Zatgcznik do Zarzadzenia Woéjta Gminy Chetm z dnia 15 marca 2019 .

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Chetm




Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1.

Urzad Gminy Chetm, realizuje zadania i kompetencje wojta i rady gminy,
w szczegoblnosci:
1) zadania wtasne gminy, wynikajgce: z ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r. poz. 994, z pdzn. zm.) ustaw szczegdlnych

i uchwat rady gminy;
2) zadan zleconych ustawowo z zakresu administracji rzadowe;;

3) zadan przejetych w drodze porozumien administracyjnych.

§2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Chetm;

2) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Cheim;

3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Chetm;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Chetm,;

5) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Chetm,;

6) zastepcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Chetm;

7) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Chetm;

8) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Chetm;

9) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Wydziatu;

10)wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng Urzedu Gminy Chetm;

11)zespole ds. projektdw - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt ds. projektow europejskich i
wspotpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi programami europejskimi;

12)petnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Pemnomocnika do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych;

13)pionie ochrony - nalezy przez to rozumieé Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

14)stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jedno lub wieloosobowe stanowisko
pracy.

§ 3.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

str. 2




§ 4.
Urzedem kieruje woéjt, ktory jest jednocze$nie kierownikiem zaktadu pracy

w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

§ 5.

Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Pokréwka, ul. Gminna 18.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna urzedu
§ 6.

Kierownictwo urzedu stanowig:

1) wojt, ktéry bezposrednio nadzoruje: Wydziat Promociji, Kultury i Sportu, Zespét d/s
projektdw europejskich i wspoétpracy z instytucjami zarzadzajgcymi programami
europejskimi, Pion Ochrony Informacji Niejawnych oraz stanowiska Radcy
Prawnego, Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektora
Ochrony Danych Osobowych;

2) zastepca wojta, ktory jednoczesnie kieruje praca Wydziatu Planowania, Gospodarki i
Infrastruktury i nadzoruje prace Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrony
Cywilnej i Wydziatu Techniczno-Gospodarczego oraz bezposrednio nadzoruje
Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Chetm;

3) sekretarz, ktéry jednoczesnie kieruje pracg Wydziatu Organizacji i Spraw
Obywatelskich oraz bezposrednio nadzoruje Szkoty i Biuro Obstugi Szko,

4) skarbnik, ktéry jednocze$nie kieruje pracg Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz
bezposrednio nadzoruje Wydziat Podatkow i Optat;

5) zastepca skarbnika Gminy Chetm,; |

6) dyrektor Wydziatu Podatkow i Opfat;

7) dyrektor Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrony Cywilnej;

8) dyrektor Wydziatu Techniczno-Gospodarczego;

9) dyrektor Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu, ktéry bezposrednio nadzoruje Centrum
Bibliotek i Kultury Gminy Chetm w Okszowie.

§7.

1. W skiad urzedu wchodzg poza podmiotami wymienionymi w §6 nastepujace
wydzialy, zespoty i samodzielne stanowiska pracy, ktére dla zapewnienia jednolitego
oznakowania akt uzywaja symboli:

1) Wydziat Budzetu i Finanséw - Fn;
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2) Wydziat Podatkéw i Optat - Fp;

3) Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich — OrSo;

4) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrony Cywilnej - ROC;

5) Wydziat Planowania, Gospodarki i Infrastruktury - PGI;

6) Wydziat Techniczno-Gospodarczy ~ TG;
7) Wydziat Promocji, Kultury i Sportu — PKS;

8) Zespét ds. projektow europejskich i wspotpracy z instytucjami zarzadzajacymi

programami europejskimi - ZP;

9) Radca Prawny — Rp;

10)Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - PSOI;

11)Pion Ochrony - komoérka do spraw ochrony informacji niejawnych — POI,;

12)Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 10DO.

. W skfad wydziatow i zespotu ds. projektéw wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Wydziat Budzetu i Finansow:

2)

3)

a) stanowisko pracy ds.
b) stanowisko pracy ds.

c) stanowisko pracy ds.

ksiegowosci dochodéw budzetowych,
planowania i analiz budzetowych,

ewidencji finansowej i rzeczowej,

d) stanowisko pracy ds. gospodarki kasowej;
Wydziat Podatkow i Optat:

a) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku od oséb fizycznych,

b) stanowisko pracy ds.
¢) stanowisko pracy ds.
d) stanowisko pracy ds. wymiaru optat od osoéb fizycznych i prawnych,
e) stanowisko pracy ds.

f) stanowisko pracy ds.

ksiegowo$ci podatkowej od oséb fizycznych,

ksiegowosci podatkowej od os6b prawnych,

ksiegowo$ci od os6b fizycznych i prawnych,

kontroli podatkowej;

Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich:

a) stanowisko pracy ds.
b) stanowisko pracy ds.
c) stanowisko pracy ds.
d) stanowisko pracy ds.
e) stanowisko pracy ds.
f) stanowisko pracy ds.
g) stanowisko pracy ds.

h) stanowisko pracy ds.

organizacyjnych,

organizacji pracy rady,

organizacji pracy sekretariatu,
organizacji archiwum zaktadowego,
kadr i organizaciji pracy,

ewidencji ludnoéci,

spotecznych i dziatalnosci gospodarczej,

obstugi informatycznej;

Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrony Cywilne;j:

a) stanowisko pracy ds.

rolnych,
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b) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska,

c) stanowisko pracy ds. gospodarki wodnej,

d) stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa publicznego,

e) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej;
5) Wydziat Planowania, Gospodarki i Infrastruktury:

a) stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej,

b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,

¢) stanowisko pracy ds. mienia komunainego,

d) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i gospodarki ziemig;
6) Wydziat Techniczno-Gospodarczy:

a) stanowisko pracy konserwator,

b) stanowisko pracy robotnik gospodarczy,

c) stanowisko pracy sprzataczka,

d) stanowisko pracy kierowca;
7) Wydziat Promocji, Kultury i Sportu:

a) stanowisko pracy ds. wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

b) stanowisko pracy ds. promocji,

¢) stanowisko pracy ds. kultury, sportu i turystyki;
8) Zespdt ds. projektdw europejskich i wspotpracy z instytucjami zarzadzajgcymi

programami europejskimi:

a) stanowisko pracy ds. analiz, opracowan i wdrozen projektowych,

b) stanowisko pracy ds. rozliczen, monitorowania i ewaluacji projektdw.
. Zaszeregowan pracownikbw na poszczegoélne stanowiska pracy dokonuje wojt
zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikbw urzedu i w oparciu
o wymagania kwalifikacyjne okreslone rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikédw samorzgadowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich.

§ 8.

