek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych.

2) Biezace archiwowanie dokumentacji urzedowej zgodnie z przepisami Instrukcji
Kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkow miedzygminnych.

3) Przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, prowadzenie jej
ewidencji oraz przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

4) Udostepnienie akt z ewidencji archiwum zakltadowego w przypadku wznowienia
sprawy.

5) Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

6) Przygotowywanie materiatdéw archiwalnych do przekazania do wtasciwego archiwum
panstwowego.

7) Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
1 wlasciwego nig zarzadzania.

8) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

4. W zakresie obslugi jednostek pomocniczych gminy:

1) Biezaca wspolpraca z sottysami i radami soteckimi.

2) Scista wspélpraca z soltysami sotectw w zakresie realizacji przedsiewzigé
nieinwestycyjnych finansowanych z funduszu soteckiego.

3) Podejmowanie czynno$ci zwigzanych z organizacja i obstuga zebran wiejskich.

4) Nadzor merytoryczny i kontrola nad realizacja zadan nieinwestycyjnych w ramach
funduszu soteckiego w poszczeg6dlnych sotectwach.

5) Monitorowanie realizacji 1 sprawozdawczos¢ przedsiewzig¢ nieinwestycyjnych
w ramach funduszu soteckiego, zaplanowanych wydatkéw oraz przygotowanie
dokumentoéw dotyczacych podjecia postepowania w celu realizacji zamdwienia
publicznego.

5. W zakresie zamowien publicznych:
1) Prowadzenie postepowan o udzielanie zamowienia publicznego.
2) Zapewnianie zgodno$ci realizowanych zamoéwien z ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych.
3) Prowadzenie rejestru i planu zamoéwien publicznych, prowadzonych wedlug regulacji
ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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4) Zamieszczanie ogloszen wymaganych przepisami Prawo zamdwien publicznych
w Biuletynie Zamowien Publicznych lub odpowiednio przekazanie Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;.

5) Zamieszczanie wymaganych ogloszen i informacji na platformie elektronicznej
w zwigzku z elektronizacjag procesu udzielania zamowien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych.

1) Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu zamowien publicznych.

2) Wspotpraca z innymi stanowiskami, referatami i1 jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie zamdwien publicznych,

3) Opracowywanie projektow regulaminéw 1 innych przepisow wewngtrznych
regulujacych zasady udzielania zamowien publicznych.

6. W zakresie ewidencji innych obiektow, w ktorych sa Swiadczone ustugi hotelarskie
oraz pol biwakowych oraz ewidencji Kkapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli:

1) Przygotowywanie i aktualizacja procedury prowadzenia ewidencji innych obiektow, w
ktorych swiadczone sa ustugi hotelarskie oraz pol biwakowych potozonych na terenie
Gminy Mucharz.

2) Prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktdrych sa $§wiadczone ustugi hotelarskie
oraz pol biwakowych.

3) Rozpatrywanie wnioskow o dokonanie wpisu, zmian¢ wpisu oraz o wykreslenie wpisu
w ewidencji innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie oraz pol
biwakowych.

4) Opracowywanie decyzji w sprawie zaszeregowania obiektu hotelarskiego.

5) Wykonywanie czynnosci kontrolnych wynikajacych z obowigzku zgloszenia innych
obiektow hotelarskich do prowadzonej przez Wojta Gminy Mucharz ewidencji innych
obiektéw, w ktorych $wiadczone sa ushugi hotelarskie oraz pdél biwakowych,
potozonych na terenie Gminy Mucharz - w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa
1 udzielonego upowaznienia przez Wojta Gminy.

6) Prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji  kagpielisk 1 miejsc  okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli.

7. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

1) Realizacja zadan z zakresu Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG).

2) Przyjmowanie wnioskéw o:
a) Wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDQG),
b) Zmiany wpisu w CEIDG,
c) Wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej,
d) Wpis w CEIDG o wznowieniu dziatalnosci Gospodarczej,
e) Wykreslenie wpisu w CEIDG oraz wydanie potwierdzenia przyjecia.

8. W zakresie wspierania rozwoju sportu:
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1) Wspotpraca w zakresie rozwoju sportu z klubami sportowymi na terenie gminy
Mucharz.

2) Realizacja zadan w zakresie wspierania sportu zgodnie z ustawg o sporcie.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami dla klubéw sportowych.

4) Opracowywanie sprawozdan z zakresu wspierania rozwoju sportu na terenie gminy.

9. W zakresie pozyskiwania funduszy zewne¢trznych:
1) Pozyskiwanie informacji o wszelkich projektach 1 programach zewnetrznych,

w szczegblnosci funduszach krajowych i zagranicznych na realizacj¢ zadan gminnych.

2) Wspdlpraca z r6znymi podmiotami w zakresie rozwoju gminy.

3) Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o $rodki pomocowe pochodzace
z funduszy zewngtrznych.

4) Opracowywanie koncepcji matych projektow w celu aplikowania o $rodki dostgpne
w konkursach i1 naborach.

5) Opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektow inwestycyjnych w $cistej
wspotpracy ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie inwestycji gminnych.

6) Rozliczanie pozyskanych $rodkow pomocowych pochodzacych =z funduszy
zewnetrznych.

10. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) Prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych, dziatajacych
na terenie gminy Mucharz.
2) Pomoc merytoryczna organizacjom w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie

projektow, w realizacji 1 rozliczaniu projektow wspoHinansowanych ze zrddet
zewnetrznych.

3) Pomoc w rejestracji organizacji pozarzadowych.

4) Opracowywanie 1 realizacja rocznego programu wspolpracy samorzadu gminy
Mucharz
z organizacjami pozarzadowymi.

5) Przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie aktow i dziatalno$ci zwigzanych
z organizacjami pozarzagdowymi.

6) Opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji programu wspotpracy samorzadu
gminy Mucharz z organizacjami pozarzadowymi.

7) Przygotowywanie i1 przeprowadzenie otwartych konkursow ofert zgodnie z ustawag
o dzialalnosci pozytku publicznego.

11. W zakresie promocji:

1) Przygotowywanie materiatdw promocyjnych oraz informacyjnych publikowanych na
stronie internetowej gminy dotyczacych projektow realizowanych z udzialem $srodkow
zewngtrznych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy Mucharz do stowarzyszen.

3) Prowadzenie dziatan promujacych potencjal kulturalny, turystyczny i gospodarczy
gminy Mucharz w kraju 1 za granicg; w tym opracowanie, zamawianie i kolportaz
materiatow promocyjnych i artykutow reklamowych, redagowanie wydawnictw
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gminnych, przygotowywanie publikacji prasowych, wywiadéw i informacji dla prasy
lokalnej, krajowej i zagranicznej.

4) Wspotdziatanie z GOKiC w Mucharzu w zakresie rozwoju kultury na terenie gminy
w tym organizacja oraz wspoOlorganizacja imprez i przedsiewzie¢ promocyjnych
o charakterze lokalnym 1 ponadlokalnym.

5) Obstuga fotograficzna, wizualna i dziennikarska wydarzen organizowanych przez
gming.

6) Prowadzenie strony internetowej gminy 1 mediéw spotecznosciowych.

7) Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

8) Prowadzenie obslugi prasowej wojta i urzedu gminy, w tym przygotowywanie
materialow prasowych i wspoétpraca z mediami.

9) Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania przez Wojta zezwolen na organizacje
jednorazowych, niekomercyjnych wydarzen na mieniu Gminy Mucharz.

10) Prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy gminy z zagranica.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen oraz imprez masowych.

12) Prowadzenie spraw 1 wspotpraca z gminami partnerskimi.

12. W zakresie oswiaty:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjag 1 biezagcym funkcjonowaniem

publicznych szkét 1 placowek os§wiatowych na terenie gminy.

2) Analiza i1 zatwierdzanie arkuszy organizacji szkot 1 placowek o§wiatowych.

3) Sprawowanie nadzoru nad spetlieniem obowigzku szkolnego 1 nauki.

4) Monitorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowe;.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w o$wiacie
gminnej i odwolywaniem z tych stanowisk.

6) Prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki i kluby dziecigce,

7) Realizacja zadan w zakresie wychowania dzieci do lat 3.

8) Realizacja gminnych zadan w zakresie finansowania przedszkoli niepublicznych
dziatajgcych na terenie Gminy Mucharz.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz spraw
zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

10) Prowadzenie spraw dowozu uczniow do szkot.

11) Organizacja indywidualnego transportu uczniow niepetnosprawnych do szkot.

12) Prowadzenie spraw dofinansowania kosztéw ksztatcenia pracownikow mtodocianych.

13) Prowadzenie spraw dotacji oswiatowych.

14) Realizacja zadan w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

13. W zakresie kadr urzedu gminy i jednostek organizacyjnych w ramach wspdlnej
obshlugi administracyjnej:

1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych  pracownikow  samorzadowych oraz  kierownikow  jednostek
organizacyjnych.

2) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy oraz innych dokumentow dotyczacych =zatrudnienia 1 wynagrodzenia
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pracownikow., w tym przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy, wystawianie
zaswiadczen: m.in.: o zatrudnieniu dla obecnych i bytych pracownikow.

3) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

4) Prowadzenie ewidencji badan lekarskich, o$wiadczen 1 innych wymaganych
uprawnien na stanowiskach pracy oraz kontrola ich aktualno$ci wraz z kierowaniem
pracownikow na wstepne 1 okresowe badania lekarskie, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie.

5) Przygotowywanie planow urlopéw wypoczynkowych pracownikéw samorzadowych
i kierownikoéw jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie wykonywania tych
planow.

6) Ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrod
jubileuszowych, ekwiwalentéw i1 przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie.

7) Prowadzenie spraw w zakresie BHP,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnym,

9) Realizacja zadan z zakresu Funduszu pozyczkowego Urzedu Gminy i1 jednostek
oswiaty.

10) Prowadzenie spraw w zakresie doliczania do stazu pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym.

14. W zakresie obshugi klienta:
1) Organizacja i prowadzenie biura obstugi klienta.

2) Informowanie interesantow o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw w Urzedzie,
organizacji Gminy, podstawowych danych dotyczacych funkcjonowania gminy.

3) Udostepnianie interesantom potrzebnych drukow, formularzy do zalatwienia sprawy
oraz ewentualna pomoc przy ich wypekieniu.

4) Przyjmowanie na Dziennik Podawczy pism, wnioskow, podan sktadanych do Urzedu
Gminy osobiscie 1 elektronicznie.

5) Rejestracja przyjmowanej korespondencji w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow (EZD).

6) Obsluga poczty wychodzacej z urzedu.

7) Odbieranie i taczenie rozméw telefonicznych na poszczegolne stanowiska pracy.

8) Przekazywanie papierowej korespondencji/dokumentacji - po jej wczesniejszym
zadekretowaniu przez Wojta lub Sekretarza na poszczeg6lne stanowiska pracy.

9) Wydawanie interesantom workow 1 kodow na odpady komunalne.

10) Udostegpnianie zainteresowanym klientom materiatdw informacyjno- promocyjnych
Gminy.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz zezwolen
na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym.

12) Egzekwowanie natozonych zobowigzan stron w sprawie przywrocenia pasa drogowego
drog gminnych do stanu poprzedniego w razie naruszenia.

13) Realizacja zadan zwigzanych z lokalizacja reklam.

14) Przygotowywanie projektow decyzji i uzgodnien dotyczacych: wykonania ogrodzenia,
przylacza energetycznego kablowego, przebiegu trasy sieci wodociggowej, przebiegu
trasy sieci kanalizacyjnej, przebiegu trasy sieci gazowej oraz zblizenia do drogi.
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15) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem tras rowerowych oraz transportem
publicznym.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgdd na przejazd i przechod po
drogach wewng¢trznych do droég gminnych.

17) Zaopatrywanie urzedu gminy w materialy biurowe, $rodki czystosci, drobne
wyposazenie biurowe.

18) Zaopatrywanie urzedu gminy w pieczecie, prowadzenie ich rejestru oraz kasowanie po
Zuzyciu.

15. W zakresie bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych:

1) Wdrazanie organizacyjnych i fizycznych zabezpieczen informacji i danych w tym w
zakresie cyberbezpieczenstwa.

2) Opracowywanie, nadzor i wdrazanie polityk bezpieczenstwa danych.

3) Utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa i
innymi podmiotami zwigzanymi z zapewnieniem bezpieczenstwa danych w tym
danych osobowych,

4) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem danych w tym
ochrong danych osobowych m.in: rejestru upowaznien do przetwarzania danych
osobowych, rejestru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych, rejestru
czynnos$ci lub rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania danych osobowych i innej
dokumentacji wynikajacej z przepisow prawa regulujacych ochrone danych
osobowych, ewidencji systemoéw komputerowych, zabezpieczen, uprawnien i
dostepow do systemow komputerowych i baz danych.

5) Nadzér nad bezpieczenstwem sieci 1 zasobow informatycznych urzedu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych, w tym realizacja
przepisow dotyczacych warunkéw jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

6) Wspolpraca z podmiotem zewnetrznym odpowiedzialnym za obstuge informatyczna
urzedu w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych i urzadzeniach komputerowych.

7) Organizacja szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa informacji
i ochrony danych osobowych.

8) Organizacja audytow RODO 1 KRI 1 innych wynikajacych z przepisow prawa dot.
bezpieczenstwa danych.,

9) Wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie ochrony danych
osobowych.

16. Utrzymanie czystosci i porzadku w urzedzie gminy.

§ 32.
Referat Finansowy (RF)

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
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1. W zakresie obslugi budzetowej i finansowo-ksi¢gowej urzedu gminy oraz jednostek
organizacyjnych w ramach wspolnej obstugi:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci urzedu gminy i jednostek organizacyjnych gminy
w ramach wspdlnej obstugi.

2) Przygotowanie przy wspolpracy kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
1 stanowisk pracy Urzedu materialéw 1 dokumentoéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu przez Woéjta Gminy.

3) Prowadzenie analiz dochodéw 1 wydatkow budzetu Gminy oraz przedktadanie
wnioskow z zakresu gospodarki finansowej Wojtowi.

4) Nadzor nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu 1 zabezpieczenie
rownowagi budzetowe;.

5) Prowadzenie ewidencji finansowo—ksiegowe;.

6) Opracowywanie planow dochodow i1 wydatkow budzetowych.

7) Prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
jednostkach dotowanych przez Gming.

8) Dokonywanie ksiegowej kontroli dokumentéw — dotyczacych operacji gospodarczych
oraz wstepnej kontroli operacji finansowych, w tym zgodnos$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

9) Opracowywanie projektow planéw finansowych jednostek obstugiwanych w oparciu
o projekty rzeczowo- finansowe poszczegolnych jednostek i komorek organizacyjnych.

10) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w zakresie jednostek obstugiwanych
przez Urzad Gminy.

11) Dekretowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dokumentow
ksiegowych.

12) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych  finansow
1 prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych.

13) Nadzoér nad sporzadzaniem projektu budzetu jednostek obstugiwanych zgodnie
z prawem 1 wytycznymi, realizowanie budzetu.

14) Sporzadzanie zaangazowania wydatkéw, sprawozdan finansowych itp,

15) Nadzor nad wyptata wynagrodzen, naleznosci i zobowigzan.

16) Prowadzenie i nadzér nad rejestrem umow.

17) Obstuga krajowego systemu e-Faktur (KSEF).

18) Rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z osiagnietych dochodow
1 poniesionych wydatkow.

19) Nadzor nad terminowa realizacja zobowigzan finansowych.

20) Kompleksowa obstuga uméw najmu, dzierzawy, waloryzacja czynszow, fakturowanie,
rozliczanie mediow, rozliczanie naleznosci w ramach uméw najmu, dzierzawy
dotyczacych mienia komunalnego.

21) Ksiggowanie technika komputerowa dokumentéw ksiegowych w zakresie dochodow
1 wydatkow budzetowych.

22) Prowadzenie ksiegowosci oplaty za wyzywienie w jednostkach o§wiaty.

23) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej obstugiwanych jednostek.
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24) Prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie VAT wraz z comiesi¢gcznymi
deklaracjami.

25) Obstuga ksiegowa i uzgadnianie sald depozytowych (wadia i zabezpieczenia).

26) Rozliczanie finansowe energii wytwarzanej w instalacjach fotowoltaicznych.

27)Obstuga finansowa projektow unijnych lub innych wspoétinansowanych ze zrodet
zewnetrznych.

2. W zakresie obslugi plac:

1) Prowadzenie obstugi ptac Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych.

2) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i kart zasitkowych pracownikow.

3) Sporzadzanie list ptac z tytulu uméw cywilnoprawnych, rozliczanie skladek na
ubezpieczenie  spoteczne, zdrowotne  optacanych  przez  zleceniobiorcéw
i pracodawcg.

4) Sporzadzanie list plac pracownikéw, naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i wychowawczych naliczanie, rozliczanie sktadek na ubezpieczenie
spoleczne optacanych przez pracownikéw i pracodawce od wynagrodzen.

5) Wspolpraca z ZUS, zgloszenie 1 wyrejestrowania wszystkich pracownikoéw
1 zleceniobiorcéw do ZUS oraz cztlonkow rodziny.

6) Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz wspotpraca
z Urzedem Skarbowym w tym zakresie.

7) Sporzadzanie niezbednych dokumentow, raportéw, sprawozdan, rozliczen zwigzanych
z placami.

8) Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika.

9) Wspdlpraca z organami egzekucyjnymi.

10) Naliczanie i rozliczanie FSS w zakresie jednostek o§wiaty.

11) Wspoéldziatanie w referatami merytorycznymi lub kierownikami obstugiwanych
jednostek organizacyjnych w celu prowadzenie prawidlowej gospodarki placowe;.

12) Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

13) Naliczanie art. 30KN dla nauczycieli Gminy Mucharz.

14) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen.

15) Sporzadzanie list plac z tytutu diet radnych Gminy Mucharz i1 sottysow.

16) Sporzadzenie list ptac Gminnej Komisji Alkoholowe;.

3. W zakresie spraw kadrowych dotyczacych Szkoly Podstawowej w Jaszczurowej:

1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow SP Jaszczurowa.

2) Przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, oraz innych dokumentéw dotyczacych =zatrudnienia 1 wynagrodzenia
pracownikow SP Jaszczurowa.

3) Wspodltworzenie zakresoOw czynnosci SP Jaszczurowa.

4) Przygotowywanie i wydawanie S$wiadectw pracy SP Jaszczurowa.

5) Kompletowanie dokumentow emerytalno-rentowych wszystkie jednostki w zakresie
ptac 1 kadr SP Jaszczurowa.

6) Wystawianie zaswiadczen: m.in.: o zatrudnieniu dla obecnych i1 bylych pracownikow.
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7) Ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkow stazowych, nagrod
jubileuszowych, ekwiwalentow i przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie tylko
w zakresie SP Jaszczurowa a pozostatych to sporzadzenie listy ptac do wyptaty
odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentow.

8) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej konkurséw na wolne stanowiska pracy w
zakresie kadr SP Jaszczurowa.

9) Naliczanie Pracowniczych Planow Kapitatowych.

10) Przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej, wyliczanie
1 przygotowywanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,

11) Wspotpraca z Panstwowym Urzgdem Pracy — rozliczanie pracownikow zatrudnionych
czasowo, przy udziale srodkéw z PUP.

4. W zakresie podatkow i oplat lokalnych:

1) Prowadzenie wymiaru podatkéw lokalnych podatkéw od osob fizycznych, od osob
prawnych 1 jednostek organizacyjnych nieposiadajagcych osobowosci prawnej, w tym:
podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny, podatek od $§rodkoéw transportowych.

2) Wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego, sktadanych deklaracji i informacji podatkowych.

3) Przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkow.

4) Wprowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatkowych.

5) Prowadzenie postegpowan 1 przygotowywanie decyzji dla oséb prawnych ws.
dotyczacych ulg wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia,
roztozenia na raty, umorzenia, w zakresie podatkow lokalnych.

6) Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji dla osob fizycznych w sprawach
dotyczacych ulg wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia,
roztozenia na raty, umorzenia, w zakresie podatkow lokalnych oraz podatku od
spadkéw 1 darowizn.

7) Wydawanie za§wiadczen z ewidencji podatkowe;.

8) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego.

9) Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkow 1 opfat.

10) Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow 1 optat lokalnych.

11) Prowadzenie postegpowan w/s okreslenia wysokosci nadptat z tytutu podatkéw 1 optat
lokalnych, przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadptatg, zwrot i rozliczanie
nadplat.

12) Uzgadnianie wptywow z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami, podatku od
srodkow transportowych osob fizycznych i prawnych, optaty planistycznej i oplaty za
umieszczenie infrastruktury technicznej w pasie drogowym drog publicznych. Kontrola
kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald w tym zakresie.

13)Rozliczenia 1 kontrola rachunkowa inkasentow w zakresie inkasa podatkow od
nieruchomosci, rolnego 1 lesnego od 0séb fizycznych, oplaty za posiadanie psa.

14) Windykacja naleznosci na podstawie ordynacji podatkowe;.

15) Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, rozliczanie dotacji z tego tytutu.
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16) Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z podatkéw i optat lokalnych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nieuiszczonych w terminie
niepodatkowych - objetych ewidencja ksiggowa - naleznosci budzetowych od
kontrahentéw jednostki, a takze wspotuczestniczenie w dochodzeniu roszczen
spornych w tym zakresie.

18) Prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w ptatnosci niepodatkowych naleznosci
budzetowych z uwzglednieniem przepisow o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.

5. W zakresie gospodarki majatkiem trwalym:

1) Prowadzenie zmian w ewidencji srodkow trwalych w zakresie gruntow.

2) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia catego majatku Urzedu
Gminy,

3) Naliczanie amortyzacji $rodkow trwalych oraz sporzadzanie sprawozdan o stanie
1 ruchu srodkéw trwatych.

4) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w przygotowaniu dokumentow OT,

5) Przygotowywanie dokumentacji w zakresie gospodarowania i1 ruchu majatkiem
trwatym i wyposazeniem, tj. protokotéw PT, LT, MT, o§wiadczen, uchwat.

6) Gromadzenie dokumentacji dotyczacej Srodkow trwatych i wyposazenia.

7) Przygotowywanie oznakowania srodkéw trwatych i wyposazenia.

8) Rozliczanie inwentaryzacji majatku Urzedu.

6. W zakresie obstugi kasy urzedu:

1) Prowadzenie 1 obstuga Punktu Kasowego przy uzyciu programu kasowego,
dokonywanie wyplat oraz przyjmowanie wptat za pomoca udokumentowanych
dowodow kasowych oraz terminala ptatniczego.

2) Odprowadzanie i pobieranie srodkow finansowych z banku.

3) Sporzadzanie raportéw kasowych dla Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.

4) Zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej polegajacej w szczegolnosci na:

a) zapewnieniu niezbednego zapasu gotowki wkasie na Dbiezagce wydatki,
w wysokosci ustalonej przez Woéjta Gminy,

b) przeznaczaniu na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow  gotowki
podjetej z rachunku bankowego.

5) Obstuga bankowosci elektronicznej Urzedu Gminy 1 jednostek obslugiwanych
w ramach wspolnej obslugi jednostek organizacyjnych, w tym przygotowywanie
przelewow.

6) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania Urzedu Gminy, Gminnego
Zakladu Wodociggéw 1 Kanalizacji w Mucharzu oraz jednostek obslugiwanych
w ramach wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych.

§ 33.

Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska (RGS)
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Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie gospodarki odpadami:
1) Organizowanie systemu odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli

nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja mieszkancy z terenu Gminy oraz wiascicieli
domkow letniskowych.

2) Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen oraz regulamindéw zwigzanych
z organizacja systemu gospodarki odpadami komunalnymi.

3) Przygotowywanie materiatbw merytorycznych do postgpowania przetargowego na
wykonywanie ustugi odbioru 1 zagospodarowania odpadoéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci.

4) Nadzor nad realizacjag umowy przez firme¢ odbierajacg 1 zagospodarowujaca odpady
komunalne oraz wspoipraca w zakresie ustalania harmonogramu wywozu odpadow
komunalnych, zgtaszanie reklamac;ji itp.

5) Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, kontrola podmiotéw wpisanych pod katem
spelnienia wymagan oraz przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan.

6) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

7) Zaopatrywanie mieszkancow w kody i worki na $mieci we wspolpracy z POM.

8) Prowadzenie 1 aktualizacja bazy nieruchomosci, na ktorych powstaja odpady, w tym
nieruchomosci nowopowstatych oraz ewidencji ztozonych deklaracji.

9) Prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

10) Kontrola realizacji obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych.

11) Nadzor na funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych.

12) Sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

13) Redagowanie zaktadki na stronie internetowej Urzgdu dotyczacej systemu gospodarki
odpadami komunalnymi.

14) Prowadzenie postepowan w sprawie skladowania lub magazynowania odpadow
w miejscach do tego nieprzeznaczonych.

15) Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow 1 zbiornikéw na
odprowadzanie nieczystosci ptynnych.

16) Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o wydanie lub cofnigcie zezwolenia
na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych
1 transportu nieczystosci ciektych.

17) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami.

18) Nadzor nad realizacjag obowigzku wtascicieli nieruchomosci, odnosnie prawidtowego
gromadzenia i pozbywania si¢ nieczystosci ciektych.

19) Realizacje innych obowiazkéw wynikajacych przepiséw prawnych.
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2. W zakresie ochrony Srodowiska:
1) Nadzér nad opracowaniem, wdrazanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony

Srodowiska oraz sporzadzanie raportow z jego wykonania.

2) Opiniowanie plandéw, programéw, dokumentacji itp. w zakresie ochrony $rodowiska,
opracowywanych przez inne jednostki lub organy.

3) Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzi¢¢ mogacych
znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko.

4) Opiniowanie przedsigwzie¢ w zakresie oddzialywania na §rodowisko.

5) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska,
w zakresie ograniczenia ucigzliwego oddziatywania na $rodowisko oraz obowigzku
prowadzenia pomiarow.

6) Prowadzenie postgpowan w sprawie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska
dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia.

7) Naliczanie i wnoszenie optat za korzystanie ze srodowiska oraz za ustugi wodne.

8) Organizowanie programu i realizacja bezplatnego wywozu 1 utylizacji azbestu
(eternitu).

9) Wspolpraca z organami ochrony $rodowiska, jednostkami administracji samorzadowe;j
1 rzadowej w sprawach z zakresu ochrony §rodowiska.

10) Wspotpraca z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz Inspekcji Sanitarnej
w sprawach naruszenia przepiséw ochrony srodowiska.

3. W zakresie ochrony przyrody:

1) Prowadzenie postgpowan w sprawie zgloszen zamiaru usunig¢cia drzew i krzewow oraz
wydawania zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.

2) Naliczanie, umarzanie optat za usuniecie drzew lub krzewow, kontrola nasadzen.

3) Koordynacja i nadz6ér nad utrzymaniem terenow zielonych na terenie gminy.

4) Monitoring 1 nadzor nad utrzymaniem form ochrony przyrody (pomnikéw przyrody,
stanowisk dokumentacyjnych) oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia
nowych form ochrony przyrody.

5) Przyjmowanie zgloszen oraz koordynacja postepowan w sprawie wywrotow drzew
1 drzew stanowiacych ztom.

6) Prowadzenie postgpowan w sprawie zniszczenia zieleni.

7) Opiniowanie wnioskOw o przeznaczeniu gruntu nielesnego lub nieuzytkow do
zalesienia, wspotpraca przy tworzeniu uproszczonych plandéw urzadzania lasu
i udostepnianie ich mieszkancom.

8) Udziat w postepowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie
ochrony przyrody.

4. W zakresie udostepniania informacji o sSrodowisku i edukacji ekologicznej:

1) Udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz informacji publicznej
w zakresie ochrony §rodowiska.
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2) Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie na stronie internetowej Urzedu.

3) Edukacja ekologiczna mieszkancow Gminy.

4) Koordynacja i nadzor nad tworzeniem i utrzymaniem $ciezek dydaktycznych na terenie
Gminy.

5) Wspodtpraca z jednostkami oswiatowymi z terenu Gminy w zakresie edukacji dzieci
1 mtodziezy.

6) Wspolpraca z instytucjami oraz organizacjami o charakterze ekologicznym.

5. W zakresie ochrony powietrza oraz zwigzanym z tym ekodoradztwem:

1) Inicjowanie dziatan 1 inwestycji stuzacych ograniczeniu emisji zanieczyszczen
powietrza oraz gazow cieplarnianych.

