Zarzadzenie Nr RO.120.25.2024
Burmistrza Siennicy — Kierownika Urze¢du
z dnia 16 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Siennica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2024 r.. poz. 1465 ze zm.) oraz § 133 ust. 3 Statutu Gminy Siennica stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr 1V.0007.33.2019 Rady Gminy w Siennicy z dnia 19 lutego 2019 roku
(tj. Dz. Urz. Woj. Maz. 2023 poz. 4056) - zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Siennica, w
brzmieniu ustalonym w zalgcznikach do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr RO 120.13.2023 Wojta Gminy Siennica — Kierownika Urzedu z dnia
10 lipca 2023 roku, zmienione Zarzadzeniem Nr R0O.120.21.2023 Wojta Gminy Siennica —
Kierownika Urzedu z dnia 14 grudnia 2023 roku oraz Zarzgdzeniem Nr RO. 120.8.2024
Burmistrza Siennicy — Kierownika Urzgdu z dnia 2 kwietnia 2024 roku.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku..

BUBMIS

etanistaw Dyszczyk



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr R0O.120.25.2024
Burmistrza Siennicy

z dnia 16 grudnia 2024 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY SIENNICA



Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Siennica, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Siennica,

2) organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy oraz Kierownikéw,

5) zakres dziatania poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie,

6) zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,

7) zasady opracowywania aktow prawnych,

8) zasady podpisywania pism i decyzji,

9) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

10) organizacje przyjmowania oraz zalatwiania skarg i spraw indywidualnych,

11) organizacje spotkan.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Siennica,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Siennica,
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Siennicy,
4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to

rozumie¢ odpowiednio:

Burmistrza Siennicy,

Zastepce Burmistrza Siennicy,

Sekretarza Gminy Siennica,

Skarbnika Gminy Siennica — Gtéwnego Ksiggowego Budzetu Gminy,
5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

e Kierownika Referatow:
v Organizacyjnego

Infrastruktury i Ochrony Srodowiska
Budzetu i Finansow
Rozwoju i Inwestygji
Sportu
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e Kierownika USC, Zastepce Kierownika USC
6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat, jak réwniez samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie,
7) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ - Ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym.

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjna i budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca samorzadowym dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Minskiej 33 w Siennicy.

Urzad posiada numer identyfikacyjny: 822-14-65-090, REGON: 000551243.

Rozdziat I1
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4.

Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje zadania

Gminy.

Urzad realizuje zadania:

1) zadania wtasne,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej przez ustawy szczegolne, a takze z
zakresu organizadji przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych
oraz referenddéw,

3) z zakresu administracji rzadowej, powierzone na mocy porozumien z organami
tej administracji,

4) wiasne innych samorzadow, powierzone Gminie na mocy porozumien z
organami tych samorzaddw.

Pracownicy Urzedu wykonuja ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnieni

oraz zalatwiaja indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na

podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od Burmistrza.

Urzad zapewnia wspdlng obsluge finansowa jednostek organizacyjnych

zaliczonych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym

jest Gmina Siennica tj.:

1) Gminne Przedszkole w Siennicy,

2) Publiczna Szkota Podstawowa im. E. Szymanskiego w Grzebowilku,

3) Publiczna Szkota Podstawowa im. H. Sienkiewicza w Siennicy,

4) Publiczna Szkota Podstawowa im. K. Makuszyniskiego w Starogrodzie,

5) Publiczna Szkota Podstawowa im. Zawiszy Czarnego w Zakowie



§5.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetengji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwat i
zarzadzen, wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej,

3) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy, w tym réwniez wykonywanie czynnosci
kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

5) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia budzetu Gminy,

6) wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu Gminy,

7) realizowanie innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwatl i zarzadzen organdw Gminy,

8) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji,

9) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego w formie elektronicznej i
papierowej , dostepnego do wgladu w siedzibie Urzedu,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw gromadzenia i tworzenia dokumentacji, wysylanie
korespondencji w postaci papierowej i elektronicznej,

b) zarzadzanie dokumentacja biezaca,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

11) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy,

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

12) organizowanie dostepu do informacji publiczne;j.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 6.

Dla zabezpieczenia wlasciwego funkcjonowania i obslugi obywateli ustala sie
stanowiskowa strukture organizacyjna Urzedu:

1) Burmistrz Siennicy,



2) Zastgpca Burmistrza,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Referat Organizacyjny,

6) Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,
7) Referat Rozwoju i Inwestydji,

8) Referat Budzetu i Finansow,

9) Referat Sportu

10) Samodzielne stanowisko ds. obronnych,
11) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych,
12) Inspektor Ochrony Danych,

13) Radca prawny,

14) Urzad Stanu Cywilnego.

§7.

Referat jest wewnetrzna komorka organizacyjna.
Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§ 8.

. W strukturze Urzedu znajduje si¢ Urzad Stanu Cywilnego, ktorym kieruje
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktéremu Burmistrz powierzy funkgje
zwiazane z kierowaniem Urzedem Stanu Cywilnego.

. W Urzedzie funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych, ktéry podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

. W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonuje Pelnomocnik ds. Informacji
Niejawnych. Pelnomocnik ten podlega bezposrednio Burmistrzowi.

. Burmistrz moze powotywa¢, wedlug aktualnych potrzeb, petnomocnikéw do
innych spraw, a w szczegdlnosci:

a) Pelnomocnika ds. Wyborow,

b) Pelnomocnika ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Innym Uzaleznieniom.

§9.

. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Burmistrz w drodze Zarzadzenia ustala liczbe etatow.



§ 10.

Burmistrz moze doraZznie zatrudnia¢ osoby na czas okreslony (np.: bezrobotnych,
stazystow, absolwentow) skierowane z Powiatowego Urzedu Pracy w ramach
programow prowadzonych przez te jednostke.

§11.

Jednostki stanowigce strukture organizacyjng Urzedu uzywaja dla oznaczania
prowadzonych spraw nastepujacych symboli:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

Burmistrz - ,,B”

Zastgpca Burmistrza - ,ZB”

Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego — ,RO”
Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Budzetu i Finansow - ,,RF”
Kierownik Referatu Rozwoju i Inwestycji - ,RR”

Kierownik Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska — ,RI”
Kierownik Referatu Sportu -, RS”

Referat Organizacyjny — ,,RO”

Referat Budzetu i Finansow — ,,RF”

Referat Rozwoju i Inwestycji — ,, RR”

Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska — ,,RI”

Referat Sportu - ,RS”

Samodzielne stanowisko prawny: Radca prawny — ,,RP”
Samodzielne stanowisko pracy: ds. obronnych - ,, OC”
Samodzielne stanowisko pracy: Pelnomocnik Informacji Niejawnych
-, Pl”

Samodzielne stanowisko pracy: Inspektor Ochrony Danych -, 10”
Urzad Stanu Cywilnego - ,,USC”

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12.

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec interesantow,

3) etyki

4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) jednoosobowego kierownictwa,



6) kontroli zarzadczej,

7) jawnosci postepowania

8) przestrzegania zasad ochrony danych oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych (RODO),

9) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska

pracy,
10) wzajemnego wspotdziatania,

§13.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukcji
Kancelaryjnej, organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz
przepisow szczegolnych.

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk w oparciu o kryteria:

1) zgodnosci z prawem opracowywanych projektow decyzji,
2) inicjowania i opracowywania projektow zarzadzen,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) stuzebnosci wobec interesantdw,

5) gotowosci do wspdtdziatania z innymi pracownikami.

Pracownicy zobowigzani sq do podnoszenia kwalifikacji, udziatu w szkoleniach
i samoksztatceniu.

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow, a takze porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w
sposOb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie
okresla ,Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Siennica”.

Warunki wynagradzania za pracg oraz inne swiadczenia zwigzane z praca i zasady
ich przyznawania okresla ,Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy Siennica” oraz przepisy odrebne.

Pracownicy zobowigzani sg do gospodarowania srodkami rzeczowymi w sposéb
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegotowej starannosci
w dysponowaniu mieniem gminnym.

§ 14.

Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw.
Podstawowa formg informowania obywateli o dziatalno$ci Urzedu i organdw
Gminy jest publikator Biuletyn Informacji Publicznej (BIP).



§ 15.

Godziny pracy Urzedu okresla ,Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Siennica”.

Rozdziat V
ZAKRES DZIALANIA BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
GMINY, SKARBNIKA GMINY ORAZ KIEROWNIKOW

§ 16.

1. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

2. Burmistrz pelni funkcj¢ organu wykonawczego Gminy.

3. Burmistrz kieruje praca Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy
pomocy: Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, i Kierownikow, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby lub innej przemijajacej
przeszkody zastepstwo pelni Zastepca Burmistrza.

5. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,
w szczegOlnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu, oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

6. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje uchwaty Rady Miejskiej i
zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

7. Do zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) przygotowywanie i wykonywanie budzetu,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,

4) nadzorowanie organizagji pracy i realizacji zadan Urzedu,

5) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
skladanie w tej sprawie wnioskéw i propozycji Radzie,

6) informowania mieszkancéw o zalozeniach projektu budzetu i wykorzystaniu
srodkéw budzetowych,

7) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) zatwierdzanie zakresow obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow
Urzedu

9) gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu oraz
innymi bedacymi w dyspozycji kierownika Urzedu,

10) podejmowanie decyzji zwiagzanych z wewnetrznym dziataniem Urzedu,

11) wydawanie Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi polecen i wskazowek
dotyczacych sposobu prowadzenia spraw Gminy,



12) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu
Burmistrza,

13) rozstrzyganie o zakresie dzialania — w razie powstania sporu kompetencyjnego
w Urzedzie,

14) wydawanie zarzadzen w ramach wykonywania zadan kierownika Urzedu,

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na zasadach uregulowanych w przepisach prawa,

16) przedktadanie podjetych uchwatl wiasciwym organom nadzoru,

17) przedktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Gminy,

18) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

19) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotlowych ikatastrof
w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

20) podejmowanie czynnosci w sprawach bezpieczenistwa publicznego,

21) sprawowanie funkgcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

22) administrowanie danymi osobowymi,

23) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktdre nie sg zastrzezone dla innych podmiotéw,

24) przedktadanie wnioskéw o zwotanie sesji Rady,

25) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa oraz w
Uchwatach Rady.

8. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdr nad dzialalnoscia:

1) Zastgpcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Radcy prawnego,

5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

6) Kierownika Referatu Sportu,

7) Stanowiska ds. obronnych,

8) Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

9) Inspektora Ochrony Danych

9. Do wylacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1) zacigganie zobowigzann majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade Miejska,

2) emitowanie papieréw warto$ciowych, w ramach upowaznien udzielonych
przez Rade Miejska,

3) wykonywanie budzetu,

4) dokonywanie wydatkow budzetowych,

5) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

6) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

7) blokowanie srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa,

8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy,
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9) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Siennica
pelnomocnictwa do jednoosobowego dzialania w zakresie ustalonym w
petlnomocnictwie,

10) gospodarowanie mieniem komunalnym,

11) przedktadanie Radzie Miejskiej raportu o stanie gminy,

12) powolywanie i odwolywanie zastgpcy,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji burmistrza przez
przepisy prawa.