. Wéjt kieruje urzedem przy pomocy: zastepcy wéjta, sekretarza i skarbnika.
. W ustalonym zakresie woéjt moze powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu
zastepcy wojta i sekretarzowi.
. Do zakresu dziatania i kompetencji wojta nalezy sprawowanie funkcji kierownika
zaktadu pracy, jakim jest urzad, funkcji organu wykonawczego gminy oraz funkcji
organu administracji samorzadowej | instancji w zakresie zadan wiasnych
i zleconych, a w szczegolnosci:
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—

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacej gospodarki finansowej gminy; '

3) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji rady w sprawach nie
cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego;

4) przedktadanie radzie i komisjom rady projektow uchwat zgodnie
z zakresem kompetencji tych organow;

5) organizowanie wykonania uchwat rady;

6) ogtaszanie uchwat rady, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania
z wykonania budzetu;

7) skiadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy;

8) reprezentowanie gminy i jej organéw w postepowaniu sgdowym
i administracyjnym, a takze przed Trybunatem  Konstytucyjnym
i organami administracji rzadowej;

9) podejmowanie dziatan i czynnosci dla wykorzystania mienia gminy zgodnie
Z jego przeznaczeniem i zasadg racjonalnej gospodarki oraz skfadanie w tych
sprawach wnioskéw i propozycji radzie gminy;

10)podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotdw;

11)uczestniczenie w pracach zawigzkédw i porozumien miedzygminnych,
uzgadnianie wstepnej tresci tych porozumien oraz organizowanie wykonywania
zadan wynikajgcych z zawartych porozumien;

12)podpisywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje postéw, senatoréw oraz
radnych;

13)wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za podmioty
okreslone w art. 1 pkt 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych, wobec pracownikédw urzedu i kierownikbw samorzadowych
jednostek organizacyjnych;

14)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw w oparciu o wyniki
ich pracy oraz dokumenty znajdujgce sie w aktach osobowych;

15)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy wydziatami w urzedzie;

16)ustalanie regulaminu pracy urzedu oraz aktow wewnetrznych z zakresu
funkcjonowania i zarzadzania urzedem w formie zarzgdzenia wojta;

17)przedktadanie wojewodzie i regionainej izbie obrachunkowej uchwat rady
w terminie 7 dni od daty ich podjecia;
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18)wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji
publicznej;

19)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli ( testamenty allograficzne);

20)nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz
przejetych w ramach porozumien;

21)zarzadzanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

22)organizacja i kierowanie procesem przygotowan obronnych panstwa;

23)organizowanie i odpowiedzialno&é za ochrone informacji niejawnych;

24)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wéjta przepisami

ustaw i uchwatami rady.

§9.

. Do zadan zastepcy wojta nalezy koordynowanie i nadzorowanie zadan wynikajgcych

z podziatu obowigzkéw oraz zastepowanie wojta w czasie jego nieobecnosci,

w zakresie wszystkich zadan i kompetencji wéjta.

1.

§ 10.

Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegoinosci:

1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej urzedu;

2) opracowywanie projektu statutu i regulaminéw organéw gminy;

3) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat rady i zarzgdzen wojta;

4) analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien dotyczgcych przejmowania
przez gmine zadan z zakresu administracji rzagdowej;

5) wspotpraca z administracja samorzgdowg w powiecie i wojewodztwie;

6) zapewnienie  skutecznego  sposobu  publikacji prawa  miejscowego
i obwieszczen na terenie gminy;

7) organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwami)
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

8) organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegbine wydziaty;

9) zapewnienie i nadzorowanie obstugi organizacyjno — biurowej rady i komisji rady;

10)nadzor oraz rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw;

11)zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatania urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

12)nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;
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13)organizowanie przestrzegania zasady terminowego | rzetelnego zatatwiania
spraw obywateli;

14)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

15)zapewnienie obstugi prawnej organdw gminy i urzedu;

16)przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli ( testament allograficzny);

17)wydawanie zaswiadczen i po$wiadczen urzedowych;

18)branie udziatu w posiedzeniach rady i komisji rady;

19)wspotpraca ze srodkami masowego przekazu (prasa, radiem i telewizjag);

20)koordynowanie prac zwigzanych z wyborami.

§ 11.

Do zadan skarbnika nalezy opracowywanie i wykonywanie budzetu gminy oraz

prowadzenie gospodarki finansowej gminy, a w szczegbinosci:

1) opracowywanie zatozen do projektu budzetu gminy;

2) opracowywanie projektu uchwatly budzetowej oraz jej zmian w ciagu roku;

3) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o kwotach dochodéw i wydatkdéw
jednostek wynikajacych z projektu budzetu gminy, niezbednych do opracowania
projektéw ich planéw finansowych;

4) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu gminy;

5) opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych;

6) opracowywanie projektow uchwat zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej gminy;

7) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy w kontekécie uchwalanych
programoéw gospodarczych;

8) opiniowanie uchwat rady i zarzadzen woéjta moggcych wywotac skutki finansowe dla
budzetu gminy;

9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
finansowej gminy oraz zgtaszanie propozycji i wnioskéw organom gminy;

10)kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych;

11)kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek budzetowych;

12)wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz

j€go zmian;
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13)prowadzenie rachunkowosci urzedu jako jednostki budzetowej i organu finansowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a w szczegéinosci:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz
kontroli dokumentdw,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowoéci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

14)prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

a w szczegoblnosci:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi i innymi, bedacymi w dyspozyciji jednostki,

- b) zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci zawieranych umoéw
" przez jednostke,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

d) zapewnienie terminowego $cigania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

15)dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej.

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli finansowej w ramach powierzonych

obowigzkdw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania plandw

finansowych jednostek oraz ich zmian,

c) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot

T ksiegowania;
16)opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoinosSci:

a) projektu zaktadowego planu kont,

b) projektu obiegu dokumentéw ksiegowych,

c) projektu zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

17)dbato$é o mienie komunalne gminy i podejmowanie prawem przewidzianych dziatan
na rzecz zwiekszenia dochodéw do budzetu gminy;

18)sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych
z realizacji budzetu gminy;

19)wykonywanie innych prac zleconych przez wojta.
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§ 12.
Do zadan =zastepcy skarbnika nalezy zastepowanie skarbnika w czasie jego
nieobecnosci i niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcji oraz prowadzenie
innych spraw z zakresu budzetu i finanséw wynikajgcych z podziatu zadan,
w szczegolnosci:

1) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci budzetu;

2) organizowanie rachunkowosci urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz

sprawowanie nadzoru -w tym zakresie;
3) organizowanie i wykonywanie obstugi budzetu gminy;
4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

5) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaci

gospodarczych i finansowych;

7) z upowaznienia skarbnika kontrasygnata dokumentéw na podstawie ktérych gmina
zacigga zobowigzania stanowigce podstawe do wydatkowania $Srodkow

finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych;
8) opracowywanie prognoz finansowych gminy;

9) sporzadzanie corocznych projektéw budzetu gminy i przedktadanie ich

w obowigzujacym trybie do uchwalenia;

10)przygotowywanie projektéw uchwat rady oraz zarzgdzen woéjta dotyczacych budzetu
gminy;

11)koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowg
i budzetowa gminy;

12)kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu i jego

zmiany oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci i analiz;

13)opracowywanie przy wspodtudziale pracownikbw poszczegoélnych stanowisk

rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

14)wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewnetrznych

w zakresie wydatkowania i rozliczania tych srodkéw;

15)nadzér nad prawidtowym i terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem

inwentaryzacji;
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16)nadzér nad prawidtowym udzielaniem pomocy przedsiebiorcom,;

17)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, bankami oraz innymi instytucjami

finansowymi;

18)nadzér nad wykonywaniem wnioskéw i zalecen z kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych dotyczacych spraw bedacych zakresie obowigzkow i kompetenc;i

skarbnika;

19)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen i upowaznien wéjta.

§ 13.