2) Realizowanie zadan natozonych na Gming dotyczacych ochrony powietrza.

3) Pomoc dla mieszkancow w skorzystaniu z tych programéw, w tym pomoc
w prawidlowym wypetnianiu wniosku o dotacje¢ i jej rozliczenie.

4) Udzielanie porad mieszkancom w zakresie wymiany zrodta centralnego ogrzewania
1 cieptej wody uzytkowej (optymalizacja doboru rodzaju 1 mocy zrodta ciepta) oraz
modernizacji energetycznej budynku.

5) Prowadzenie edukacji mieszkancow, organizacja spotkan w zakresie oszczednosci
zuzycia energii oraz ekologicznych 1 zdrowotnych korzy$ci z wymiany zZrdodet ciepta.

6) Wspolpraca z Wojtem Gminy w prowadzeniu skutecznej polityki poprawy jakosci
powietrza, informowanie i angazowanie wtadz Gminy.

7) Wspotpraca z lokalnymi mediami, telewizja, ksigzmi, lokalnymi grupami dzialania,
organizacjami pozarzgdowymi, Ochotniczg Strazg Pozarng, Policja, lekarzami, firmami
energetycznymi, drogowcami, izbami gospodarczymi/rolniczymi itp.

8) Monitorowanie i projektowanie budzetu w ramach zadania.

9) Rozliczanie wydatkdéw zwigzanych z realizacjg pozyskanych dotacji.

10) Przygotowywanie raportow, zestawien, sprawozdan.

11) Inwentaryzacja zrddel ciepta w Gminie Mucharz — zadania z tym zwigzane m.in.
aktualizacja bazy.

12) Kontrole indywidualnych palenisk pod katem spalania odpadow.

13) Wspotpraca i komunikowanie si¢ z innymi podmiotami zajmujacymi si¢ ochrong
powietrza (np. z innymi organami administracji publicznej, z powotanymi
w WFOSiGW w Krakowie ekspertami ds. energetyki itp.).

14) Podejmowanie dziatanh majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktérych
wlasciciele mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami 1 przedstawienie im korzysci
ptynacych z wziecia udzialu w programie.

15) Wydruk 1 zapewnienie dostgpno$ci przynajmniej w punkcie konsultacyjno-
informacyjnym, materiatdw informacyjnych 1 promocyjnych o Programie
udostepnionych Gminie przez WFOSIiGW w formie elektronicznej (opracowanych
przez NFOSiGW oraz Ministerstwo Klimatu i Srodowiska).

16) Wizyty u mieszkancow, polaczone z oceng obecnego zrddla ciepta i potrzeby jego
wymiany oraz wstepng analiza stanu budynku pod katem termomodernizacji.
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17) Dostarczanie materiatow informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcéw Programu
,»Czyste Powietrze” zachecajacych do ztozenia wniosku.

18) Przeprowadzanie anonimowych ankiet ws$rod mieszkancéw z zakresu ochrony
powietrza i programdéw pomocowych, w przypadku wystapienia przez WFOSIGW
z takg prosba do gminy oraz przekazania wzoru ankiety.

19) Prowadzenie innych dzialan majacych na celu propagowanie Programu ,,Czyste
Powietrze”.

20) Przekazywanie do WFOSiGW wnioskow o dofinansowanie, skladanych przez
Whnioskodawcow w Gminie.

21) Pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania w tym przy
poprawnym wypekianiu wniosku o platno$¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zatgcznikow.

6. W zakresie prawa wodnego:
1) Rozstrzyganie sporéw w sprawach o przywrdcenie stosunkow wodnych na gruntach.

2) Wydawanie decyzji nakazujagcych wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
pierwotnego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

3) Sprawy dotyczace korzystania z wod.

4) Wyznaczanie i aktualizacja aglomeracji.

7. W zakresie ustawy o ochronie zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat:
1) Wydawanie decyzji na czasowe odebranie zwierzecia wiascicielowi lub opiekunowi

zngcajacemu si¢ nad zwierzeciem.

2) Wydawanie oraz cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznawanej za agresywna.

3) Opieka nad bezdomnymi zwierzetami.

4) Wspotdziatanie z organizacjami lekarsko-weterynaryjnymi oraz innymi instytucjami
1 organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony zwierzat.

5) Przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen do organu Inspekcji Weterynaryjnej
o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzat.

6) Powolywanie rzeczoznawcow do szacowania strat w zwierzetach oraz produktach
pochodzenia zwierzecego, a takze informowanie o tym fakcie powiatowego lekarza
weterynarii.

8. W zakresie ustawy prawo lowieckie:
1) Wydawanie opinii w sprawie rocznych planow towieckich sporzadzonych przez

dzierzawco6w obwodow towieckich.

2) Wspodldzialanie z dzierzawcami 1 zarzadcami obwodow lowieckich oraz
nadle$niczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich.

3) Przyjmowanie zgloszen w sprawie dostrzezonych objawow choréb zwierzat wolno
zyjacych.

4) Wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow lowieckich.

9. W zakresie ustawy prawo geologiczne i gornicze:
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1) Opiniowanie i uzgadnianie projektéw decyzji o udzieleniu koncesji na poszukiwanie
lub rozpoznawanie zt6z kopalin, wydobywanie kopalin ze zl6z, bezzbiornikowe
magazynowanie substancji oraz skladowanie substancji w goérotworze, w tym
w podziemnych wyrobiskach gorniczych, a takze poszukiwanie i wydobywanie
surowcow mineralnych znajdujacych si¢ w odpadach powstatych po robotach oraz po
procesach wzbogacenia kopalin.

2) Opiniowanie projektow prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga
uzyskania koncesji.

10. W zakresie zarzadzania mieniem Gminy i gospodarki nieruchomosciami:
1) Ubezpieczanie mienia Gminy.
2) Prowadzenie spraw z zakresu mienia gminy oraz ewidencja mienia komunalnego.
3) Zatwierdzenie podzialéw nieruchomosci.
4) Prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci.
5) Prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic 1 adresow, numeracja budynkow, nadanie
nazw.
6) Prowadzenie rejestru numeracji budynkow.
7) Wydawanie zawiadomien o nadaniu numeréw porzadkowych nieruchomosci.
8) Ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspolnoty gruntowe.
9) Scalanie 1 wymiana gruntow.
10) Regulacje stanow prawnych nieruchomosci gminnych.

11) Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie
wieczyste, aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego, oddaniem w trwaly
zarzad, zamiang, uzyczeniem, dzierzawa, uzytkowaniem, darowizng, obcigzaniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi (sluzebno$ci)nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ gminy.

12) Przygotowywanie analiz, informacji o stanie mienia komunalnego, przekazywanie
zmian w wykazie do odpowiednich komorek.
13) Sporzadzenie rocznej Informacji o Stanie Mienia Komunalnego.

14) Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych oraz zaktadanie dla nich ksiag
wieczystych.

15) Sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Gminy.

16) Gospodarowanie zasobem nieruchomosci gminnych.

17) Przekazywanie informacji do referatdw merytorycznych o wszelkich zmianach
w zakresie form wtadania nieruchomosciami.