§17.

1. Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1Y)

2)
3)
)
5)
6)

7)

8)

nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem, koordynacja,
realizacja inwestycji i remontédw gminnych w zakresie:
a) wodociggowania,
b) kanalizagji,
¢) budowy przydomowych oczyszczalni sciekdw,
d) budowy i modernizacji drog,
e) remontoéw budynkdw i lokali stanowiacych wtasnos¢ Gminy,
f) oswietlenia ulicznego,
g) dostgpu do sieci internetowej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy,
nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow w
zakresie zamdwien publicznych,
wspotpraca w zakresie realizacji inwestycji lub remontu z wykonawca zadania
i inspektorem nadzoru,
biezace zatatwianie skarg, wnioskdw dotyczacych inwestycji gminnych,
opracowywanie projektow programéw rozwoju infrastruktury technicznej oraz
ich koordynowanie i uaktualnianie,
podejmowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw
finansowych z Unii Europejskiej i z innych Zrodet zewnetrznych ~ na zadania
realizowane przez Gming,
wspolpracowanie ze Skarbnikiem w przygotowywaniu i realizacji budzetu
Gminy w zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych i gospodarki
komunalnej,
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem:

a) stacji uzdatniania wody w Siennicy,

b) stacji uzdatniania wody w Nowym Zglechowie,

¢) oczyszczalni $ciekdw w Siennicy i Grzebowilku,

d) punktu selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych,

e) zrekultywowanego skltadowiska odpadow,

f) cmentarza komunalnego,
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9) realizacja zadan okreslonych uchwatami Rady w zakresie prowadzonych spraw,
wspotdziatanie z innymi gminami i organizacjami pozarzadowymi, wspolpraca
ze spolecznosciami lokalnymi,

10) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat podejmowanych przez
organy Gminy w zakresie powierzonych spraw,

11) nadzorowanie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza przez podleglych
pracownikow,

12) nadzorowanie biezacego i zimowego utrzymania drog,

13) nadzorowanie korzystania i konserwacji osobowego samochodu stuzbowego
marki Volkswagen Caravelle nr WM 81991,

14) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw na polecenie lub na podstawie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

15) wykonywanie wobec Burmistrza wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za
wyjatkiem spraw dotyczacych wynagrodzenia oraz zwigzanych =z
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy.

W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania przez niego swojej

funkgji, Zastepca wykonuje zadania i kompetencje z zakresu kierowania urzedem.

Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig stanowisk kierowniczych:

1) Kierownika Referatu Rozwoju i Inwestydji,

2) Kierownika Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,

§ 18.

Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

1) opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania oraz projektow zmian
tych aktow w miare potrzeb,

2) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli, sprawowanie nadzoru
nad ich zatatwianiem,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie oraz dyscypling pracy,

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w
Urzedzie,

5) nadzorowanie poprawnosci przygotowania projektow zarzadzen Burmistrza,

6) nadzorowanie przygotowywania, kompletowania i przekazywania projektow
uchwat oraz innych materialéw na sesje Rady,

7) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat;

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

9) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie
z Kodeksem postgpowania administracyjnego,

10) nadzorowanie spraw zwiagzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
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11) nadzorowanie spraw zwiazanych z wyborami, spisami i referendami,

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

13) koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych =z racjonalnym
wykorzystaniem pomieszczen oraz zakupem srodkéw trwatych na wyposazenie
Urzedu,

14) nadzdr nad dbaniem o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

15) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu informacji,

16) nadzorowanie zadan wspdlnych wyznaczonych pracownikom w dalszej czesci
Regulaminu, a dotyczacych:

a) wnikliwego, terminowego, zgodnego z prawem rozpatrywania spraw z
zakresu administracji, skarg i wnioskow obywateli,

b) wspodltdziatania z komisjami Rady,

c) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady,

17) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Burmistrza,

18) organizowanie doskonalenia kadr,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza,

20) nadzorowanie korzystania z osobowego samochodu stuzbowego,

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

22)w czasie nieobecnosci Zastgpcy wykonywanie wobec Burmistrza wszelkich
czynno$ci z zakresu prawa pracy za wyjatkiem spraw dotyczacych
wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy.

23) Sekretarz petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.

W razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy, lub niemoznosci wykonywania przez

nich swojej funkcji, Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje z zakresu kierowania

urzedem.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig stanowisk urzedniczych,

pomocniczych i obstugi :

1) ds. organizacyjno-kadrowych,

2) ds. Rady Miejskiej,

3) ds. organizacji pozarzadowych,

4) ds. oswiaty,

5) ds. obstugi sekretariatu,

6) ds. obstugi kancelarii,

7) informatyk,

8) sprzataczka,

9) pomoc administracyjna,

10) pracownika I i Il stopnia wykonujacego zadania w ramach robét publicznych

lub prac interwencyjnych.”

13



§ 19.

1. Do zadan ikompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

1) zapewnienie realizacji zadan finansowych Gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci, ewidencji majatku Gminy i obstugi ksiegowej budzetu Gminy,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

4) nadzorowanie caloksztattu prac zwigzanych z opracowywaniem projektu
budzetu Gminy, oraz nadzorowanie zmian w budzecie,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, poprzez wykonywanie wstepnej
kontroli legalnosci dokumentéw oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji
bedacych przedmiotem ksiggowan,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,

7) zapewnienie prawidlowych sprawozdan finansowych oraz z wykonania
budzetu,

8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i regulowania zobowigzan,

9) zapewnienie weryfikacji umow pod wzgledem zgodnosci z uchwatg budzetowa
i innymi uchwatami Rady i zarzagdzeniami Burmistrza,

10) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie kontroli
finansowej i obiegu dokumentéw finansowych oraz opracowywanie przepisow
wewnetrznych w tym zakresie,

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen oraz biezacych
informagji o finansach Gminy,

12) opiniowanie projektéw zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwal Rady
dotyczacych powstania zobowigzan finansowych dla budzetu Gminy,

13) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek
budzetowych Gminy,

14) zapewnienie koordynacji budzetu Gminy z innymi Zrédlami finansowania
zadan Gminy,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, a w
szczegdlnosci wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz upowaznien
Wojta.

16) Skarbnik pelni funkcje Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cia stanowisk urzedniczych i
obstugi:
1) ds. ksiggowosci budzetowej — dochody,
2) ds. ksiegowosci budzetowej — wydatki,
3) ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych,

4) ds. ksiegowosci budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych i
rozliczanie dotagji,
5) ds. ptac,

6) ds. wymiaru podatkow i opfat,
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7) ds. windykacji i rozliczen,

8) ds. ksiggowosci podatkowej,

9) ds. obstugi kasy Urzedu,

10) pomoc administracyjna,

11) pracownika I i Il stopnia wykonujacego zadania w ramach robét publicznych
lub prac interwencyjnych.”

§ 20.

Zarzadzanie zadaniami Urzedu opiera si¢ na stuzbowym podporzadkowaniu,
okresleniu zadan i uprawnieni, obowiazku wykonania polecert bezposredniego
przetozonego oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

Kierownicy odpowiadaja wobec Burmistrza za prawidlowe, sprawne i zgodne z
przepisami prawa wykonywanie zadan.

Kierownicy sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow i
nadzoruja ich prace.

§ 21.

Kierownicy:
Organizuja prace podleglych pracownikéw i odpowiadaja przed Burmistrzem, a
kierownik Referatu Rozwoju i Inwestycji oraz Kierownik Referatu Infrastruktury i
Ochrony Srodowiska przed Zastepca Burmistrza za:

1) sprawne kierowanie Referatem lub USC,

2) wlasciwe wykonywanie zadan przez Referat lub USC,

3) dyscypling pracy w Referacie lub USC,

4) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Referatu lub USC oraz

zgodnosci dziatania Referatu z przepisami,

5) zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow,

6) sprawowanie nadzoru nad praca podleglych pracownikéw,
Wspolpracuja z Sekretarzem przy opracowywaniu zakreséw zadan.
Whnioskuja w sprawach nagrdd i wyrdznien oraz kar dla podlegtych pracownikow.
Dokonujg oceny doboru podlegtych pracownikéw w Referacie lub USC.
Dokonuja okresowej oceny podleglych pracownikéw.
Sprawuja bezposredni nadzor nad dziatalnoscig stanowisk — zgodnie ze schematem
organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat VI
ZAKRES DZIAEANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY W URZEDZIE,

§ 22,

Do zadan wspolnych stanowisk urzedniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

2) zglebianie wiedzy i znajomosci przepisow prawnych szczegdlnie w zakresie
prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow
unijnych oraz innych przepiséw szczegodlnych,

3) uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
norma prawna, zaréwno od radcy prawnego, specjalistycznych organow
administracji rzadowej oraz z orzecznictw sgdowych,

4) biezace dostosowywanie gminnych regulacji prawnych do aktualnych
przepiséw prawa oraz wzajemne informowanie si¢ o zmianach,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego, przygotowywanie materiatow,
projektow decyzji administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz uchwal Rady Miejskiej
oraz przekazywanie ich Sekretarzowi,

7) pomoc Radzie Miejskiej, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady Miejskiej w
wykonywaniu ich zadan,

8) przygotowywanie ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
w tym sprawozdania z realizacji uchwal Rady Miejskiej,

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych,
ktore dotycza spraw zalatwianych przez merytoryczne stanowiska urzednicze,

10) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

11) redagowania i przekazywanie administratorowi do zamieszczania na stronie
internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, informacji w zakresie
prowadzonych spraw,

12) przechowywanie akt stosownie do obowiazujacego rzeczowego jednolitego
wykazu akt oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

13) archiwizowanie akt i systematyczne przekazywanie ich do archiwum
zakltadowego,

14) wlasciwe i terminowe realizowanie zadan wykonywanych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa, z zachowaniem regulacji rozporzadzenia
RODO w zakresie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i ustawy o ochronie danych osobowych oraz przestrzeganie
zasad pobierania, ewidencjonowania i udostgpniania danych osobowych
zgodnie z w/w ustawa i rozporzadzeniem,
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15)rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw i interwencji obywateli
dotyczacych spraw prowadzonych na urzedniczych stanowiskach oraz
przygotowywanie projektu odpowiedzi,

16) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy oraz samoksztalcenie
zawodowe,

17)wspotpraca z Referatem Rozwoju i Inwestycji w zakresie prowadzenia
postegpowant o udzielenie zamdéwien publicznych we wszystkich sprawach
prowadzonych przez Gmine (w ramach ustawy Prawo zamdwieni publicznych),

18) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych poza ustawg, we
wszystkich sprawach prowadzonych przez Gmine — zgodnie obowigzujacym
Regulaminem udzielania przez Gming zamdwien,