Dyrektorzy wydziatow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

wydziatom zadan, a w szczegdlnosci odpowiadajg bezposrednio za:

1) prawidtowag organizacje pracy;

2) wtasciwe wykorzystanie srodkéw niezbednych do realizacji zadan;

3) prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidtowego obiegu;

4) nadz6r nad ochrong mienia w wydziale;

5) kontrole pracy podlegtych pracownikéw;

6) opracowanie i podpisanie zakresow czynnoSci i odpowiedzialnosci bezposrednio
podlegtym stuzbowo pracownikom;

7) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepiséw bhp i ppoz.
oraz dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

8) wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk;

9) sporzadzanie projektéw aktéw normatywnych rady, wéjta oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom;

10)realizacja uchwat rady oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

11)sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej
zadan danego wydziatu oraz wspoétpraca ze skarbnikiem w tym zakresie;

12)rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych w porozumieniu
z pracownikiem ds. organizacyjnych oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie;

13)wspotudziat w wykonywaniu zadan wynikajacych z przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracij;

14)usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy urzedu, po wcze$niejszym uzgodnieniu z wojtem;
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15)przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskéw, zgodnie z zarzgdzeniem waijta;
16)prowadzenie w zakresie swojej wtasciwosci i posiadanych upowaznien postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczney;
17)wspodtdziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych gminy;
18)wspdtpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zadan;
19)wspdtpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za zamowienia publiczne w zakresie
wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych;
20)wspébtuczestnictwo przy opracowywaniu plandéw i programoéw oraz realizacji zadan
w zakresie bezpieczenstwa mieszkancdw oraz ochrony srodowiska;
21)wspodidziatanie w zakresie organizacji przygotowan i przeprowadzania
wyboréw powszechnych, referendéw i konsultacji;
22)merytoryczny nadzoér nad treScig danych umieszczanych w gminnym Biuletynie
Informacji Publicznej, w zakresie swojego dziatania;
23)przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych z wykonania

planu finansowego.

Rozdzial 3
Zakres dziatania wydzialéw, zespotu i samodzielnych stanowisk pracy
§ 14.
Do wspdlnych zadan wydziatbw i wszystkich stanowisk pracy nalezy

w szczegdblnosci:

1) realizacja dochoddw budzetowych na zasadach i terminach okres$lonych odrebnymi
przepisami;

2) opracowywanie projektow uchwat rady, zarzgdzen wéjta oraz realizowanie podjetych
uchwat i zarzgdzen;

3) opracowywanie sprawozdan z wykonania zadan, oraz sprawozdanh i informacji
wynikajacych z odrebnych przepiséw a takze na polecenie wojta;

4) wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien miedzy nimi;

5) wspotdziatanie z radami soteckimi;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

7) ochrona danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych na stanowisku pracy
oraz ochrona informacji niejawnych;

8) wspbtdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
projektu budzetu gminy;
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9) przechowywanie akt i zabezpieczenie ich przed dostepem osoéb trzecich;
10)stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt na swoim stanowisku pracy;
11)biezgce zapoznawanie sie ze zmianami przepiséw prawnych kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa samorzadowego, przepiséw gminnych, oraz innych
przepiséw prawa materialnego niezbednych na zajmowanym stanowisku;
12)opracowywanie odpowiedzi, wedtug wiasciwosci, dotyczgcych:
a) informacji publicznej,
b) petycii,
c) skarg,
d) wnioskow,
e) interpelacji;
13)realizowanie zadan wynikajacych z Kontroli Zarzadcze;j;
14)wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta, zastepce wojta, sekretarza
i skarbnika;
15)realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych;
16)przestrzeganie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy;
17)archiwizowanie dokumentacji tworzonej na stanowisku pracy i przekazywanie jej do
archiwum zaktadowego;
18)prowadzenie zbioru przepisow prawnych w zakresie zadan nalezgcych do
stanowiska pracy;
19)prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw szczegdlnych nie wymienionych w

niniejszym regulaminie.

§ 15.

Do zadan Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnoéci:

1) przygotowywanie danych do projektu budzetu i dokumentow towarzyszgcych
zgodnie z uchwalonymi przez rade ,zasadami dotyczacymi procedury uchwalania
budzetu”:

2) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okres$lonych przepisami
ustaw szczegdinych;

3) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych dotyczacych urzedu;

4) sporzadzanie projektow planow finansowych jednostki budzetowej ,,Urzad Gminy”;

5) realizowanie planu dochodoéw i wydatkdédw budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz wypracowywanie wnioskoéw w zakresie gospodarki finansowej dla
woijta i rady;

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i srodkéw o charakterze wyposazenia;
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7) rozliczanie inwentaryzacji;

8) sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej oraz informacji opisowych
dotyczacych realizacji budzetu i dziatalno$ci finansowej gminy;

9) wspotpraca z regionalng izbg obrachunkowa, urzedem skarbowym, bankiem
finansujgcym, innymi bankami, funduszami i fundacjami;

10)prowadzenie ksiegowoséci budzetowej;

11)gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

12)prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwiazanych z gospodarka finansowg gminy
w tym m.in.: prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym i inne;

13)prowadzenie spraw ptacowych dla pracownikéw urzedu, w tym sporzadzanie list
ptac, kart wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen, sporzadzanie dokumentacii
w sprawach rent i emerytur, sporzadzanie sprawozdan i informacji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

14)sporzadzanie list ptac dla oséb, z ktérymi zawarto umowy — zlecenia lub o dzieto
w tym sottysow;

15)naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych: pracownikow urzedu gminy
i 0sob, z ktérymi zawarto umowy — zlecenia i o dzieto, sporzgdzanie dokumentacii
podatkowej i rozliczanie podatku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

16)prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
pracownikow zatrudnionych w urzedzie gminy i oséb, z ktérymi zawarto umowy —
Zlecenia w tym:
a) zgtaszanie do ubezpieczenia,
b) ustalanie obowigzku ubezpieczenia,
c) wymiar i rozliczanie sktadek,
d) sporzadzanie dokumentéw ubezpieczeniowych i ich przekazywanie, zgodnie

Z przepisami prawa;

17)prowadzenie ksiegowosci budzetowej, syntetycznej i analitycznej budzetu gminy,
funduszy i inwestycji;

18)prowadzenie wydzielonego rachunku bankowego dla $rodkéw na dofinansowanie
pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw i przekazywanie ich
do jednostki realizujgcej zadania tj.: do biura Obstugi Szk6t Gminy Chetm;

19)prowadzenie dokumentaciji i rozliczanie podatku VAT;

20)prowadzenie rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

21)prowadzenie gospodarki kasowe;.
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§ 16.

Do zadan Wydziatu Podatkéw i Optat nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)

4)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow, optat lokalnych oraz
stosowania ulg w tym zakresie,
obstuga ksiegowa podatkdw i optat lokalnych;
przygotowanie projektéw decyzji i postanowien w sprawie stosowania ulg
uznaniowych i umorzen w sptacie zobowigzan podatkowych od podatkéw naleznych
gminie i od podatkéw realizowanych przez Urzad Skarbowy;
rozpatrywanie wnioskéw podatnikédw w zakresie ulg ustawowych, wydawanie decyzji
i analiza skutkéw finansowych decyzji dotyczacych tych ulg;
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci
i nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw;
prowadzenie kontroli podatnikbw w zakresie prawidtowosci sktadanych deklaraciji i
informacji podatkowych;
prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;
przyjmowanie wptat od sottyséw |i indywidualnych wptat podatnikdw;
wydawanie na wniosek podatnikéw zaswiadczen:

a) o stanie posiadania sktadnikéw opodatkowania,

b) o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzenie stanu zalegtosci;

10) prowadzenie windykacji podatkowej poprzez wystawianie upomnien dwa razy

w roku i tytutdw wykonawczych raz w roku podatkowym;

11)sporzadzanie sprawozdawczosci, ewidencji i windykacji podatkowe;.