18) Dysponowanie nieruchomosciami niebedgcymi drogami, stanowigcymi wlasnos¢
Gminy Mucharz (uzgadnianie rob6t budowlanych, przygotowanie uméw dot.
umieszczenia urzadzen w dziatkach gminnych).

11. W zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej:
1) Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy.

2) Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z wynajmowaniem lokali uzytkowych oraz
lokali mieszkaniowych, w tym socjalnych i chronionych na terenie gminy.
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3) Naliczanie oplat za najem lokali i mieszkan.
4) Nadzor nad prawidtowa eksploatacja lokali i mieszkan.
5) Tworzenie zasad najmu lokali mieszkalnych i1 programu mieszkaniowego.

12. W zakresie innych spraw:
1) Prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow.

2) Ochrona dobr kultury.
3) Organizacja wyboroéw do Malopolskiej Izby Rolnicze;j.

§ 34.
Samodzielne Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji (ZPI)

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji
nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

1) Koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem planu ogdlnego, zintegrowanego
planu inwestycyjnego Gminy.

2) Koordynacja 1 prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

3) Przygotowywanie i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej.

4) Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

5) Przechowywanie oryginatéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

6) Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

7) Wydawanie wypisow 1 wyrysOw 2z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

8) Ocena zmian, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie planowania
przestrzennego, w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny.

9) Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

10) Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
zwigzanych z ustalaniem warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu w
przypadku braku planu zagospodarowania przestrzennego.

11) Przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru tych
decyzji.

12) Przygotowywanie projektow decyzji o stwierdzeniu wygasnigcia decyzji o warunkach
zabudowy.
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13) Prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy.

14) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego.

15) Wydawanie zaswiadczen o braku planu rewitalizacji.

16) Opiniowanie wstepnych projektow podziatow nieruchomosci pod katem ich zgodnosci
z ustaleniami miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

17) Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przygotowaniem  projektow  decyzji
administracyjnych dotyczacych nakazu wstrzymania uzytkowania terenu do czasu
wydania decyzji o warunkach zabudowy lub nakazu przywrocenia poprzedniego
sposobu zagospodarowania.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek uchwalenia badZ zmiany planu miejscowego.

19) Wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego.

20) Prowadzenie ,ksiazek obiektu” dla obiektow uzytecznosci publicznej, zlecanie
wykonywania stosownych przegladow.

21) Prowadzenie rejestru pozwolenh wodnoprawnych dla obiektow i infrastruktury gminne;.

2. W zakresie inwestycji gminnych:
1) Scista wspolpraca w zakresie inwestycji gminnych z Samodzielnym stanowiskiem ds.
inwestycji gminnych.
2) Wspdlpraca w zakresie planowania i realizacji inwestycji gminnych.
3) Wspdlpraca w zakresie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na realizacje
inwestycji gminnych.

3. Pelnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci w zakresie zapewnienia dost¢pnosci

osobom ze szczegolnymi potrzebami:

1) Wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $swiadczonych przez
Urzad Gminy.

2) Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

3) Monitorowanie dziatalno$ci Urzgdu Gminy w zakresie zapewnienia dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

4) Sporzadzenie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dost¢gpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

5) Przedstawianie Wojtowi Gminy biezacych informacji o podejmowanych dziataniach z
zakresu realizowanych zadan.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) Nadzér nad przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych w tym: kontrola stanu
urzadzen ppoz. (np. gasnic), organizowanie szkolen dla pracownikow oraz opiniowanie
inwestycji pod katem wymagan ppoz.
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2) Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Gminy, w tym
zwigzanych z wyposazeniem 1 zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz $cista wspétpraca w tym zakresie z jednostkami
OSP.

3) Nadzor 1 koordynacja dziatalnosci jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu
Gminy, poprzez planowanie i racjonalne gospodarowanie $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na ochrone¢ przeciwpozarows.

4) Opracowywanie zarzadzen, instrukcji, programéw szkolen z zakresu p.poz.

5) Wspolpraca w zakresie pozyskiwania $rodkdw pozabudzetowych na dziatalno$é
1 doposazenie jednostek OSP.

6) Realizacja projektéw jednostek OSP z udzialem dofinansowania zewngtrznego
1 gminy.

7) Wspodlpraca w zakresie rozliczania zadan 1 projektow jednostek OSP.

8) Wspolpraca z Zarzadem Gminnym Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP
w realizacji zadan statutowych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu
Gminy oraz Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

9) Koordynacja i rozliczanie dotacji celowych przekazywanych na dziatalno$¢ jednostek
OSP.

§ 35.

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK)

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

1) Realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami
w zakresie monitorowania, analizowania 1 prognozowania rozwoju zagrozen,
planowania, reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie Gminy.

2) Opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

3) Realizowanie zadah zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego w tym: prowadzenie dokumentacji dzialan 1 prac zespotow,
a w szczegoOlnosci planéw zarzadzania kryzysowego, planow, ¢wiczen, raportow
biezacych i1 okresowych, kosztow zdarzen w przypadku uruchomienia grup roboczych
1 innych niezbednych materiatow.

4) Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.

5) Prowadzenie dziatan i spraw zwigzanych z systemem alarmowania w tym przesylanie
ostrzezen, komunikatoéw o zagrozeniach.

6) Udzial w Powiatowych posiedzeniach Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

2. W zakresie obrony cywilnej:
1) Opracowywanie, aktualizowanie 1 uzgadnianie planu obrony cywilnej Gminy.
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2) Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;.

3) Organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji i ¢wiczen ludno$ci z zakresu obrony
cywilnej, a takze szkolenia ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony.

4) Kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci, akcji ratunkowej oraz likwidacja
skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska.

5) Ustalenie zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych instytucjom, podmiotom gospodarczym 1 innym jednostkom
organizacyjnym dziatajagcym na terenie Gminy.

6) Prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych w zakresie realizacji zadan
z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych.

7) Opracowanie i aktualizowanie planu ochrony zabytkow Gminy Mucharz w czasie
klesk zywiotowych i konfliktu zbrojnego.

8) Realizacja z zakresu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych.

9) Opracowywanie 1 realizacja rocznych Plandw dzialania w zakresie bezpieczenstwa
publicznego, obrony cywilnej, ochrony ludnosci, =zarzadzania, reagowania
kryzysowego.

10) Prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej.

11) Opracowywanie wytycznych, Zarzadzen Szefa Obrony Cywilne;.

12) Przygotowywanie 1 zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania.

13) Planowanie i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych
obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;.

14) Organizowanie szkolen 1 ¢wiczen obrony cywilnej, utrzymanie systemow
powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz innych budowli i urzadzen specjalnych.

15) Ochrona ludnos$ci 1 $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i klgskami
zywiotowymi.

16) Opracowywanie i stata aktualizacja planu przeciwpowodziowego.

17) Podejmowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig i innymi
klgskami zywiotowymi, kompletowanie wnioskow o szkodach powstalych w wyniku
kleski i wspotdziatanie z jednostkami przyznajacymi odszkodowania.

18) Wspolpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego.

19) Utrzymywanie 1 wyposazenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

20) Nadawanie przydziatoéw organizacyjno-mobilizacyjnych.

21) Prowadzenie dokumentacji stabilnego jodu.

22) Obstuga systemu ,,SARON™.