19) wspolpracowanie z urzedniczymi stanowiskami pracy i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w sprawach wymagajacych wspolnego rozstrzygniecia
oraz z organizacjami pozarzadowymi w zakresie prowadzonych spraw,

20) analizowanie uzyskiwanych dochodéw 1lub prowadzonych wydatkow,
stawianie wnioskow o oszczednosci jak i znalezienia zrodet dochodow,

21) podejmowanie  dziatan = zwigzanych z  pozyskiwaniem  Srodkéw
pozabudzetowych na realizacje zadan Gminy, opracowywanie projektow
programéw w ramach prowadzonych spraw,

22) wspoldzialanie w realizacji zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej,

23) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych —w
Urzedzie i wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

24) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

25) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

26) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

27) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentacji systemem tradycyjnym,

28) zarzadzanie dokumentacjq biezaca,

29) korzystanie z systemu informacji prawnej,

30) wystawianie oplaty skarbowej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

§ 23.
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
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2) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo
zatrudnionych pracownikéw oraz praktykantéw przyjmowanych do
odbycia praktyk w Urzedzie,

3) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzanych konkurséw,

4) prowadzenie spraw  dotyczacych urlopéw  wypoczynkowych,
okolicznosciowych, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych oraz
szkoleniowych,

5) sporzadzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow
Urzedu,

6) organizowanie  prowadzonych  okresowych  ocen  pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztalceniem,
doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

8) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikéw Urzedu,
a takze okresowa ich analiza,

9) wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych pracy,

10) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

11) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zwigzanych z obstuga s$wietlicy
socjoterapeutycznej w Publicznej Szkole Podstawowej w Siennicy oraz z
kierowcami konserwatorami jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
dziatajacych na terenie Gminy,

12) wspdtdziatanie z organami rentowymi w sprawach $wiadczen
przewidzianych w ustawie o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, wyrdznianiem
nagradzaniem, odpowiedzialnoscia porzadkowa i dyscyplinarna,

14) prowadzenie spraw zwiazanych 2z odznaczeniami panstwowymi
pracownikéw Urzedu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem oséb w ramach prac
publicznych interwencyjnych, stazy zawodowych oraz prac spotecznie
uzytecznych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary pozbawienia wolnosci
przez skazanych oraz wspolpraca w tym zakresie z Zespotem Kuratorskiej
Stuzby Sadowej, wykonujacej orzeczenia w sprawach karnych.

2. Prowadzenie spraw organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wpltywajacych do Urzedu,
2) przesylanie wzoréw zamodwien pieczeci i tablic urzedowych, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie oraz nadzor nad ich przechowywaniem,
3) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych w formie papierowej,
4) prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza,
5) prowadzenie ewidencji REGON jednostek organizacyjnych Gminy,
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6)

7)

8)
9)

rozliczanie osobowego samochodu stuzbowego z ilosci przejechanych
kilometrow i zuzytego paliwa oraz materialéw eksploatacyjnych w okresach
miesigcznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem
nazw miejscowosci oraz podzialem gminy na sotectwa,

dotyczacych tworzenia zwigzkéw komunalnych i stowarzyszen gmin,
dotyczacych wyborow sottysow,

10) wypisywaniu delegacji dla pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,

3. Prowadzenie archiwum zakladowego, przyjmowanie i wydawanie dokumentow,
jego zabezpieczenie i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4. Obstuga Rady Miejskiej i jej komisji, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej i merytorycznej Rady

Miejskiej i jej komisji, w tym:

a) przygotowywanie posiedzen, materiatéw, projektow uchwat,
wnioskdw, opinii itp.

b) przekazywanie ich odpowiednim stanowiskom urzedniczym,

c¢) czuwanie nad ich realizacja przez wilasciwe organy i jednostki
organizacyjne Gminy,

sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Miejskiej i komisji,

prowadzenie oddzielnych rejestréw: uchwat Rady Miejskiej, wnioskéw i

opinii komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych i przekazywanie ich

Burmistrzowi,

czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelacji

i wnioskow radnych,

terminowe przesylanie uchwal Rady Miejskiej Wojewodzie i Regionalnej

Izbie Obrachunkowej,

przesylanie do publikacji aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenie

elektronicznego rejestru,

wspotdzialanie w opracowywaniu planéw pracy Rady Miejskiej i komisji, a

w tym programu dziatania Rady Miejskiej na okres kadencji, informowanie

zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i

plandw,

opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych funkcjonowania Rady

Miejskiej i jej komisji oraz zapewnienie pomocy komisjom oraz radnym w

realizagji inicjatywy uchwatodawczej,

organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach

zwigzanych z wykonywaniem mandatu,
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10) wykonywanie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej umozliwiajacej
Przewodniczacemu Rady Miejskiej wykonywanie zadan nalezacych do jego
kompetencji,

11) opracowywanie projektdw sprawozdan, informacji i analiz z zakresu
dziatania Rady Miejskiej i komisji,

12) umozliwianie interesantom wgladu do uchwat Rady Miejskiej oraz
protokotow z sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji,

13) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza oraz informacji, ocen i
wnioskow dla potrzeb Rady Miejskiej,

14) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade Miejska przeprowadzenia
konsultacji spotecznej nad projektami rozstrzygnie¢ poddawanych
konsultacji oraz podawanie wynikow do publicznej wiadomosci,

15) prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzenia referendum,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) do Sejmu i Senatu,

c) do Europarlamentu,

d) do rad gmin, powiatow i sejmikéw wojewoddztw,

e) oraz innych organow stosownie do obowiazujacych przepiséow (np.
tawnikow do sadow powszechnych),

5. Prowadzenie spraw z zakresu dzialania Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie wspdlnie z Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i przedkladanie Burmistrzowi,

2) przygotowywanie projektu preliminarza na jego wykonanie,

3) przygotowywanie sprawozdania z jego realizacji,

4) ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych
zadan w ramach gminnego programu,

5) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

6) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

7) udziat w naradach szkoleniowych organizowanych przez pelnomocnika
Wojewody,

8) wdrazanie i programowanie na terenie Gminy ogolnopolskich i regionalnych
kampanii  edukacyjnych  dotyczacych rozwigzywania problemow
alkoholowych,

9) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
przedkladanie sprawozdan Burmistrzowi z dziatalnosci komisji,
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6. Prowadzenie spraw z zakresu zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a w szczeg6lnosci:

1) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, dzialajacymi na terenie Gminy
Siennica, poprzez:

a) przygotowywanie Programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert oraz
rozpatrywanie ofert organizacji sktadanych w trybie art. 19a ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na
realizacje zadan publicznych,

¢) sporzadzanie projektéw umodw na realizacjg¢ zadan publicznych,

d) monitoring i kontrolg realizowanych zadan,

7. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, a w szczego6lnosci:

D)

2)

3)

4)
5)

8)

9)

wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem przez wtadze Gminy funkcji

organu prowadzacego gminne jednostki oswiatowe (szkoty podstawowe,

Gminne Przedszkole),

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gminnych jednostek

oswiatowych nalezacych do kompetencji organu prowadzacego, a w

szczegolnosci:

a) analizy i oceny projektowanej organizacji pracy — arkusze organizacyjne
szkot podstawowych i Gminnego Przedszkola,

b) czastkowe przygotowywanie oceny pracy dyrektorow,

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem, !aczeniem,

likwidacja i przeksztatcaniem gminnych placowek oswiatowych,

przejmowanie dokumentacji likwidowanej placowki oswiatowej,

projektowanie i analiza planu sieci gminnych jednostek oswiatowych i granic

ich obwoddw, z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan

spotecznych oraz ekonomicznych,

prowadzenie procedury nadania stopnia nauczyciela mianowanego,

prowadzenie biezacej, merytorycznej wspolpracy z gminnymi jednostkami

oswiatowymi,

przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw gminnych

jednostek oswiatowych,

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego i

obowiagzku nauki w zakresie kompetencji organu prowadzacego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem lub skresleniem w

ewidengji niepublicznych szkot i placowek oswiatowych oraz wydawanie
zezwolen na zakladanie szkot i placéwek publicznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
12) organizowanie dowozu dzieci do i z placowek oswiatowych,
13) wykonywanie zadan przypisanych do wtasciwosci organu prowadzacego

w zakresie prowadzenia systemu informacji oswiatowej,
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14) ustalanie uprawnien w zakresie dofinansowania przyznawanego
pracodawcom, ktérzy w celu przygotowania zawodowego mlodocianych
pracownikow zawarli z nimi umowy o pracg,

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych tworzenia,
przeksztatcania i likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

2) opracowywanie  projektow  aktéw  prawnych = zwigzanych z
przeprowadzaniem konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki
zdrowotnej,

3) opracowywanie aktow prawnych dotyczacych powotywania i odwolywania
oraz funkcjonowania rady spotecznej przy publicznym zaktadzie opieki
zdrowotnej,

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza

10. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawami kancelaryjnymi, a w szczego6lnosci:
1) obstuga kancelaryjna Urzedu polegajaca na:
a) przyjmowaniu korespondengiji i przesytek,
b) wpisywaniu listbw w pocztowej ksigzce nadawczej i wysylaniu
korespondencji,
c) prowadzeniu  rejestru korespondencji przychodzacej formie
papierowej oraz wspomagajaco w systemie EZD,
d) przyjmowaniu przesylek specjalnych i wartosciowych,
e) przekazywaniu korespondencji w formie papierowej i elektronicznej
na poszczegoélne urzednicze stanowiska,

2) przyjmowanie pism sadowych, prokuratorskich i z urzedéw skarbowych w
razie braku mozliwosci doreczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania,

3) wywieszanie w lokalu na tablicy Urzedu ogloszen sadowych, komorniczych i
obwieszczen,

4) udzielanie odpowiedzi o terminie wywieszenia dokumentéw wskazanych w
pkt 3.