§17.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywateiskich nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

7)
8)

prowadzenie sekretariatu;

wysyfanie i odbieranie korespondenciji i przesytek;

obstuga techniczno-biurowa urzedu, w tym zatatwianie spraw zwigzanych
Z zaopatrzeniem urzedu w materiaty biurowe, sprzet biurowy i inne zgodnie z ustawg
0 zamoéwieniach publicznych;

techniczna i merytoryczna obstuga informatyczna urzedu;

prowadzenie biblioteki urzedu;

przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci ich
doreczenia adresatowi;

zatatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikéw - zamawianie, zwroty, ewidencja;

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i szkoleniem pracownikow;
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9) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrolg urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy;
10)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw urzedu,
11)obstuga srodkéw tgcznosci;
12)udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy;
13)prowadzenie spraw socjalnych i bhp pracownikéw urzedu,
14)kopiowanie dokumentéw urzedowych gminy;
15)obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna rady gminy i jej komisji w tym:
a) przygotowanie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji,
b) protokotowanie obrad sesji rady i posiedzen komisji,
c) prowadzenie rejestru ewidencji uchwat rady gminy i przesytanie ich organom
nadzoru,
d) prowadzenie ewidencji uchwat, zarzadzen i decyzji wijta,
e) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
f) prowadzenie rejestru uchwat rady,
g) prowadzenie rejestru zarzadzen wijta,
h) przygotowanie do publikowania i ogtaszania przepisow gminnych,
i) prowadzenie ewidencji zgtoszonych interpelacji i wnioskow radnych,
przekazywanie ich do zatatwienia oraz nadzér nad ich zatatwieniem,
j) udzielanie pomocy prawnej i organizacyjnej w wykonywaniu mandatu radnego.
16)obstuga organizacyjna i koordynowanie zadan zwigzanych z obstugg organéw
samorzadu mieszkancow wsi (sotectwa):
a) obstuga organizacyjna sesji sottyséw, protokofowanie sesji i narad z softysami,
b) przekazywanie do zatatwienia wnioskow samorzadoéw mieszkancow wsi
i organéw wykonawczych jednostek pomocniczych gminy,
c) koordynowanie zebran wyborczych do organdw samorzadu mieszkancow wsi,
d) prowadzenie ewidencji sottyséw i rad soteckich;
17)archiwizowanie dokumentacji tworzonej przez rade, komisje i samorzad
mieszkancow wsi;
18)udziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do rad
gmin, rad powiatéw i sejmikow wojewodztw, do Sejmu i Senatu RP, wyborow wojta
gminy, Prezydenta RP i innych, a takze w zarzadzonych referendach;
19)protokotowanie narad pracowniczych;
20)prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz przygotowywanie
projektéw umow zlecenia i o dzieto w celu wykonania zadan urzedu;
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21)prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej w urzedzie
i redakcjg Biuletynu Informacji Publicznej;

22)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i ustawy o dowodach
osobistych, a w szczegdlnosci:

a) wprowadzanie danych do elektronicznego Systemu Wydawania Dowodéw
Osobistych (RDO), aktualizacja zgodno$ci — zlecenia,

b) prowadzenie ewidencji ludnosci i aktualizacja danych, nadawanie numeru
PESEL,

c) opracowywanie decyzji w sprawie zameldowania i odmowy zameldowania oraz
wymeldowania osob;

23)prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

24)opracowywanie decyzji w sprawie dopisania lub odmowy dopisania oséb do spisu
wyborcéw;

25)prowadzenie dziatalnosci archiwalnej, w tym nadzér nad przekazywaniem
dokumentow do archiwum z poszczegolnych stanowisk pracy;

26)wspoipraca z organami sprawiedliwosci | $cigania w zakresie dyscypliny
meldunkowej;

27)sporzadzanie wykazow dzieci z terenu gminy podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu i obowigzkowi nauki;

28)wspdtpraca z Centralnym Osrodkiem Informatyki, Urzedami Stanu Cywilnego,
Ministerstwem Cyfryzacji, MSWIA, Urzedem Wojewddzkim w Lublinie;

29)ochrona danych osobowych zgodnie z ustawg,;

30)prowadzenie spisow powszechnych;

31)udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci oraz
udostepnianie dokumentacji dotyczgcej wydanych dowodéw osobistych;

32)potwierdzanie meldunku oséb wyjezdzajacych do pracy sezonowej w krajach UE;

33)prowadzenie spraw dotyczgcych medali za ,Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”;

34)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o

DziatainoSci Gospodarcze] i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcow, a w

szczegoblnosci:

a) przeksztatcanie wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej z postaci papierowej na posta¢ dokumentu
elektronicznego,

b) archiwizacja wnioskéw oraz dokumentacji z nimi zwigzanej przez okres 10 lat od
dnia ich ztozenia;
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35)prowadzenie zadan natozonych na organy gminy ustawg o Krajowym Rejestrze
Sadowym;

36)przygotowywanie radzie projektow uchwat w sprawie ustalenia maksymalnej liczby
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz okre$lenia zasad usytuowania
miejsc sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych;

37)opracowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, zgodnie z uchwatg
rady gminy w sprawie ustalenia maksymainej liczby zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz okreslenia zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania
napojéw alkoholowych;

38)prowadzenie spraw w zakresie pobierania i egzekwowania optat z tytutu sprzedazy
napojow alkoholowych,;

39)prowadzenie kontroli placéwek handlowych i gastronomicznych;

40)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) opracowywanie decyzji w sprawie cofniecia lub wygaéniecia w/w decyzji,
¢) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

41)opracowywanie decyzji w sprawie tworzenia i likwidowania aptek;

42)wspotpraca z  Wojewddzkim i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu;

43)wspoipraca ze stuzbag zdrowia w zakresie zwalczania choréb zakaznych i badan
profilaktycznych ludnosci;

44)wykonywanie zadan witasnych gminy z zakresu zdrowia | przeciwdziatania
narkomanii;

45)prowadzenie rejestru zabytkéw kultury;

46)organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

47)koordynowanie dziatan poszczegblnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

48)monitorowanie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;

49)nadzorowanie  zgodnosci Systemu  Teleinformatycznego ze  standardami
bezpieczenstwa;

50)organizacja i prowadzenie szkolefh oraz monitorowanie wiedzy pracownikdéw urzedu
z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

51)realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informaciji;

52)wspotpraca  z  pionem  ochrony w  zakresie dotyczacym  systemoéw
teleinformatycznych;

str. 18




53)nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego w tym: stacji roboczych

i urzadzen peryferyjnych oraz aktualizacjg oprogramowania.