3. W zakresie zadan obronnych:
1) Wykonywanie zadan dotyczacych doreczania kart powolania, rozplakatowania
obwieszczen akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie.
2) Opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji akcji kurierskie;.
3) Wspdltdziatanie z innymi organami administracji rzadowej, samorzgdowe] oraz
organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony.
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4) Nakladanie obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju i w celu zwalczania klesk zywiotowych, prowadzenie rejestrow.

5) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji - Planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy Mucharz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 W czasie wojny.

6) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania.

7) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru.

8) Opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS.

9) Opracowywanie 1 aktualizacja Planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa.

10) Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw szkolenia obronnego i ¢wiczen
obronnych.

11) Przygotowywanie decyzji Wojta, ktory orzeka o konieczno$ci sprawowania przez
mezczyzn bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny.

4. W zakresie spraw gospodarczych:

1) Prowadzenie postgpowan w sprawie zakupu energii oraz nadzor nad dostawami,
dystrybucja 1 zuzyciem energii elektrycznej na terenie Gminy do budynkéw gminnych
oraz punktow o$wietlenia ulicznego.

2) Organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracami pracownikéw gospodarczych
urzedu gminy, w tym realizacja zaopatrzenia w materiaty do pracy.

3) Organizowanie, nadzorowanie 1 kierowanie pracami osob kierowanych do prac
spoteczno-uzytecznych oraz prac wykonanych przez skazanych, w tym rozliczanie
tych prac.

4) Koordynowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych w tym
comiesi¢gczne rozliczanie paliwa w samochodach, zlecanie przegladéw, napraw,
uzgadnianie termindw, przygotowywanie umowy badan technicznych samochodéw
UG, jednostek OSP.

5. W zakresie zarzadzania mieniem Gminy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem, remontami i ochrong
budynkéw uzytecznos$ci publicznej oraz wchodzacych w sklad gminnego zasobu
mieszkaniowego.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem placow zabaw, sitowni

zewngetrznych oraz obiektow matej architektury.

3) Nadzoér nad funkcjonowaniem instalacji OZE w budynkach uzytecznosci publicznej,

4) Rozliczanie miesi¢gczne, roczne zuzycia energii elektrycznej, c.w.u., c.o., oleju
opatowego w budynkach szkot 1 UG.

5) Rozliczanie miesigczne energii elektrycznej dla dzierzawcoéw w budynku UG.

6) Realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w paliwa grzewcze dla Urzedu Gminy,
placowek szkolnych i Gminnego Zaktadu Wodociagdw i Kanalizacji.

7) Udziat w kontrolach prowadzonych przez Urzad Dozoru Technicznego w placéwkach
szkolnych 1 urzedzie gminy.

8) Zlecanie przegladow serwisowych urzadzen grzewczych.
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9) Zlecanie szczelnosci pomp ciepla.

10) Obstuga systemu do monitorowania stopnia zanieczyszczania powietrza SYSLOP.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem obiektow sportowych na
terenie Gminy.

12) Administrowanie kortem tenisowym w Skawcach.

6. W zakresie zarzadu drogami:

1) Wspotpraca z Zakladem Energetycznym w sprawach prawidtowego funkcjonowania
oswietlenia ulicznego w tym realizacja uméw na dostawe energii 1 konserwacji
o$wietlenia, rozliczanie kosztéw o$wietlenia ulicznego i jego konserwacji.

2) Koordynacja i nadzor dziatan w zakresie oswietlenia drog.

3) Drobne remonty biezace drog gminnych i drog wewnetrznych.
§ 36.
Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji Gminnych (IG)
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji Gminnych nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie inwestycji gminnych:
1) prowadzenie spraw i koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych gminy,
2) przygotowanie inwestycji do realizacji poprzez:

a) zlecanie i koordynacja opracowania dokumentacji projektowej i kosztorysowej,

b) uzyskanie niezbednych do realizacji inwestycji uzgodnien, pozwolen, decyzji
1 zgloszen,

c) opracowywanie we wspolpracy z projektantami specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

d) przygotowywanie zlecen na nadzor inwestorski, techniczny, autorski, geodezyjny,
archeologiczny itp. nad realizowanymi inwestycjami;

e) wspotpraca z Inspektorem ds. zaméwien publicznych w zakresie postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie zadan inwestycyjnych gminy,

3) biezacy nadzor nad realizowanymi inwestycjami Gminy, w tym w szczegolnosci:

a) koordynacjai sporzadzanie umoéw z wykonawcami zadan inwestycyjnych,

b) przekazywanie wykonawcom terenu budowy;

c) monitorowanie i prowadzenie kontroli zgodnos$ci zakresu realizowanej inwestycji,
jakosci wykonywanych robot oraz kosztu inwestycji z dokumentacjg techniczna,
umowg oraz przyjetym harmonogramem wykonawstwa i finansowania;

d) organizowanie i dokonywanie komisyjnych odbioréw czesciowych i koncowych
inwestycji;

e) egzekwowanie od wykonawcdéw napraw wynikajacych z udzielonych gwarancji
jakosciowych i rekojmi na wady dotyczace wykonywanych przez nich inwestycji;

f) organizowanie i przeprowadzenie komisyjnych odbioréw pogwarancyjnych;

g) dochodzenie kar umownych od uczestnikéw procesu budowlanego;

4) rozliczanie zadan inwestycyjnych w tym:
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a) potwierdzanie faktycznie wykonanych robdt oraz usunigcia wad a takze
kontrolowanie rozliczen budowy,

b) opracowywanie wymaganych przepisami sprawozdan z realizacji inwestycji,

c) rozliczanie zuzycia materialdw 1 sporzadzanie protokotow wbudowania
materiatlow zakupionych przez gming do realizacji robot budowlanych i
remontowych,

d) przekazywanie zadan inwestycyjnych protokotem ,,Odbioru Technicznego* do
referatu finansowego.

5) wspotudziat w zakresie opracowywania wnioskOw o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych, monitorowanie realizacji projektdow inwestycyjnych wraz z ich
zakonczeniem i rozliczeniem.

2. W zakresie zarzadu drogami:

1) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z oznakowaniem drég gminnych,
wnioskowaniem o ich remonty, uzupeknienia, przygotowywanie decyzji w sprawie
oznakowania drog gminnych oraz lokalizacji reklam,

2) koordynowanie zadah zwigzanych z remontami biezacymi dréog gminnych i drog
wewngtrznych na terenie Gminy,

3) wspélpraca ze stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego w sprawach
prawidlowego funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,

4) koordynowanie i nadzér nad zimowym utrzymaniem drog.