5) udzielanie informacji, a w razie potrzeby, kierowanie oséb do wiasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu,

6) udzielanie wstepnych informacji na temat spraw zatatwianych w Urzedzie,

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga techniczng Urzedu:
1) dbanie o prawidlowy i aktualny stan tablic informacyjnych w budynku
Urzedu i na zewnatrz,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen biurowych,
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3)

4)

5)

6)

7)

przestrzeganie zasad uzywania symboli pafistwowych (godto, flaga) poprzez
dbanie o:
a) uzywanie godia i flag zgodnie z wzorami okreslonymi w ustawie,
b) wiasciwe umieszczanie godlai flag,
¢) wymiane symboli zuzytych,
d) terminowe wywieszanie flag,
e) zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia,
dbanie o terminowe nawigzywanie i realizowanie uméw w zakresie ochrony
budynku Urzedu i centrali telefonicznej Urzedu,
prowadzenie magazynu i dokonywanie zakupow na potrzeby Urzedu:
a) Srodkow czystosci,
b) meblii wyposazenia,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow (dotyczacych m. in. przydzialu
srodkdw ochrony indywidualnej oraz zwrot kosztéw zakupu okularéw
korygujacych),
utrzymanie porzadku i czystosci w Urzedzie i w jego otoczeniu,

12. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

obstuga techniczna platformy ePUAP,

przygotowywanie programéw komputeryzacji Urzedu i merytoryczny
nadzor nad ich wdrazaniem,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i  programow
komputerowych stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie,
prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie
oprogramowania komputerowego,

analiza formalna i merytoryczna projektow umdéw na ustugi informatyczne
w Urzedzie i rozliczanie ich realizacji,

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do
danych komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla
poszczegolnych uzytkownikow,

archiwizacja systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i
koordynacja spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i
usuwania awarii,

zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie
technicznym, w tym wykonywanie przegladow,

10) zapewnienie funkcjonowania systemu EZD i administrowanie systemem.
11) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach

roboczych,

12) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego,
13) administrowanie sieciag komputerowa nalezaca do Urzedu,
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14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i innych stron
internetowych Urzedu wskazanych przez przetozonego,

15) opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

16) prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczeristwa danych,

17) obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie,

18) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych
urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

19) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach
pracy w Urzedzie,

20) nadzor nad aktualizacjami podpiséw elektronicznych i wdrazaniem nowych,

21) przygotowywanie materialéw graficznych na potrzeby Urzedu,

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z kultura:
Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.

14. Prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci, a w szczegolnosci:

1) wsparcie 0s6b ze szczegélnymi potrzebami w dostepie do ustug
swiadczonych przez Gming,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostgpnosci osobom ze szczego6lnymi potrzebami, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

3) monitorowanie dziatalnosci podejmowanej przez Gmine w zakresie
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

4) przygotowanie raportu o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami.

15. Prowadzenie promocji Gminy Siennica.
1) rozwijanie nowych form komunikacji z mieszkaricami,
2) biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach
wiladz Gminy,
3) przygotowywanie materialoéw informacyjnych i promocyjnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Burmistrza,

§ 24.
Do zadan Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona s$rodowiska, ochrona zwierzat i

odpadami w zakresie przewidzianym dla Gminy, a w szczego6lnosci:
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1) przygotowywanie gminnego programu ochrony s$rodowiska oraz
przygotowywanie raportéw z wykonania tego programu,

2) prowadzenie publicznego, dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,

3) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzige¢ mogacych znaczaco
oddziatywac na srodowisko,

4) prowadzenie ewidencji zrodet zanieczyszczen w zakresie korzystania ze
srodowiska oraz caloksztattu spraw zwiazanych z optatami z tytutu
korzystania ze sSrodowiska,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska,

6) przygotowywanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegoélne zagrozenie dla srodowiska oraz
realizacja programu usuwania azbestu,

7) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w zakresie
ochrony srodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku,

8) weryfikacja zlozonych sprawozdan w zakresie wywigzywania si¢ przez
przedsigbiorcéw z regulacji zawartych w Wojewddzkim Planie Gospodarki
Odpadami,

9) organizowanie selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadow,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z odpadami niebezpiecznymi,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z punktem selektywnej zbidrki odpaddéw
komunalnych,

12) gromadzenie i przechowywanie informacji i kopii decyzji wydanych przez
inne organy z zakresu ustawy o odpadach,

13) wydawanie opinii z zakresu gospodarki odpadami w ramach kompetengji
ustalonych dla samorzadu gminnego na wniosek innego organu,

14) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania porzadku i czystosci
na terenie Gminy,

15) prowadzenie kontroli realizacji obowigzkow wtascicieli nieruchomosci
wynikajacych z ustawy o otrzymaniu czystosci i porzadku — wydawanie
decyzji nakazujacych wykonanie obowigzku,

16) prowadzenie kontroli firm odbierajacych odpady, wpisanych do rejestru
dziatalnosci regulowane;j,

17) prowadzenie ewidengji:
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a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprdzniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni Sciekdw w celu kontroli czestotliwosci i
sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych,

18) przygotowywanie propozycji wymagan, jakie powinien spelnic
przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na swiadczenie ustug
w zakresie (wspdlnie ze stanowiskiem pracy ds. rozliczen wodno —
kanalizacyjnych i rolnictwa):

a) oprdzniania zbiornikdw bezodpltywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk

i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci,

19) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci
w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

20) prowadzenie wpisu i rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru
odpadoéw komunalnych z terenu Gminy Siennica,

21) prowadzenie akgji , sprzatanie Swiata”,

22) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan podmiotéw posiadajacych
zezwolenia na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych, wpisanych do
rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odpadéw komunalnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych 2z oczyszczalnia Sciekow oraz
przydomowymi oczyszczalniami $ciekow,

24) zlecanie i kontrola badan monitoringowych oczyszczalni $ciekéw
skltadowiska,

25) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na usunigcie drzew i krzewodw,

26) prowadzenie bazy azbestowej,

27) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

2. Prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej, a w szczego6lnosci:
1) przyjmowanie wnioskow o:
a) wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej (CEIDG),
b) zmiany wpisu w CEIDG,
c) wpis do CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,

d)wpis do CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
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e) wykreslenie wpisu w CEIDG oraz wydawanie potwierdzen ich przyjecia,

f) przeksztatcanie ww. wnioskow w forme dokumentu elektronicznego,

podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego i przestanie do
CEIDG,

g) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie ww. wnioskdéw,

h)wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i

wygasnieciu uprawnien wynikajacych z zezwolen i licengji,

3. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej, a w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem w energi¢
elektryczng, w tym biezace utrzymanie oswietlenia drdég i placow,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dostawe
energii elektrycznej dla obiektéw gminnych,
nadzoér nad utrzymaniem w nalezytym stanie wiat przystankowych,
zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscia handlowa na
targowisku, w tym miedzy innymi opracowywanie projektu
regulaminu targowiska, ustalanie odplatnosci za korzystanie =z
targowiska i wysokos¢ inkasa,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem
gminnym — budynkami i lokalami, w tym:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci (budynkoéw i lokali),
b) przygotowywanie projektow umow najmu, dzierzawy, uzyczenia
oraz wypowiadanie tych umow,
b) wustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali
mieszkalnych oraz za najem mieszkalnych lokali socjalnych,
c) naliczanie oplat za energi¢ cieplna, ciepla wode, odbidr
nieczystosci plynnych najemcom gminnych lokali mieszkalnych,
d) nadzorowanie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem
budynkow ilokali gminnych,
f) przestrzeganie termindw dokonywania przegladow technicznych
budynkow,
g) opracowywanie projektow uchwal rady gminy w sprawie
wieloletniego  programu  gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w

sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

5) prowadzenie postgpowann o wytonienie wykonawcéw dla zadan o

charakterze biezacego utrzymania mienia komunalnego,
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4.

6) przygotowywanie projektow umow w zakresie realizacji prac
remontowych i uslug wynikajacych z zadan o charakterze biezacego
utrzymania mienia komunalnego,

7) organizowanie odbioréw koncowych dla prac remontowych i ustug
wynikajacych z zadan o charakterze biezacego utrzymania mienia
komunalnego,

8) przyjmowanie i weryfikacja wptywajacych faktur za roboty budowlane,
ustugi, dostawy o charakterze biezacego utrzymania mienia komunalnego,

9) przekazywanie Skarbnikowi dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania zaptaty za wykonane roboty,

10) prowadzenie spraw zwiagzanych z utrzymaniem cmentarza komunalnego
oraz realizacja zadann wynikajacych z przepiséw ustawy o cmentarzach i
chowaniu zmartych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umodw
dzierzawy na stawianie reklam na gruntach komunalnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq transportu zbiorowego, w tym
wspolpraca z przewoznikami zgodnie z ustawa o publicznym transporcie
zbiorowym oraz warunkami i zasadami korzystania z przystankéw
zlokalizowanych na terenie Gminy , okreslonymi w uchwale rady gminy.

13) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem urzadzen

sanitarnych w tym: stacji uzdatniania wody oraz oczyszczalni Sciekow.

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,
2) wyliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,
3) kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalnosci handlowej i gastronomicznej
z warunkami zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
4) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych i zasad usytuowania na terenie Gminy

miejsc sprzedazy napojow alkoholowych oraz realizacja przyjetych uchwat.
Prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie analizy wnioskéw w sprawie zmiany studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
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2)

10)

biezace analizowanie ustalen i wnioskow wynikajacych ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy w
procesach przygotowania opracowan planistycznych,

prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiane planu
miejscowego zagospodarowania przestrzennego oraz biezaca ich analiza,
prowadzenie postgpowania w procesie sporzadzania lub zmiany studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz planu
miejscowego,

wnioskowanie 0 wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i
lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

prowadzenie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
w celu oceny aktualnosci studium i miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

udostepnianie do wgladu studium i planu miejscowego oraz wydawanie
z nich wypisow i wyrysow,

prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatow z
nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatéw, w tym réwniez
uchylonych i nieobowiazujacych,

ustalanie jednorazowych optat i odszkodowan zwigzanych ze zmiang
wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu
miejscowego,

opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego

wojewodztwa i sasiednich gmin,

11) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z miejscowym

planem zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie zgdd na zmniejszenie linii zabudowy,

13) wydawanie zaswiadczeni, w przypadkach przewidzianych w ustawie —

Prawo budowlane o zgodnosci :

a) z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
budowy obiektu bedacego w budowie lub wybudowanego bez
wymaganego pozwolenia na budowg lub bez wymaganego zgloszenia
badZz pomimo wniesienia sprzeciwu przez wlasciwy organ,

b) zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego =z
ustaleniami planu miejscowego,

c) przygotowywanie opinii o zgodnosci projektowanych podziatow

nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego.
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6. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami i geodezji, a w

szczegOlnosci:

1)  prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci i jej biezaca
aktualizacja,

2) przygotowywanie  projektow  uchwal =~ w  zakresie = obrotu
nieruchomosciami,

3) zlecanie i nadzo6r nad wykonywaniem wycen nieruchomosci,

4) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe lub najem,

5)  oglaszanie i organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych
transakgji,

6) sprawdzanie dokumentacjii przygotowywanie dokumentéw niezbednych
do zawarcia aktu notarialnego,

7)  podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnieniem prawa wiasnosci i
innych praw rzeczowych Gminy w ksiggach wieczystych oraz w ewidencji
gruntow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych 2z uzytkowaniem wieczystym
nieruchomosci:

a) ustalanie i aktualizacja optat,
b) rozwiazywanie umow uzytkowania wieczystego,

9) dokonywanie zamiany nieruchomosci miedzy Skarbem Panistwa i Gming
oraz miedzy Gmina i osobami fizycznymi i prawnymi,