§ 18.
Do zadan Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrony Cywilnej nalezy
w szczegolnosci:
1) realizowanie zadan w zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska,

a w szczegdlnosci:

a) planowanie zadrzewien i nasadzen,

b) przygotowywanie zezwolen na usuniecie ( wycinke) drzew i krzewdw,

c) ustalanie wysokosci, zasad i trypu wymierzania kar pienigznych za
nieprzestrzeganie wymogow ochrony srodowiska w zakresie usuwania (wycinki)
drzew i krzewodw,

d) opiniowanie tworzenia form ochrony przyrody oraz planow ochrony,

e) przygotowywanie propozycji w sprawie ustalenia lub zniesienia pomnika
przyrody;

2) realizacja zadan w zakresie ochrony $rodowiska, w tym:

a) opiniowanie lokalizacji inwestycji w zakresie ochrony $rodowiska,

b) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko (m.in.
wydawanie decyzji $rodowiskowych),

c) przygotowanie ,Programu ochrony srodowiska” oraz realizacja zadan w nim
zawartych,

3) realizowanie zadan z zakresu ustawy — Prawo towieckie;
4) realizowanie zadan z zakresu ustawy - Prawo wodne, w tym:

a) prowadzenie postepowan w sprawie zmiany kierunku i natezenia wod
opadowych lub roztopowych,

b) odprowadzania wod i wprowadzania $ciekéw na grunty sasiednie;

5) realizowanie zadan z zakresu ustawy - Prawo Geologiczne w tym:

a) opiniowanie, uzgadnianie wydawania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin na terenie gminy,

b) wydawanie opinii zwigzanych z pracami geologicznymi;

6) koordynacja dziatan dotyczacych szkolen ekologicznych;
7) nadzorowanie prawidtowej eksploatacji gminnych zbiornikdbw wodnych;
8) zapewnienie bezpieczenstwa dla osob ptywajgcych na terenie kapielisk gminnych,

w tym:
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a) realizowanie zadan z zakresu monitoringu fizycznego i wizyjnego kapielisk i
obiektéw komunalnych,

b) wyposazenie w sprzet ratowniczy,

c) przeprowadzenie badan jakosci wody w zbiornikach wykorzystywanych do
kapieli;

9) realizowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych
z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w zakresie uprawy maku i konopi
wibknistych;

10)realizowanie zadan wtasnych gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, w
tym: podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat, wspotdziatanie w tym
zakresie z samorzgdem lekarsko — weterynaryjnym, Panstwowg Inspekcja
Weterynaryjng oraz instytucjami i organizacjami spoftecznymi, ktérych statutowym
celem dziatania jest ochrona zwierzat, a w szczegoinosci:

a) przygotowywanie decyzji dotyczacych czasowego odebrania zwierzat
wiascicielowi lub osobie je utrzymujacej,
b) opracowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywng
i prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,
c) opracowanie ,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat” jak rowniez realizacja zawartych w nim zadan;
11)realizowanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zdrowia zwierzat, oraz
zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat, w tym: przyjmowanie zawiadomien
o podejrzeniu wystagpienia choroby zakaznej u zwierzecia oraz wspoétdziatanie w tym
zakresie z wtasciwymi organami Inspekcji Weterynaryjnej i Sanitarnej;
12)koordynowanie  gospodarki materiatem nasiennym, a w szczegolnosci
wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami i podmiotami w celu zapewnienia
witasciwej rejonizacji odmian roslin uprawnych, zgodnie z potrzebami gminy;
13)wspdtdziatanie z Inspektoratem Ochrony Ro$lin w zakresie sygnalizacji
i przyjmowania informacji o pojawieniu sie¢ choréb, szkodnikdéw i chwastéw, oraz
informowanie o czynno$ciach jakie powinny by¢ podjete w tym zakresie;
14)realizowanie zadan z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych w tym:
a) kontrola wykorzystania gruntéw zgodnie z ich przeznaczeniem,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntéw, celem przywrécenia ich
przydatno$¢ do produkcji rolnej;

15)realizowanie zadan z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej;
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16)poswiadczenie oéwiadczen skiadanych przez osoby fizyczne o osobistym
prowadzeniu gospodarstwa rolnego lub pracy w gospodarstwie rolnym w celu
zakupu ziemi;
17)potwierdzenie pracy w gospodarstwie rolnym w celu emerytalno-rentowym oraz
wliczenia okreslonych okreséw zatrudnienia do pracowniczego stazu pracy;
18)szacowanie strat powstatych w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych
produkcji rolnej oraz realizacja zadan zwigzanych z wystapieniem szkod
spowodowanych przez niekorzystne zjawiska atmosferyczne;
19)sporzadzanie szacunkéw powierzchni, plonéw oraz zbiorébw upraw rolniczych
i ogrodniczych w gospodarstwach rolnych na terenie gminy;
20)prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami, w tym:
a) przeciwdziatanie sktadowaniu odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych,
b) realizacja zadan wynikajgcych z ,Programu usuwania i unieszkodliwiania
wyrobéw zawierajacych azbest z terenu gminy Chetm”,
c) prowadzenie ewidencji wyrobéw zawierajgcych azbest,
d) opiniowanie plandéw gospodarki odpadami;
21)wykonywanie zadan wtasnych gminy w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku
w gminie, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbiorem odpadéw komunalnych
z terenu gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i kontrolg w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
c) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami,
d) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie:
- oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,
- grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,
e) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych,
f) analiza funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
g) prowadzenie ewidencji pojemnikéw na odpady komunalne (umowy uzyczenia);
22)wykonywanie zadan wtasnych gminy w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg |
zbiorowego odprowadzania $ciekow, w tym:
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a)

g)
h)

i)

przygotowanie projektow regulaminu odprowadzania sciekow z oczyszczalni
komunalnych obstugiwanych przez gmine i przedktadanie ich radzie,

wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania $ciekow,

prowadzenie kontroli dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorstwa wodociggowo-
kanalizacyjnego w zakresie zgodnoéci z udzielonym zezwoleniem,
przygotowanie projektdw uchwat o doptatach do jednej, wybranych lub
wszystkich taryfowych grup odbiorcow,

przygotowanie wnioskow o zatwierdzenie przez organ regulacyjny taryf za
odprowadzanie $ciekdéw z oczyszczalni komunalnych obstugiwanych przez
gmine,

zamieszczanie zatwierdzonych przez organ regulacyjny taryf lub tymczasowych
taryf na stronie BIP gminy

przeprowadzanie badan jakosci sciekéw bytowych,

zagospodarowanie osaddw $ciekowych,

prowadzenie dokumentacji i przyjmowanie optat za odprowadzenie Sciekdw;

23)realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

a)

b)

c)

d)

opracowywanie informacji dotyczgcych realizacji zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

utrzymanie, wyposazanie, szkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej jednostek
ochotniczej strazy pozarnej,

naliczanie ekwiwalentéw dla cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych
uczestniczacych w akcji gaszenia pozaru, zwalczania kleski zywiotowej lub
innymi miejscowymi zagrozeniami,

ustalanie kosztéw utrzymania budynkéw badz obiektow zajmowanych przez
OSP,

wspdtdziatanie z komendantem miejskim Panstwowej Strazy pozarnej w zakresie
funkcjonowania na obszarze gminy jednostek dziatajgcych w krajowym systemie
ratowniczo — gasniczym,

koordynowanie dziatan ratowniczych na terenie gminy w razie zagrozenia kigska

zywiotowa;

24)rozliczanie kart drogowych pojazdéw OSP;

25)wspoidziatanie z policjg w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa;

26)koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem akgcji ratowniczych

w przypadku klesk zywiotowych i katastrof w ramach zespotu reagowania;
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27)wspolpraca z Sadem Rejonowym w Chetmie w zakresie zadan zwigzanych

wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych przez skazanych;

28)przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planem gospodarki

niskoemisyjnej;