3. W zakresie funduszu soleckiego:

1) nadzoér merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami inwestycyjnymi
w zakresie funduszu soleckiego w poszczegdlnych solectwach;

2) konsultowanie wnioskow do funduszu soteckiego, analiza i ocena zakresu
przedsigwzie¢ soleckich pod katem poprawnosci 1 zgodnosci z przepisami;

3) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego;

4) monitorowanie realizacji przedsiewzie¢ inwestycyjnych w ramach funduszu
soteckiego, zaplanowanych wydatkow oraz przygotowanie dokumentéow dotyczacych
podjecia postepowania w celu realizacji zamdwienia publicznego;

5) kontrolowanie ponoszonych przez solectwa wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci z
planami finansowymi;

6) udzial w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz
przygotowanie niezbe¢dnej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru;

7) opracowywanie sprawozdan rozliczajacych wydatki w ramach Funduszu Soteckiego;

8) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie przygotowania planow finansowych i
rozliczen funduszu soteckiego;

9) inicjowanie szkolen dla sottysow z zakresu gospodarowania funduszem soteckim;

10)udzial w zebraniach soleckich oraz przygotowanie niezbednych materiatow
merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego;

11)Scista wspotpraca z soltysami sotectw w zakresie realizacji przedsiewziec
inwestycyjnych finansowanych z funduszu soteckiego;
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12) zatwierdzanie 1 opisywanie pod wzglegdem merytorycznym faktur zwigzanych
z realizacjg przedsiewzie¢ inwestycyjnych finansowanych z funduszu soteckiego.

4. W zakresie gospodarki wodociagowo- kanalizacyjne;j:

1) Wspodlpraca z Gminnym Zakladem Wodociggowo-Kanalizacyjnym w zakresie
planowania, realizacji i rozliczania zadan wodno-sanitarnych w gminie,

2) Uczestnictwo w okre$laniu potrzeb inwestycyjnych gminy w zakresie sieci
wodociggowych 1 kanalizacyjnych oraz utylizacji 1 oczyszczania nieczystosci
ciektych.

3) Koordynacja i wspottworzenie sprawozdan z realizacji zadan wodociggowo-
kanalizacyjnych w gminie.

§ 37.
Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego a w szczegolnos$ci dotyczacych:
a) Rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osob,
b) Sporzadzania aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
¢) Sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego,
d) Wydawania zaswiadczen: o zdolnos$ci prawnej po zawarcia zwigzku matzenskiego za
granicg; stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa
e) Przyjmowanie o$wiadczen o:
— wstgpieniu w zwigzek matzenski,
— braku okolicznosci wylaczajacych matzenstwo,
— wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
— uznanie ojcostwa,
— nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki lub Zony ojca,
— zmiany imienia dziecka,
— powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa
2) Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego poprzez:
— kompletowanie akt zbiorowych do aktéw stanu cywilnego,
— prowadzenie rejestru ksiag,
— nanoszenie w ksiegach wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,
— konserwacj¢ 1 zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego znajdujacych si¢ w
Archiwum USC.
3) Wydawanie odpiséw i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego.
4) Wydawanie decyzji administracyjnych i1 zezwolen w indywidualnych sprawach
obywateli dotyczacych:
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5)
6)
7)
8)

— skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

— sprostowania tresci aktu stanu cywilnego,

— uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

— odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

— ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

— umiejscowienia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

— zmian imion i nazwisk.

Organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszami 50-lecia pozycia matzenskiego.
Przyjmowanie o§wiadczen woli — sporzadzanie testamentow allograficznych.
Wspotpraca z placowkami konsularnymi.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dzialania Urzedu Stanu
Cywilnego.

2. W zakresie spraw ewidencji ludnosci:

1))
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu zameldowania i wymeldowania,

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
w sprawach o zameldowanie 1 wymeldowanie,

prowadzenie Rejestru Mieszkancow,

prowadzenie i obstuga Rejestru Zastrzezen Numeréw PESEL

udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow oraz rejestru PESEL,

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

sporzadzanie wydrukow ucznidow podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
oswiaty,

sporzadzanie wydrukow dla potrzeb wojskowych,

prowadzenie rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisow wyborcow do
przeprowadzenia wyborow,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

sporzadzanie wykazu oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz przygotowanie
i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,

11) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL z zakresu ewidencji ludnosci,

12) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie ewidencji

ludnosci,

13) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Danych Kontaktowych w aplikacji ,,Zrodto",
14) prowadzenie spraw zwigzanych z uchodZcami i statusem UKR (Rejestr Zakwaterowan

UKR, Rejestr Obywateli Ukrainy ROU).

3. W zakresie dowodow osobistych:

1)

2)
3)

4)

zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych, e-dowodow, ich
wymiang lub utrata,

prowadzenie dokumentacji dowodow osobistych,

wlasciwe zabezpieczanie dowodow osobistych, kopert z kodami PUK, pieczeci oraz
materiatdw pomocniczych,

wspotdzialanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie dowodow
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osobistych,

5) przyjmowanie na stan dowodow osobistych z Komendy powiatowej policji,

6) udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z wydawaniem dowodow osobistych,

7) obstuga systemu ,Zrédlo" w zakresie modutu dowodow osobistych oraz modutu
zgtoszen RDO.

4. W zakresie spraw wojskowych:
1) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji na potrzeby
kwalifikacji wojskowe;.
2) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
kwalifikacji wojskowe;j.

5. W zakresie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i przeciwdzialania
uzaleznieniom:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych w tym wydawanie, cofanie 1 stwierdzanie wygasnigcia zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz nadzér nad prawidlowym pobieraniem optat za
korzystanie z tych zezwolen,

2) dokonywanie kontroli punktow sprzedazy napojéow alkoholowych w zakresie
przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen, o ktérych mowa w ppkt. 1),

3) wspotpraca ze Policja, Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
oraz innymi stuzbami sanitarnymi i porzagdkowymi w celu zapewnienia przestrzegania
obowigzujacych przepisow 1 norm w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi
1 uzaleznieniom,

4) przekazywanie do CEIDG informacji i o zezwoleniach na sprzedaz alkoholu.

6. W zakresie obslugi prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych oraz
referendow ogolnokrajowych i lokalnych:

1) Wspotpraca z Sekretarzem Gminy i Urzednikiem Wyborczym w zakresie organizacji
prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych oraz referendow ogolnokrajowych i lokalnych,

2) Wspodlpraca z Urzednikiem Wyborczym w zakresie archiwizacji dokumentacji
Z wyborow,

3) Prowadzenie i obstuga Rejestru Wyborcow 1 CRW,

4) Sporzadzanie spiséw wyborcow,

5) Wspdlpraca w zakresie ustalania granic okrggdéw i obwodoéw wyborczych.

§ 38.
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:
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1. 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 cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dzialania zwigkszajace swiadomosci.

3. Udzielanie na zadanie administratora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania.

Wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania.

Przeprowadzanie systematycznych audytow w jednostce, w ktorej zostat powotany.

Udzielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich

NS w e

1 skutecznych §rodkéw technicznych, jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢
dane osobowe oraz jak wykazaé przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu
przetwarzajacego dane w szczeg6lnosci, jesli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego
z przetwarzaniem, o jego oceng pod katem Zrddla, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi
zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajagce zminimalizowa¢ to ryzyko.

8. Udzielanie, na zadanie administratora, zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania w przypadku, gdy administrator danych przed
rozpoczgciem przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkéw
planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych.

9. Peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

10. Petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im z mocy niniejszego rozporzadzenia.

11. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych.

12. Nadzor nad bezpieczenstwem sieci 1 zasobow informatycznych Urzedu, zgodnie
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych, w tym realizacja
przepisOw dotyczacych warunkow jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne shuzace do przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 39.

Regulamin stanowi podstawe do ustalenia szczegdtowych zakresow obowigzkow dla
pracownikow.
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