10) przejmowanie na wiasnos¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntow
wydzielonych pod drogi, w wyniku podzialu nieruchomosci, oraz
negocjowanie wysokosci odszkodowania i warunkow nabycia
nieruchomosci,

11) prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

12) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakoéw geodezyjnych,

13) prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci,

14) wywtlaszczanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

15) ustalanie nieruchomosci stanowiacych wspdlnote gruntowa badz mienie
gminne,

16) ustalanie oséb uprawnionych do podziatu we wspolnocie gruntowej oraz

obszarow  gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci
przystugujacych im udziatow we wspodlnocie,
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17) ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w
wyniku podziatu nieruchomodci,

18) sktadanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dotyczacych
przeksztalcen, prywatyzacji mienia komunalnego,

19) sporzadzanie wnioskdéw o komunalizacje¢ nieruchomosci,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji gruntow,

21) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placéw:

a) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie nadania nazw

ulicom,

b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru
porzadkowego oraz prowadzenie mapy pogladowej w tym zakresie
(oznaczenie nieruchomosci numerami porzadkowymi),

c) umieszczanie tablic z nazwami ulici placéw, ich aktualizacja i nadzor
nad ich utrzymaniem w nalezytym stanie,

d) prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci ewidencji ulic i

placéw (spis alfabetyczny) oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i miejsc pamieci, a w
szczegoOlnosci:

1) opracowanie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow,

2) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej,

grobami i cmentarzami wojennymi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, a w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong roslin, ochrona i rekultywacja
gruntoéw rolnych i lesnych,

2) opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w
sprawach rekultywacji gruntéw rolnych i lesnych,

3) prowadzenie rejestru kot towieckich, obwoddw, towieckich potozonych
na terenie Gminy, prowadzenie ewidencji straznikéw towieckich,

4) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

5) wspdtdzialanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddw towieckich oraz
nadle$niczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem
obwodow fowieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny oraz zniszczenia upraw i plonéw rolnych przez zwierzyne

towna,
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6) przestrzeganie i realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o
zapobieganiu narkomanii w zakresie uprawy maku i konopi, a w
szczegOlnosci:

a) prowadzenie kontroli upraw rolnych celem wyeliminowania upraw
maku i konopi, a w razie stwierdzenie ich wystapienia wydawanie
nakazow zniszczenia,

b) rozwijanie i popieranie dziatalnosci informacyjnej i kulturalnej
podejmowanej w celu informowania spoteczenistwa o szkodliwosci
narkomantii,

7) wydawanie opinii na potrzeby organu koncesyjnego w sprawie
poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania kopalin,

8) wydawanie opinii przed zatwierdzeniem prac geologicznych,

9) zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stanu wody na gruntach,

10) rozstrzyganie sporéw o przywrodcenie stanu wody na gruntach do stanu
poprzedniego lub w razie koniecznosci nakazanie witascicielowi gruntu
wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,

11) udziat w okresowych przegladach stanu technicznego urzadzen
melioracyjnych,

12) prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z gospodarka lesna nie
stanowigcg wlasnosci Panstwa,

13) wspdtpracowanie ze stuzbami doradztwa rolniczego dziatajacymi na
terenie Gminy,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do Izby Rolniczej,

15) wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej do spraw szacowania
skutkéw klgsk zywiolowych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z
odpowiednimi stuzbami,

16) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami, zapewnienie
zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat,

17) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw
dzialalnosci w zakresie:

a) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych,

18) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej

Za agresywna,

19) przygotowywanie decyzji o odebraniu zwierzat domowych razaco

zaniedbanych lub okrutnie traktowanych,
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem biegtych do wyceny
zwierzat ubijanych lub padlych w zwiazku z wystapieniem choroby
zarazliwej,

21) prowadzenie spraw z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji kontrolnych
i profilaktycznych chordb zarazliwych u zwierzat,

22) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie
profilaktyki ilecznictwa weterynaryjnego,

23) udzielanie pomocy techniczno-biurowej przy wypelnianiu wnioskéw i

zeznan swiadkéw potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga techniczna wurzadzen
komunalnych, pojazdéw i pozostalego sprzetu mechanicznego oraz
utrzymaniem porzadku na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:

1)  wykonywanie zadan zwigzanych z biezacq eksploatacja pojazdow
stuzbowych oraz sprzetu,

2) uftrzymanie czystosci, koszenie traw, odsniezanie, grabienie liSci - na
dziatkach gminnych, ulicach i chodnikach, cmentarzu oraz miejscach
publicznych na terenie Gminy,

4) utrzymanie w nalezytym stanie drog gminnych (w tym: réwnanie,
odsniezanie, koszenie rowow).

5)  utrzymanie czystosci na terenie oczyszczalni Sciekow,

6) obstuga i nadzér nad prawidtowym dziataniem urzadzen oczyszczalni

sciekow,

7) utrzymanie porzadku na terenie stacji uzdatniania wody,

8) obstuga i nadzér nad prawidlowym dziataniem urzadzen stacji
uzdatniania wody,

9)  kontrola stanu sieci wodociggowej i kanalizacji sanitarnej,

10) prowadzenie rejestru pobranej wody surowej oraz sciekow poptucznych,

11) usuwanie drobnych awarii,

§ 25.
Do zadan Referatu Rozwoju i Inwestycji nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu rozwoju i inwestycji, a w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamdwien i jego aktualizacja,
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2) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych i aktami wykonawczymi do
ustawy,

3) prowadzenie rejestru zamowien oraz rejestru umow,

4) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z zakresu udzielonych zamdwien,

5) przygotowywanie projektow umoéow w zakresie prowadzonych postepowan o
udzielenie zamowien,

6) realizacja zadan inwestycyjnych przyjetych w budzecie gminy,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem dokumentacji projektowej i
kosztorysowej oraz uzgodnieniami wymaganymi przepisami prawa,

8) wystepowanie z wnioskiem o wydanie decyzji pozwolenia na budowe oraz
innych pozwolen i zgloszen niezbednych w procach inwestycyjnych,

9) przygotowanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien ponizej
progow stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych w  zakresie

realizowanym przez referat,
10)prowadzenie spraw zwigzanych z procesem inwestycyjnym, w tym mu.in.:

a) ustanawianie inspektora nadzoru oraz protokolarne przekazywanie
kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu dokumentacji
projektowej,

b) monitorowanie przebiegu prac inwestycyjnych, a takze sprawowanie
kontroli jako$ci wykonanych robét,

c) organizowanie odbiorow koncowych dla zadan o charakterze
inwestycyjnym, kontrola dokumentacji powykonawczej, a takze
zapewnienie udzialu w nich przedstawicieli organdéw, ktérych opinia o
odebranym zadaniu jest wymagana,

d) wystepowanie z wnioskiem o wydanie decyzji pozwolenia na
uzytkowanie

11) kontrola wptywajacych faktur za wykonane roboty budowlane, ustugi, dostawy
o charakterze inwestycyjnym oraz dostawy paliw,

12) prowadzenie ewidencji inwestycji realizowanych w Gminie oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci z zakresu inwestycji i remontdow,

11) sporzadzanie dokumentéw stanowiagcych podstawe do wpisania do ewidencji
majatku Gminy zakonczonej inwestycji,

12) sporzadzanie wykazu zadan inwestycyjnych, ktoérych realizacja nie zostanie

zakonczona w danym roku budzetowym,
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13) przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentéw
zwigzanych z rozliczaniem dotacji z budzetu panstwa, kredytéw, srodkow
finansowych ze Zrédet pozabudzetowych na zadania inwestycyjne i remonty.

14) opracowywanie dokumentacji programowych Gminy przy wspodlpracy z
referatami urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi,

15) podejmowanie dzialan zwiazanych z rozwojem spoleczno — gospodarczym

Gminy

. Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych, a w
szczegOlnosci:

1) biezace monitorowanie i informowanie Burmistrza oraz Skarbnika o
mozliwosciach uzyskania dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej,
programow i grantow krajowych,

2) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych
si¢ do finansowania ze srodkow zewnetrznych,

3) przygotowanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskéw
aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej obstugi — w zakresie adekwatnym do
charakteru realizowanych dziatan,

4) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od

chwili przygotowywania wniosku do jego rozliczenia, w tym:

a) opracowywanie merytoryczne opinii i zatgcznikow do wnioskéw o
dofinansowanie, sktadanie korekt i uzupelnien do zlozonych
wnioskOw, przygotowywanie sprawozdan przygotowywanie
wnioskOw o platnos¢, harmonogramoéw platnosci i rozliczen,

b)  rozliczanie projektow,

5) wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzadowej,
a takze z sektorem spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych,

6) przedstawianie modyfikacji opracowan planistycznych — strategicznych gminy
(strategia rozwoju gminy, wieloletni plan finansowy itp.) w kontekscie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych pod katem stawianych wymogow przez
te fundusze.

7) przygotowywanie rocznych sprawozdan =z pozyskanych $rodkow
zewnetrznych i zrealizowanych projektéw

8) biezace informowanie mieszkancéw o pozyskiwanych srodkach zewnetrznych.
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3. Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem drog, a w
szczegOlnosci:

1)  realizacja funduszu soteckiego w zakresie biezacego utrzymania drog,

2) prowadzenie nadzoru w zakresie réwnania drog, dowozu kruszywa,
kopania i czyszczenia rowow,

3) wspdldziatanie z organami policji, instytucjami i organizacjami w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa ruchu drogowego,

4) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drdg i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

5) zlecanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow
mostowych oraz nadzér nad utrzymaniem nawierzchni chodnikéw i drég,

6) prowadzenie i aktualizowanie gminnej ewidencji droég gminnych i
drogowych obiektéw mostowych,

7)  zimowe utrzymanie drog,

8) wspolpracowanie z przewozZnikami, zgodnie z ustawa o publicznym
transporcie zbiorowym oraz warunkami i zasadami korzystania z
przystankéw zlokalizowanych na terenie Gminy, okreslonymi w uchwale
Rady Miejskiej,

9) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na
obszarze Gminy,

10) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami w statej organizacji ruchu,

11) opracowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego drogi gminnej oraz
zjazd z nieruchomosci na droge gminna,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym
drég publicznych, obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drog
wewnetrznych, obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa,

14) zaliczanie drogi do kategorii drég gminnych i ustalenie jej przebiegu,

15) utrzymywanie aktualnych i w nalezytym stanie oznakowan drog
gminnych i przejazdéw kolejowych oraz koordynacja robdt w pasie

drogowym.
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§ 26.

Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu budzetu, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stata kontrola
przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz sygnalizowanie Burmistrzowi
konieczno$ci wprowadzenia zmian w budzecie gminy,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz okresowych informacji
o przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu na podstawie
uchwat Rady i zarzadzerh Burmistrza,

nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu przez jednostki
organizacyjne gminy,

obstuga kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez Gmine (w tym
prowadzenie ewidencji),

nadzorowanie wtasciwego wykorzystania i rozliczania dotacji udzielanych z
budzetu gminy,

zapewnienie wiasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stala kontrola
przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz sygnalizowanie Burmistrzowi

koniecznosci wprowadzenia zmian w budzecie gminy.