29)realizowanie zadan z zakresu utrzymania i eksploatacji obiektéw i urzgdzenh

komunalnych, w tym:

a)

b)

c)

przyjmowanie zgtoszen awarii urzadzen komunalnych, w szczegolnosci:
oéwietlenia ulicznego i oczyszczalni §ciekow,

prowadzenie i przygotowanie dokumentacji w sprawie szczeg6lnego korzystania
z wod w zakresie poboru wody z uje¢ wod podziemnych,

prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z umowa sprzedazy

energii elektrycznej w obiektach komunalnych;

30)realizacja spraw w zakresie zadan obrony cywilnej w tym:

a)
b)

9)

k)

tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej,

opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,

opracowywanie rocznych kalendarzowych planéw dziatania obrony cywilnej,
wspétudziat w zabezpieczeniu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywiinej,

planowanie i przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen,
planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnoséciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow
przemystu spozywczego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji
skazen i do celéw przeciwpozarowych,

dziatanie na rzecz integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb podlegtych
wojtowi i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akdcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska,
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

organizowanie oraz prowadzenie kontroli stanu urzadzen specjalnych,
zaopatrzenia w wode oraz budowli ochronnych,

przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludnosci oraz na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym
obszarze,
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1)

planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz

pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dia ewakuowanej ludnosci,

m) ustalanie i opracowywanie wykazu instytucji, przedsiebiorcéw i innych jednostek

organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na
terenie gminy przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji

przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

31)realizacja spraw w zakresie zarzgdzania kryzysowego w tym:

a)

b)

c)

d)

monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie gminy i prognozowanie rozwoju
sytuacji,

opracowanie oraz biezaca aktualizacia Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego,

stata wspétpraca ze stuzbami i instytucjami wspotdziatajgcymi w przypadku
wystapienia kleski zywiotowej lub zdarzenia o charakterze kleski,

prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie pracy Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

zabezpieczenie dziatania i warunkéw do funkcjonowania Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

zapewnienie ciggtosci dziatania systemow tgcznosci,

tworzenie sprawozdawczo$ci z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

wdrazanie, weryfikacja i aktualizacja baz danych w celu zabezpieczenia

koordynacji dziatan ratowniczych;

32)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony, w tym:

a)

b)

c)
d)

planowanie i organizowanie zadan obronnych, w tym opracowywanie
i aktualizacja dokumentacji obronne;j,
wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym

uzupetnieniem Sit Zbrojnych,

planowanie i organizacja szkolenia obronnego,

przygotowanie stanowiska kierowania na okres wewnetrznego i zewnetrznego
zagrozenia panstwa, a takze w czasie wojny,

realizowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-rzeczowych zwigzanych

z przygotowaniem gtéwnego stanowiska kierowania do funkcjonowania
w dotychczasowym i na zapasowym miejscu pracy,

opracowanie planu akgji kurierskiej i utrzymywanie go w statej aktualnosci,
uruchamianie i kierowanie akcjg kurierskg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
organizacja dowozu zotnierzy rezerwy powotanych do Jednostek Wojskowych,
szkolenie kurieréw zgodnie z rocznym planem szkolenia,
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j) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,

k) organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem statego dyzuru
wojta,

) planowanie wykonywanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie podwyzszania
gotowosci obronne;j,

m) opracowywanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i czasie wojny”,

n) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo— obronnych przez
gminne jednostki organizacyjne i podlegte podmioty gospodarcze w zakresie
dostaw, ustug i innych $wiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

0) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

p) wspotpraca z Wojskowg Komenda Uzupetnien;

33)w zakresie organizacji kwalifikacji wojskowej i odbywania stuzby wojskowe;:

a) organizacja i prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowanie dokumentacji i uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacyjnej
w dniach stawania do kwalifikacji wojskowej os6b zamieszkatych na terenie
gminy,

c) wydawanie decyzji administracyjnych o koniecznosci sprawowania przez osobe
podlegajgcg obowigzkowi odbycia stuzby wojskowej bezposrednie opieki nad
cztonkiem rodziny,

d) ustalenie $wiadczenia pienieznego na udokumentowany wniosek Zzotnierza
rezerwy lub osoby przeniesionej do rezerwy nie bedacej zotnierzem rezerwy,

e) wydawanie decyzji administracyjnych uznajgcych Zzotnierzy w czynnej stuzbie
wojskowej albo oséb, ktérym doreczono karty powotania do tej stuzby za
posiadajgcych na wytacznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny albo za Zzotnierzy
samotnych.

34)w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym:
a) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych w urzedzie,
b) wspotpraca z petnomocnikiem w zakresie zapewnienia przestrzegania przepiséw

dotyczacych ochrony informacji niejawnych w urzedzie.

§19.

1. Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry podlega bezposrednio
wojtowi, realizuje zadania przy pomocy wyodrebnionej i podlegtej mu komorki
organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanej dalej ,pionem
ochrony”.
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2. Pion ochrony tworzg:

1) petnomocnik, ktéry kieruje pionem ochrony;

2) pracownik prowadzgcy kancelarie informacji niejawnych,  ktory
odpowiedzialny jest za jej prawidtowe funkcjonowanie w tym prawidtowy
obieg
i ewidencjonowanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

3) administrator sieci niepetnigcy funkcji inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego, ktéry odpowiedzialny jest za funkcjonowanie
systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan
bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego;

4) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego, ktéry odpowiedzialny
jest za weryfikacje i biezgca kontrole zgodnoéci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa

oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji.

3. Do zadan petnomocnika naleza:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przepiséw o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w przepisach szczegétowych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz  kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie do ewidencji Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych

okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych;
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10)opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informaciji
niejawnych o klauzuli "ZASTRZEZONE" oraz zakres i warunki stosowania
Srodkow bezpieczeristwa fizycznego w celu ich ochrony;

11)wspoipraca z ABW lub SKW w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 20.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktory podlega bezposrednio wojtowi

nalezg:

1)

2)

3)

4)

sprawowanie nadzoru i kontroli przetwarzania danych w urzedzie w mysl
obowigzujacych przepisow o ochronie danych osobowych, tj. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach wynikajacych z obowigzujgcych
przepisbéw prawa;

monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie ochrony
danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdw, dziatania zwiekszajace Swiadomos¢;

zapoznawanie nowo przyjetych pracownikéw z politykami administratora z dziedziny
ochrony danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania administratora danych;

kontrola realizacji instrukcji wytwarzania, przechowywania i obiegu dokumentéw
w urzedzie;

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
okresowa kontrola realizacji przestrzegania przepisobw o ochronie danych

osobowych;

10)zgtaszanie naruszen z zakresu ochrony danych osobowych do organu nadzoru;

11)monitorowanie wykonywania oraz dokonywanie oceny skutkéw przetwarzania

danych osobowych przed rozpoczeciem ich przetwarzania,

12)nadzér nad zapewnieniem prawidtowego wykonywania polityki ochrony danych;
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13)przechowywanie indywidualnych upowaznien os6b przetwarzajacych dane
osobowe;

14)prowadzenie ewidencji oséb posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych;

15)prowadzenie ewidencji oéwiadczen o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych;

16)wspoipraca z ABI.

§ 21.