2. Prowadzenie spraw z zakresu podatkow i oplat pozostajacych w zakresie Gminy,

a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie ewidengji dtuznikow i wierzycieli,

prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazan
pienieznych, podatkéw i oplat oraz pobodr tych podatkow,

terminowe wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych oraz
niezwloczne kierowanie tytutéw do egzekucji,

dokonywanie rozliczen sottyséw z inkasa podatkow lokalnych,
prowadzenie ewidendji i aktualizacja tytuléw wykonawczych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej Swiadczen pienigznych,

ustalanie wymiaru podatkow od nieruchomosci,

kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikéw w deklaracjach,
aktualizacja ewidencji podatnikéw na podstawie informacji przekazywanych
ze Starostwa Powiatowego,
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10) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwiazanych z nabyciem lub

zbyciem nieruchomosci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow,

11) prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, ulg, umorzen i oplat,

12) przyjmowanie wnioskéw, wystawianie decyzji i rozliczanie zwrotu podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do

produkgji rolnej,

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze spisem rolnym,

14) prowadzenie ewidencji NIP jednostek organizacyjnych Gminy,

3. Prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci, a w szczegé6lnosci:

D
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,
prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
rozliczanie inwentaryzagji,

dokonywanie wyceny aktywoéw oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,

przygotowywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzedoéw administracji
panstwowej, Urzedu Skarbowego oraz Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych,

rozliczanie kosztéw wyjazdéw stuzbowych i ryczattow z tytutu
korzystania przez pracownikéw z samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,

rozliczanie diet i kosztéw podrozy radnych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu wspolnej obstugi finansowej jednostek

organizacyjnych zaliczonych do sektora finansow publicznych, dla ktérych

organem prowadzacym jest Gmina Siennica:

D)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

zapewnienie realizacji zadan gtownego ksiegowego,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,

prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,
ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej funduszu socjalnego,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez
kierownikow jednostek obstugiwanych,

rozliczanie  inwentaryzacji skladnikow majatkowych jednostek
obstugiwanych,
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8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz
przedktadanie odpowiednim organom,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiggowej,

10) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o
sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyplaconych
kwot wynagrodzen,

11) wspdtpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie
sporzadzania sprawozdan rzeczowo — finansowych i statystycznych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu rozliczania ptac pracownikoéw, a w szczegolnosci:

1) naliczenia ptac dla pracownikéw Urzedu, rozliczenie podatku
dochodowego oraz sktadek ubezpieczeniowych,

2) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw,

3) wystgpowanie do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje srodkow na
pokrycie cze$ci wynagrodzenia osob zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, spotecznie uzytecznych, robét publicznych,

4) sporzadzanie informacji miesiecznych odnosnie zatrudniania w
Urzedzie niezbednych do wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepelnosprawnych,

5) prowadzenie rozliczen zwigzanych 2z Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

6) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek
ZUS od uméw cywilno - prawnych zawartych z pracownikami Urzedu
oraz z osobami, dla ktérych Urzad nie jest pracodawca,

7) prowadzenie dokumentacji do ustalenia zasitkéw ptatnych z ZUS.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z dostawa wody z wodociagéow gminnych dla
odbiorcéw oraz odprowadzaniem $ciekéw w zakresie:

1) prowadzenie rejestru zawartych umdéw na pobdr wody i
odprowadzanie Sciekéw oraz biezaca aktualizacja,

2) dokonywanie analizy zuzycia wody i odprowadzania Sciekow przez
poszczegolnych odbiorcéw oraz ponoszonych przez Gming kosztow w
tym zakresie,

3) wydawanie warunkow podlaczenia do istniejacej sieci wodociagowe;j i
kanalizacyjnej oraz kontrola ich realizacji,

4) prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy w zakresie optat za pobor
wody i odprowadzanie sciekow,

5) rozliczanie i egzekwowanie oplat za pobér wody i odprowadzanie
Sciekdw,

6) analizowanie i opiniowanie obcigzen Gminy za wode na cele pozarowe
lub inne cele dorazne,
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7) opracowywanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
Sciekow,

8) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

9) opracowywanie okresowych analiz, prognoz i sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania stacji uzdatniania wody i oczyszczalni
sciekow,

10) prowadzenie rejestru zlozonych deklaracji na odbieranie odpaddw
komunalnych od wifascicieli nieruchomosci zamieszkatych i
niezamieszkalych w celu kontroli wykonywania obowiazkow przez
wtascicieli nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg prawidlowej gospodarki
odpadami przez mieszkancow Gminy i wydawanie decyzji w tym
zakresie,

12) prowadzenie ewidencji dochodow Gminy w zakresie optat za odbior
odpaddéw komunalnych i ich naliczanie,

§ 27.
Do zadan Referatu Sportu nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu sportu, a w szczego6lnosci:

1) planowanie, organizowanie inadzorowanie dziatalnosci sportowej
i rekreacyjnej na terenie Gminy,

2) podejmowanie dzialan na rzecz upowszechniania kultury fizycznej, sportu
i rekreacji,

3) opracowanie irealizacja rocznego kalendarza imprez sportowych
i rekreacyjnych,

4) prowadzenie sekcji sportowych oraz innych form krzewienia kultury
tizycznej,

5) organizowanie na obiektach roznych ustug dla ludnosci z zakresu sportu
i rekreacji,

6) udostepnianie dla mieszkannicbw Gminy obiektéw  sportowych
i rekreacyjnych dla potrzeb kultury fizycznej, turystyki oraz rekreacji,

7) zapewnienie wyposazenia oraz wlasciwej eksploatacji ikonserwacji
obiektéw sportowych i rekreacyjnych,

8) wspoldziatanie ipomoc organizacjom realizujacym zadania z zakresu
sportu i rekreadji,

9) realizacja inadzdér zadan zzakresu sportu irekreacji, wynikajacych ze

wspdtpracy  Gminy  zorganizacjami  pozarzadowymi  iinnymi
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

10) inicjowanie nowych form dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej,
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11) administrowanie gminnym stadionem, prowadzenie ksiggi obiektu
zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

12) nadzor ikontrola wykorzystania obiektdw oraz urzadzen sportowo -
rekreacyjnych,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenistwie imprez
masowych,

14) promocja sportu i rekreacji w Gminie oraz promocja Gminy poprzez sport
i rekreacje,

15) prowadzenie katalogu klubdw sportowych, organizacji i stowarzyszen oraz
wspOlpraca z nimi,

16) przygotowywanie okresowych sprawozdan =z dziatalnosci sportu
szkolnego i pozaszkolnego oraz prowadzenie ewidencji uczniowskich
klubéw sportowych oraz innych zarejestrowanych klubow sportowych,

17) Przygotowywanie obiektéw sportowych do wydarzen sportowych,
kulturalnych i promocyjnych (koszenie trawy, malowanie linii, dbanie o
porzadek na obiektach).

§28.
Do zadan samodzielnych stanowisk nalezy:

1. Prowadzenie spraw wojskowych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestréw oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

2) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) wykonywanie czynnosci majacych na celu doprowadzenie oséb, ktére
nie zglosily si¢ w ustalonym terminie, do rejestracji lub kwalifikagji
wojskowej,

4) wspolpraca z organami administracji wojskowej.

2. Prowadzenie spraw obrony cywilnej:

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadann obrony cywilnej
Gminy,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilnej,

4) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie
Gminy oraz podejmowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do pelnej
realizacji zadan w tej dziedzinie,

5) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen formacgji
obrony cywilnej oraz szkolenn ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,
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7) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

8) przygotowanie dokumentacji i organizowanie ewakuacji ludnosci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na
znacznym obszarze Gminy,

9) planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych warunkow
bytowych oraz pomocy spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10) planowanie i zapewnienie ochrony plodéow rolnych i zwierzat
gospodarskich, budynkéw  gospodarczych oraz = produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

11) opracowanie i biezaca aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw
oraz zapewnienie ochrony i ewakuacji dobr kultury na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

13) realizacja zaopatrzenia organow i formacji obrony cywilnej w sprzet,
srodki techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan
obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkdéw
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany tego sprzetu,
srodkéw technicznych oraz umundurowania,

14) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidaci skutkéw klesk zywiolowych i
zagrozen srodowiska,

15) organizowanie prac w zakresie adaptacji oraz funkcjonowania i
utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na
terenie Gminy,

16) okreslenie sposobdw i kolejnosci zaopatrzenia ludnosci w sprzet i érodki
ochrony indywidualnej,

17) przygotowanie planéw zaciemniania i wygaszania oswietlenia w
miejscowosciach, zakladach pracy oraz srodkach transportowych,

18) opracowywanie sprawozdan i wnioskéow z realizacji zadan OC oraz
prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

3. Prowadzenie spraw obronnych:

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

2) opracowywanie plandéw i programoéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy po wprowadzeniu wyzszych stanow obronnosci panstwa,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia
Gminy na potrzeby obronne,
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5)

6)

7)

11)

12)

13)
14)

15)

realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Wojta zapewniajacego realizacje zadan obronnych —w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy na czas wojny oraz projektu zarzadzenia Burmistrza
wprowadzajacego wymieniony regulamin w zycie,

opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji ,Statego Dyzuru
Burmistrza”,

planowanie i nakladanie obowiazku S$wiadczen osobistych oraz
swiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupetnieni w
sprawie swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania
wyijasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub
rzeczy na potrzeby swiadczen obronnych,

opracowywanie rocznych plandw s$wiadczen osobistych i $wiadczen
rzeczowych,

opracowywanie planu $wiadczen osobistych przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz planu
swiadczen rzeczowych na uzupelnienie etatowych i doraznych potrzeb
przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

sporzadzanie zestawien $§wiadczen osobistych i zbiorowych zestawien
swiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie Gminy,
przygotowanie i przeprowadzenie akcji kurierskiej na wypadek
ogloszenia mobilizacji lub wybuchu wojny,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

4. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)
2)
3)

4)
5)

monitorowanie zagrozen i wystepujacych klesk zywiotowych,
prognozowanie rozwoju sytuadji,

opracowywanie i aktualizowanie gminnych planow zarzadzania
kryzysowego,

organizacja i koordynacja dziatarn ratowniczych w czasie stanu kleski
zywiotowej,

prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego,
koordynowanie prac w zakresie zimowego utrzymania drég oraz
sprawowanie nadzoru nad ich nalezytym wykonaniem.
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5. Prowadzenie spraw w zakresie informacji niejawnych:

D
2)

3)

4)

8)

9)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w
szczegOlnosci szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na
trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych
stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadajaq uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s6b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigto, obejmujacego wyltacznie imi¢ i nazwisko, numer PESEL, imig
ojca, date i miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu
oraz okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania
oraz numer,

przekazywanie ABW do ewidencji, danych o ktérych mowa w art. 73 ust.
1, w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenistwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa
w pkt. 7.