Do zadan Wydziatu Planowania, Gospodarki i Infrastruktury nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyposazeniem terenu gminy w urzgdzenia
komunalne, a w szczegolnosci sprawy: wodociagéw, kanalizacji sanitarnych, drég,
ulic, placow, wspdipraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami;

2) opracowywanie programoéw gospodarczych gminy w zakresie prowadzonych spraw;

3) planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych i remontowych;

4) przygotowywanie propozycji i wnioskéw w zakresie inwestycji gminnych oraz nadzor
nad ich realizacja;

5) prowadzenie zadan z zakresu budowy, modernizaciji, utrzymania i ochrony drog
gminnych oraz zarzadzania nimi;

6) prowadzenie spraw dotyczacych — gospodarowania mieniem  publicznym
stanowigcego mienie gminy z uwzglednieniem szczegolnej starannoéci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym, w tym:

a) prowadzenie spraw w zakresie obrotu nieruchomosciami w sposéb zgodny
z zasadami prawidtowej i racjonalnej gospodarki,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem gminnym
zasobem nieruchomoéci, zgodnie z polityka zagospodarowania przestrzennego,
realizowang przez gming,

c) prowadzenie spraw dotyczacych zbycia, nabycia i oddawania nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu i w drodze bez przetargu,

d) przygotowanie decyzji zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaty zarzad,

e) przygotowanie decyzji zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele
szczegdlne,

f) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalania dodatkowych optat z tytutu
niedotrzymania terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowej oddane;
w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,

g) prowadzenie spraw w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci wystawianych do
sprzedazy,
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h) wnioskowanie w sprawie udzielenia bonifikaty lub roztozenia nalezno$ci na raty,

i) naliczanie oraz windykacja czynszu za dzierzawe i najem nieruchomosci,

j) ustalanie optat za oddanie nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste,

k) prowadzenie spraw dotyczacych scalenia nieruchomosci i ich ponownego
podziatu na dziatki gruntu, zgodnie z uchwatg rady gminy, na warunkach
i w sposob okreslony w planie migjscowym,

) prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu przystugujacego gminie,

m) prowadzenie spraw w zakresie wyptaty odszkodowan, na podstawie protokotow
uzgodnienia ceny odszkodowan, za grunty przejete z mocy prawa pod drogi
nowoprojektowane,

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,

o) ustalanie optfat adiacenckich,

p) wyposazanie gruntdw wchodzacych do zasobéw gminy w urzgdzenia komunalne
oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

q) wspotdziatanie z organem prowadzacym kataster nieruchomosci w sprawie
wytozenia map taksacyjnych i tabel taksacyjnych do publicznego wgladu;

7) prowadzenie ewidencji i rejestru mienia gminnego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i w uzgodnieniu ze skarbnikiem;

8) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i plandw, oznaczania
nieruchomosci numerami porzadkowymi, prowadzenie wykazu nadanych numerow
porzadkowych nieruchomosci dla poszczegoélnych sofectw i aktualizowanie ich;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci;

10)prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzgdzaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

11)prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg planu
zagospodarowania przestrzennego gminy, nadzér nad realizacjg ustalen

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego; w

12)wykonywanie i wydawanie wypisow i wyrysow z tekstu planu zagospodarowania
przestrzennego;

13)prowadzenie spraw w zakresie opiniowania projektu planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa i przedkfadanie wnioskow organom gminy;

14)przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego;

15)prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego;

16)przygotowanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy celem
przedtozenia radzie;
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17)prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania projektéw podziatu nieruchomosci;

18)nadzér budowlany nad obiektami uzytecznosci publiczne;j;

19)wspdtpraca z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru budowlanego;

20)planowanie oswietlenia miejsc publicznych: ulic, placow i drég znajdujacych sie na
terenie gminy, dla ktérych gmina jest zarzagdcg oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z finansowaniem kosztow energii elektrycznej pobranej przez punkty swietine oraz
koszty ich budowy i utrzymania;

21)prowadzenie i koordynowanie prac w zakresie opracowywania projektu zatozen dla
gminy w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

22)prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania lokalami gminy, w tym
wnioskowanie w sprawie wysoko$ci stawek czynszu;'

23)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych.

§ 22.

Do zadan Wydziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie drobnych napraw lokalnych drég, ulic, placow i ich oznakowanie;

2) zapewnienie utrzymania czystosci drég, ulic, placow i innych ciagow pieszych
i jezdnych oraz przystankéw autobusowych;

3) realizowanie zadan z zakresu zimowego utrzymania drég, przystankow
autobusowych i chodnikéw;

4) wykonywanie prac porzadkowych wokét budynkéw gminnych;

5) utrzymanie budynkoéw urzedu i urzadzen, w tym wykonywanie biezgcych napraw
i konserwacji;

8) tworzenie nowych i utrzymywanie istniejgcych terenéw zielonych;

7) wykonywanie prac porzadkowych, napraw sprzetéw i urzadzen przy zbiornikach
wodnych;

8) organizacja transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby urzedu oraz
organizacja pracy kierowcy;

9) biezace rozliczanie kart drogowych,

10)biezace i zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie paliwa;

11)zakup i rozdziat narzedzi, urzadzen, odziezy ochronnej, materiatow i Srodkow

czystosci.
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§ 23.

Wydziat Promogji, Kultury i Sportu realizuje zadania z zakresu promocji gminy,

organizowania i koordynowania dziatalnoéci kulturainej oraz propagowania rozwoju

sportu masowego i aktywnego wypoczynku mieszkancow.

Do zadan Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu nalezy w szczegdinosci:

1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ksztattowania pozytywnego wizerunku
gminy;

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z zawartych przez gmine porozumien z innymi
gminami i organizacjami a takze cztonkostwa gminy w zwigzkach
i stowarzyszeniach;

3) promowanie potencjatu gospodarczego i kulturalnego gminy w kraju i za granica;

4) aktualizowanie i prowadzenie biezacego monitoringu realizacji przedsiewzig
zawartych w strategii rozwoju gminy;

5) zapewnienie ttumaczenia jezykowego korespondencji, dokumentacji i opracowan na
potrzeby urzedu;

6) podejmowanie dziatan niezbednych do pozyskiwania zewnetrznych $rodkow
finansowych na cele rozwoju gminy;

7) administrowanie serwisami internetowymi gminy;

8) podejmowanie dziatan popularyzujgcych obiekty zabytkowe i atrakcje turystyczne
gminy;

9) wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzadami, kosciotami oraz
organizacjami pozarzadowymi;

10)podejmowanie dziatann zapewniajgcych rozwdj tworczosci artystycznej oraz
otaczanie opiekg amatorskiego ruchu artystycznego;

11)prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

12)tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej, sportu i rekreaciji;

13)prowadzenie ewidencji klubéw sportowych;

14)nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej i klubow sportowych;

15)tworzenie niezbednych warunkéw materialno-technicznych dla rozwoju dziatalnosci
sportowo-rekreacyjneyj;

16)promowanie i popularyzacja osiggnie¢ kulturalnych i sportowych oraz walorow
turystycznych i agroturystyki gminy;

17)koordynacja zadan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, sportu masowego,
turystyki i rekreaciji;
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18)podejmowanie dziatan w celu opracowania i publikacji wydawnictw, folderow,
katalogéw, informatoréw, map oraz pamiatek zwigzanych z miejscowosciami gminy
i ich przesztoscig oraz promocja waloréw turystycznych gminy;

19)przygotowywanie  procedur prawnych  wspdtpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi;

20)przygotowywanie uméw dotacyjnych z organizacjami na realizacje zadan wtasnych
gminy; |

21)pomoc mieszkaficom gminy w uzyskiwaniu informacji na temat mozliwosci
dofinansowania wtasnych projektéw ze $srodkéw unijnych;

22)przygotowywanie decyzji administracyjnych zezwalajgcych na przeprowadzenie
zbidrek publicznych, jezeli zbiérka ma by¢ przeprowadzona na obszarze gminy,
przyjmowanie informacji o wynikach zbiorki i sposobie zuzytkowania zebranych
srodkow;

23)przygotowywanie decyzji o zezwoleniu bgdz zakazie odbycia zgromadzenia;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy w tym gromadzenie informacji o

gminie i udostepnianie ich zainteresowanym podmiotom.