ewidencjonowanie dokumentow zawierajacych tajemnice stuzbowa oraz
ich przechowywanie i udostgpnianie na zasadach okreslonych w
obowiazujacych przepisach,

6. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1)

2)

3)

terminowe zlecanie konserwacji urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w budynku Urzedu Miasta i Gminy Siennica, w celu zapewnienia ich
pelnej sprawnosci technicznej i funkcjonalnej,

dbanie o wyposazenie budynku Urzedu Miasta i Gminy w
przeciwpozarowe wytaczniki pradu i terminowe zlecanie konserwacji,
zgodnie z wymaganiami przepisow techniczno-budowlanych,

dbanie i biezace uzupetnianie w budynku Urzedu Miasta i Gminy w
widocznych miejscach, znakéw bhp i ppoz. (tablic, piktogramodw,
instrukcji, wykazéw telefonow)”.
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4) obstuga merytoryczna cztonkéw jednostek Ochotniczych Strazy

Pozarnych z terenu gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie Inspektora Ochrony Danych:

D)

2)

5)

6)

7)
8)

9)

wspolpraca z organem nadzorczym (Prezesem UODO),

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dlaorganu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, réwniez wynikajacych
z uprzednich konsultacji z organem nadzorczym,

pelnienie funkgji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych,
informowanie Administratora przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych
na nich na mocy przepiséw o ochronie danych, jak rowniez doradzanie
im w tej sprawie (wskazywanie obowiazkow, rekomendacja sposobu
ich wykonania, ocena poprawnosci ich realizacji),

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym: podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z nimi audyty,

udzielanie Administratorowi wskazowek co dooceny skutkow
dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania tej oceny zgodnie
z art. 35 RODO, w tym:

a) koniecznosci przeprowadzenia oceny skutkéow dla ochrony
danych,

b) zabezpieczen (w tym srodkéw technicznych iorganizacyjnych)
stosowanych do tagodzenia zagrozen praw iinteresow o0sob,
ktorych dane dotycza,

c) prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony
danych izgodnosci jej wynikow zRODO (czy nalezy
kontynuowac przetwarzanie, czy tez nie, oraz jakie zabezpieczenia
nalezy zastosowac).

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania oraz ewentualnie rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania (u Podmiotu przetwarzajacego);
ocena, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymodg zglaszania
naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu;

ocena, czy istnieje w danym stanie faktycznym wymog zawiadamiania
0sdb, ktérych dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych;

10) prowadzenie rejestru powierzen oraz rejestru udostepnienn danych

osobowych (oraz zawartych w tym zakresie uméw);

11) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
12) przygotowywanie lub opiniowanie umdéw powierzenia, klauzul

informacyjnych oraz klauzul zgdd;
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13)nadawanie ikontrola w imieniu Administratora przetwarzajacego
dostepu do danych osobowych;
14) testowanie, mierzenie oraz ocena skutecznosci $rodkéw technicznych
i organizacyjnych majacych zapewnié bezpieczenistwo przetwarzania;
15)ocena (zgodnosci i aktualnosci) przyjetych procedur irejestrow
pod katem spelnienia wymogu rozliczalnosci;

16)ocena spelnienia wymogu ograniczenia przechowywania danych
osobowych.

17) podejmowanie dziatan zwiekszajacych swiadomos¢ Administratora oraz
zatrudnionych u niego pracownikow i zleceniobiorcéw, w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych.

8. Prowadzenie obslugi prawne;j:

Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy:

1)

2)

6)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady oraz
projektow zarzadzen Burmistrza,

udzielanie pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w
zakresie stosowania prawa,

informowanie o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych
dotyczacych zakresu dziatania organow Gminy,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow,
wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach
dotyczacych Gminy i Urzedu w postepowaniu przed sadami powszechnymi
oraz przed Naczelnym Sadem Administracyjnym, a takze innymi organami
orzekajacymi,

wydawanie opinii pisemnych w sprawach skomplikowanych.

§ 29.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w systemie elektronicznym:

a) rejestracja urodzenia i wystgpowanie o nadanie numeru PESEL,

b) rejestracja matzenstwa,

¢) rejestracja zgonu;

prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktéw urodzeni, matzenstw
i zgondw,

przekazywanie informacji statystycznej w zakresie zarejestrowanych
urodzen, malzenstw i zgonow,

wystepowanie o zmiane numeru PESEL,

przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa i prowadzenie
rejestru uznan,

przyjmowanie innych o$wiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen:
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a) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

b) o stanie cywilnym,

c) o przyjetych sakramentach,

d) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
maltzenstwo,

e) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenistwa,

f) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

8) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow skroconych
i zupelnych aktow stanu cywilnego,

9) prowadzenie korespondencji z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

10) dokonywanie wzmianek dodatkowych przy aktach stanu cywilnego na
podstawie: prawomocnych orzeczen sadow, ostatecznych decyzji
administracyjnych, odpiséw aktéw stanu cywilnego, protokotow
sporzadzanych przez kierownikéw USC lub konsulow z czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, odpiséw zagranicznych dokumentow stanu
cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od organow obcego
panstwa niewymagajacych uznania, innych dokumentéw majacych wplyw
na tres¢ lub waznos¢ aktu,

11) zamieszczanie przypiskéw przy aktach stanu cywilnego,

12) przyjmowanie zapewnien, ze osoby zamierzajace zawrze¢ matzenstwo nie
wiedzg o istnieniu okolicznosci wylaczajacych zawarcie tego matzenstwa,

13) przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzenski,

14) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego
terminu oczekiwania,

15) prowadzenie postepowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych,

16) wydawanie decyzji z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

17) sprostowanie i uzupelnianie tresci aktow stanu cywilnego w formie
czynnosci materialno-technicznej,

18) realizacja wnioskow dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci aktéw
stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

19) realizacja wnioskdw dotyczacych zarejestrowania aktu stanu cywilnego w
przypadku, gdy zdarzenie nastapilo za granica i nie zostalo tam
zarejestrowane,

20) realizacja wnioskdéw dotyczacych odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w
razie zaginiecia, zniszczenia catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego;

21)realizacja wnioskéw dotyczacych wpisania do ksiag stanu cywilnego
wypisow aktéw stanu cywilnego sprzed 1 stycznia 1946r. wydanych przez
osoby, Ktore prowadzily wyznaniowa rejestracje stanu cywilnego w
przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego lub jej czesci, a
takze gdy urzad stanu cywilnego nie posiada ksiegi, z ktorej zostal
sporzadzony wypis,
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22) wykonywanie postanowient wynikajacych z umoéw miedzynarodowych oraz

ratyfikowanych przez Polske konwencji Migdzynarodowej Komisji Stanu
Cywilnego,

23) wydawanie decyzji o odmowie wydania odpisow z aktow stanu cywilnego;
24) poswiadczanie przez kierownika USC za zgodnos¢ z oryginatem

dokumentow z akt zbiorowych,

25) obstuga zlecen w zakresie wydawania odpiséw aktdéw stanu cywilnego,

26) aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

27) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w oparciu o akty stanu cywilnego,
28) prowadzenie archiwum USC,

29) konserwacja ksiag stanu cywilnego,

30) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

31) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i biezace rozliczanie

ich zuzycia,

32) przygotowywanie wnioskow o nadanie Medali za Dtugoletnie Pozycie

Matzenskie,

33) biezaca aktualizacja kart informacyjnych dotyczacych Urzedu Stanu

Cywilnego,

34) organizacja uroczystosci z okazji 100-lecia urodzin i 50-lecia pozycia

malzenskiego.

W zakresie ewidencji ludnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w rejestrach
mieszkancow oraz rejestrach zamieszkania cudzoziemcow,

przyjmowanie zgloszen zwigzanych z realizacja obowigzku meldunkowego
przez obywateli RP i cudzoziemcow,

dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie wynikajacym
z ustawy o ewidengji ludnosci,

aktualizowanie danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkarnicow
poprzez wyjasnianie niezgodnosci danych znajdujacych si¢ w tych rejestrach,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych i
wydawanie decyzji administracyjnych z tego zakresu,

prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling meldunkowa,

prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisow
wyborcow dla przeprowadzenia wybordw zarzadzonych przez Prezydenta
RP i do referendum lokalnego,

sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu lub
obowigzkowi nauki zgodnie z ustawa o systemie o$wiaty oraz wykazu osob
podlegajacych kwalifikacji wojskowej zgodnie z ustawg o powszechnym
obowiazku obrony,

wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

10) udostepnianie danych z rejestru mieszkanicow oraz rejestru zamieszkania
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cudzoziemcow,

11) nadawanie i zmiana numeru PESEL w zakresie wynikajacym z ustawy o

ewidencji ludnosci,

12) prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci.

W zakresie dowodow osobistych:

D

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod
katem kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze
Dowodow Osobistych i rejestrze PESEL prowadzonym w systemie
informatycznym,

wydawanie zaswiadczeni o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,
wydawanie dowodow osobistych po raz pierwszy, w zwigzku z wymiang z
powodu uplywu terminu waznosci, zmiany danych zawartych w dowodzie
osobistym, zamiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w
stopniu  utrudniajgcym lub uniemozliwiajacym identyfikacje jego
posiadacza, utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w
sprawach odmowy wydania dowodu osobistego w zakresie wynikajacym z
ustawy o dowodach osobistych,

udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi,

nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujacym poza
granicami RP w zwigzku z ubieganiem sie o polski dokument tozsamosci,
aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych
poprzez wyjasnianie niezgodnosci znajdujacych si¢ w tym rejestrze,
prowadzenie archiwum dokumentacji dowodow osobistych.

Rozdziat VII
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 30.

1. Normatywnymi aktami prawnymi sa:
1) uchwaly Rady zawierajace przepisy prawa miejscowego powszechnie

obowiazujace na terenie Gminy oraz przepisy porzadkowe,

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetengji

okreslonych przepisami lub Statutem Gminy

3) przepisy porzadkowe, wydawane przez Burmistrza w przypadkach

niecierpiacych zwtloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego,

4) zarzadzenia i decyzje Burmistrza.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystluguje prawo stanowienia
aktow prawa miejscowego powszechnie obowigzujacego na terenie Gminy.
W zakresie nie uregulowanym w odrebnych przepisach lub innych przepisach
powszechnie obowiazujacych przepisy porzadkowe moze wydawac:
1) Rada, jezeli jest to niezbedne dia ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz
dla zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
2) Burmistrz w trybie art. 41 ust. 2 ustawy samorzadowej wydaje przepisy
porzadkowe, ktore wymagajq zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.
W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wylacznie w drodze
referendum lokalnego. Referendum moze by¢ przeprowadzone w kazdej waznej
sprawie dla Gminy. Tryb przeprowadzenia referendum okresla odrgbna ustawa.
Rada wydaje akty prawa miejscowego powszechnie obowigzujace, w tym réwniez
przepisy porzadkowe w formie uchwat.
Burmistrz wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie decyzji i
zarzadzenia, obwieszczenia.
Projekty uchwat, zarzadzen i decyzji opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe poszczegdlne stanowiska pracy,
kierujac sie zasadami techniki legislacyjnej.
Przed przediozeniem projektu aktu prawnego organom Gminy do podpisu
wlasciwe stanowiska uzgadniaja go:
1) ze Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub ma
spowodowac skutki finansowe,
2) z innymi stanowiskami pracy, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu
prawnego.
Projekty aktéow prawnych sa konsultowane z organizacjami spotecznymi i
zebraniami soteckimi, jezeli obowigzek ten wynika z przepiséw szczegdlnych.
Projekty aktow prawnych nalezy przekaza¢ do zaopiniowania przez wlasciwe
organy i instytucje, zgodnie z przepisami prawa.
Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnien zostaje
przekazany Sekretarzowi celem przedlozenia do zaopiniowania przez radce
prawnego.
Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa do Burmistrza, a
nastepnie pod obrady komisji Rady.
Kontrole merytoryczna przedkladanego projektu uchwaty, zarzadzenia wykonuje
Burmistrz, a nastepnie przed wlaczeniem uchwaly do porzadku obrad -
Przewodniczacy Rady.
Zaréwno na posiedzeniu komisji jak i na sesji Rady, pracownik merytoryczny
obowiazany jest tak przygotowac sprawe, aby majace nastapic rozstrzygniecie byto
jasne. W tym celu referuje on lub jego bezposredni przetozony sprawe, przytaczajac
kolejne dokumenty (zataczniki projektu) oraz przepisy prawne.
Uchwaty Rady po ich podjeciu ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje
zainteresowanym pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Rady Gminy.
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16.

8

18.

19.

20.

21.

22,

Akty prawne wewnetrznego urzedowania ewidencjonuje, przechowuje i
przekazuje zainteresowanym stanowisko pracy d/s organizacyjno-kadrowych.
Jezeli z treéci uchwaty wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, pracownik
przedklada je Sekretarzowi.

Przepisy aktow prawa miejscowego stanowionego przez Gming oglasza sie w
trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o oglaszaniu aktow normatywnych i
niektorych innych aktéw prawnych.

Przepisy prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ich
ogloszenia, o ile nie przewiduja wyraZnie terminu pdzZniejszego.

Urzad prowadzi zbiér aktdw prawa miejscowego w wersji papierowej i
elektronicznej.

Uchwaty i zarzadzenia organdéw samorzadu nie stanowigce aktéw prawa
miejscowego moga by¢ podane do publicznej wiadomosci przez rozplakatowanie w
formie obwieszczenn w miejscach publicznych, o ile przepisy prawa nie stanowig
inaczej.

Kontrole realizacji aktow prawnych, ustanawiajacych przepisy prawa miejscowego
i aktéw prawnych wewnetrznego urzedowania, wykonuje Sekretarz, Skarbnik i
Zastepca Burmistrza.

Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]I

§ 31.

W sprawie prowadzenia dokumentow w Urzedzie stosuje sie instrukgje
kancelaryjna.

W korespondencji obowiazuja oznaczenia przyjete do znakowania spraw — zgodnie
z §11 oraz zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami.

Korespondencje podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) zarzadzenia i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administragji
publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzeduy,

2) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organdéw administracji
rzadowej, Marszatka Wojewddztwa, Wojewody, postéw, senatorow,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdem i organami
administracji,

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji i wnioski
postow,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

51



7) pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza,
8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
9) pisma zwigzane ze wspolpraca z zagranica,
10) pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,
i1) projekty uchwat kierowane do Rady.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowiazkow, dokumenty, o ktdérych mowa w ust. 5 podpisuje w zastepstwie
Burmistrza Zastepca lub Sekretarz na podstawie pisemnego upowaznienia.
7. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw podlegtego mu Urzedu do
podejmowania i podpisywania decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw
dotyczacych spraw pozostajacych w zakresie czynnosci.

9"

8. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty nie zastrzezone do
wlasciwosci Burmistrza, a zwigzane z zakresem wykonywanego przez nich
nadzoru, a takze w zakresie ich dziatania oraz udzielonego upowaznienia.

9. Osobaupowazniona przez Burmistrza do zatatwiania spraw, o ktérych mowa w ust.

8 uzywa pieczatki: ,z upowaznienia Burmistrza, imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe”.
10. Rejestr i zbidr upowaznien prowadzony jest przez stanowisko ds. organizacyjno-
kadrowych.
11. Wszystkie pisma lub inne dokumenty sporzadzane w Urzedzie musza by¢
oznaczone na koncu tekstu z lewej strony, adnotacjg zawierajaca: nazwisko, imig i
stanowisko pracownika, ktory opracowal dokument oraz numer telefonu
kontaktowego.
Projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, przedkiadane do podpisu
Burmistrzowi, lub osobie upowaznionej, musza by¢ parafowane przez kierownika
danego referatu (z wyjatkiem pism, podpisywanych bezposrednio przez
kierownikow). Parafy sa umieszczane w lewym dolnym rogu .
13. Projekty uchwal, zarzadzen oraz ich oryginaly winny by¢ parafowane przez radce
prawnego.

12.

N

Rozdziat IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 32.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuija:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy - w sprawach
funkcjonowania Urzedu, Skarbnik Gminy - w sprawach finansowych
Gminy,

2) Kierownicy - w stosunku do bezposrednio podlegltych pracownikdéw,
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3) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej w zakresie wykonywania budzetu
zgodnie z uchwata budzetowa i Statutem Gminy we wszystkich sprawach
dotyczacych Gminy na zlecenie Rady Miejskiej oraz wynikajacych z plandéw
kontroli,

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

1) zgodnosci z prawem,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosdi,

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie
sposobu przeciwdziatania im w przysztosci.

Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby, wskazuja
kazdorazowo jej zakres i problematyke.

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy — w terminie
do 31 stycznia przedstawiaja Burmistrzowi do zatwierdzenia harmonogram
kontroli wewnetrznej w Urzedzie na biezacy rok.

Z zatwierdzonym harmonogramem kontroli zapoznaje si¢ pracownikow Urzedu.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot.

Protokot jest rejestrowany w rejestrze kontroli prowadzonym na stanowisku ds.
organizacyjno — kadrowych.

10. Protokot zawiera:

11.

12.

1) oznaczenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imieg, nazwisko i stanowisko kontrolujacego,

3) date rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imie, nazwisko i stanowisko osoby kontrolowanej,

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,

7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidtowosci,

8) wnioski kontrolujacego, zalecenia wraz z terminem ich wdrozenia,

9) date i miejsce podpisania protokotu,

10) podpisy kontrolujacego i kontrolowanego,
W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidltowosci i uchybien,
pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu 7-miu dni
pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.
W przypadku wydania zalecen kontrolujgcy sprawdza ich wykonanie.
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13.

14.

15.

16.

Na zadanie osoby prowadzacej kontrole pracownicy zobowigzani sa do udzielenia
wszelkich wyjasnien ustnych lub pisemnych .
Kontrole zewnetrzng w zakresie przyznanych przez Burmistrza uprawnien
prowadza:

1) Skarbnik Gminy — w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu

budzetu oraz planu finansowego,

2) pracownicy Urzedu w zakresie wlasciwosci rzeczowej,
Harmonogram i zasady przeprowadzania kontroli reguluje Zarzadzenie Burmistrza
w zakresie Kontroli Zarzadcze;.
Kontrolujacy wyniki kontroli (protokot) przedstawiaja Burmistrzowi.

Rozdziat X

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA ORAZ ZALATWIANIA SKARG I SPRAW

INDYWIDUALNYCH
§ 33.

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w
godzinach 17%-17% oraz w piatki w godzinach 14%-15%,
Zastepca, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania.
Skargi i wnioski przyjmowane sg codziennie w Urzedzie w sekretariacie Burmistrza
na stanowisku ds. obstugi sekretariatu oraz ds. obstugi kancelarii urzedu.
Burmistrz, kierujac si¢ przepisami obowigzujacymi w tym zakresie ustala, czy
pismo otrzymane przez Urzad jest skarga, wnioskiem, czy petycja.
Skargi i wnioski wplywajgce do Urzedu rozpatruja:

a) Rada - w sprawach dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych,
b) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad lub
gminne jednostki organizacyjne,

Rejestr skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Burmistrza prowadzony jest na
stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych, a nalezacych do kompetencji Rady
prowadzony jest na stanowisku ds. Rady Miejskiej.
Po zarejestrowaniu, skarge lub wniosek Sekretarz przekazuje do wyjasnienia
wladciwym jednostkom organizacyjnym, ktore przeprowadzaja wyjasnienia i
sporzadzaja projekt odpowiedzi, a nastepnie przekazuja ja Sekretarzowi.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje odpowiednio Burmistrz lub
Przewodniczacy Rady Miejskiej.
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§ 34.

Indywidualne sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla

Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy

szczegdlowe.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

interesantéw ponosza pracownicy zatrudnieni na urzedniczych stanowiskach. W

tym celu prowadzona jest metryczka sprawy uwzgledniajaca tok postgpowania

administracyjnego.

Pracownicy obstugujacy interesantow obowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zaawansowania ich spraw,

d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

e) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia wydanych rozstrzygnigc.

Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,

elektroniczne;j.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych przyjmuja interesantéw

w indywidualnych sprawach w ciagu catego tygodnia w godzinach urzedowania.

Rozdzial XI
ORGANIZACJA SPOTKAN

§ 35.

Sekretarz na polecenie Burmistrza organizuje spotkania:
a) z pracownikami,

b) z kierownikami jednostek organizacyjnych,

c) z sottysami.

Spotkania zwotuje i prowadzi Burmistrz lub inna wyznaczona przez Burmistrza
osoba.

Spotkania organizowane sa w zaleznosci od potrzeb.
Przedmiotem spotkan moga by¢ w szczegolnosci sprawy:
a) organizacyjne,

b) dotyczace biezacych spraw i realizowanych zadan,

¢) dotyczace omowienia wynikow kontroli.

Ze spotkania sporzadza sie protokdt.
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6. Obstuge techniczno-biurowa spotkan, protokotowanie oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji zapewnia stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych
(spotkania z pracownikami Urzedu i z soltysami) oraz stanowisko ds. o$wiaty
(spotkania z kierownikami oswiatowych jednostek organizacyjnych).

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.

1. Wykaz =zadan, czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych

pracownikow Urzedu zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2. Szczegodtowe zakresy czynnosci pracownikéow Urzedu zatwierdza Burmistrz.

. Przy zmianach na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie obowiazuje protokolarne
przekazywanie dokumentéw i wyposazenia stanowiska.
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