§ 24.

Do zadan Zespotu ds. projektow europejskich i wspdtpracy z instytucjami

zarzadzajgcymi programami europejskimi naleza sprawy:

1) podejmowanie dziatan niezbednych do pozyskiwania zewnetrznych $rodkow
finansowych na cele rozwoju gminy;

2) opracowywanie projektow wspoéffinansowanych z  funduszy pomocowych,
przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie wnibskéw o dofinansowanie zadan
ze $rodkow zewnetrznych we wspotpracy z poszczegolnymi wydziatami;

3) biezaca wspétpraca z wydziatami w zakresie rozliczania projektow wymienionych w
pkt 2;

4) wspotdziatanie z wydziatami gminy w zakresie opracowywania projektow i
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $rodkow zewnetrznych;

5) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy strukturalnych  Unii
Europejskiej na dofinansowanie realizacji zadan wiasnych gminy;

6) podejmowanie staran o pozyskanie dodatkowych funduszy pozabudzetowych na
realizacje waznych zadan dla srodowiska lokalnego.

7) prowadzenie rejestru realizowanych przez gming projektow wspotfinansowanych z
funduszy pomocowych oraz prowadzenie banku informacji o dostgpnych funduszach

pomocowych.
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§ 25.
Do zadan Radcy Prawnego nalezg sprawy:
1) obstuga prawna organéw gminy, urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
2) zastepstwa procesowego gminy i urzedu przed sgdami powszechnymi, sgdami

administracyjnymi i innymi organami.

Rozdziat 4
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 26.

Do podpisu wojta zastrzega sie w szczegélnosci:

1) zarzadzenia,

2) pisma kierowane do organéw administracji i wladzy panstwowej;

3) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) pisma kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego;

5) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
Najwyzszej 1zby Kontroli;

6) odpowiedzi na wnioski postéw i senatorow;

7) dokumenty dotyczace spraw osobowych;

8) pisma w sprawach finansowych, skutkujace zwiekszeniem wydatkow;

9) decyzje i pisma zastrzezone do bezposredniej kompetencji wéjta na podstawie
szczegoblnych przepiséw lub odrebnych zarzadzen albo majgce ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie;

10)pisma w sprawach nalezacych do wtasciwosci wdjta, zgodnie z zakresem
nadzorowanych przez niego spraw,;

11)korespondencje w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez wojta, do jego
podpisu.

§ 27.
Podczas nieobecnosci wéjta lub niemoznosci sprawowania przez niego funkgji,

pisma okreslone w § 26 podpisuje zastepca wéjta lub sekretarz.

§ 28.
1. Wojt podpisuje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.
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2. Do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu, wojt moze upowaznic¢

zastepce wéjta, sekretarza, skarbnika oraz innych pracownikéw urzedu.

§ 29.
Sekretarz podpisuje odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, wnioski

komisji rady oraz wnioski rad soteckich.

§ 30.
1. Pisma i decyzje parafuje, podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony na
egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy, pracownik zatatwiajgcy sprawe.
2. Skarbnik parafuje uchwaty rady, zarzadzenia i pisma, z ktdrych moga wynikaé skutki
finansowe. _
3. Radca prawny parafuje pod wzgledem zgodnosci z prawem uchwaly rady,
zarzadzenia oraz decyzje i pisma w sprawach nietypowych lub skomplikowanych

pod wzgledem prawnym.

Rozdziat 5
Obieg dokumentéw
§ 31.
1. Postepowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
2. W urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow

miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 32.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegobtowe.

Rozdziat 6
Zasady organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskéw oraz
indywiduainych spraw interesantéw
§ 33.
1. Woijt przyjmuje interesantow w sprawach indywidualnych oraz skarg whnioskow we
wtorki w godzinach 8% - 15%.
2. Jezeli wtorek jest ustawowo wolny od pracy, dniem przyjmowania interesantéw jest

najblizszy dzien tygodnia.
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3. Zastepcy wojta i sekretarz oraz pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw

codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 34.

1. W sprawach skarg i wnioskow postepowanie wyjasniajgce prowadzi Wydziat
Organizacji i Spraw Obywatelskich, ktéry moze zadaé od pozostatych wydziatow
oraz jednostek podporzgdkowanych materiatdw, dokumentow, wyjasnien w
sprawach bedacych przedmiotem postepowania.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do urzedu bezposrednio lub przesytane za
posrednictwem innych organdéw i instytucii, podlegajg wpisowi do rejestru skarg

prowadzonego przez Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich.

§ 35.
1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje woéjt lub jego zastepca w zakresie
dotyczacym nadzorowanych przez nich spraw.
2. Wojt moze upowazni¢ sekretarza do podpisywania odpowiedzi na skargi w jego
imieniu.
§ 36.
Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich co najmniej raz w roku dokonuje analizy
zatatwiania skarg i przedstawia ja wojtowi, nie pdzniej niz do konca pierwszego kwartatu

nastepnego roku, za rok poprzedni.

§ 37.
W siedzibie urzedu, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje o godzinach

przyjeé interesantéw oraz informacje o przyjmowaniu skarg i wnioskow.

§ 38.
Pracownicy urzedu przyjmujacy interesantow zobowigzani s3 do:
1) przestrzegania zasad okreslonych kodeksem postepowania administracyjnego;
2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia spraw.
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§ 39.
Koordynacje dziatan urzedu w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania

spraw indywidualnych interesantoéw oraz skarg i wnioskow sprawuje sekretarz.

§ 40.
W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia Rady

Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdziat 7
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych
§ 41.
Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszych zasad s3:
1) uchwaty rady;

2) zarzadzenia wojta.

§42.
Podjecie decyzji o przygotowaniu projektu aktu prawnego powinno by¢ poprzedzone:
1) ustaleniem potencjalnych, innych niz  prawne, $rodkow  oddziatywania
umozliwiajacych osiagniecie zamierzonych celdw;
2) okresleniem przewidywanych skutkéw spotecznych, gospodarczych;
3) organizacyjnych, prawnych i finansowych zamierzonego rozwigzania;
4) zasiegnieciem opinii podmiotéw i jednostek organizacyjnych zainteresowanych

rozstrzygnieciem sprawy.

§ 43.

Projekt aktu prawnego powinien:

1) wyczerpujgco regulowaé¢ dang dziedzine spraw, nie pozostawiajgc poza zakresem
swego unormowania istotnych fragmentow tej dziedziny;

2) byé tak skonstruowany, aby od przyjetych w nim zasad regulacji nie trzeba byto
wprowadzac wyjatkow;

3) nie zmieniaé lub uchyla¢ innych aktéw regulujgcych sprawy, ktore nie nalezag do jego
zakresu przedmiotowego lub podmiotowego albo sie z nimi nie wiaza;

4) nie powtarzaé przepisow zamieszczonych w ustawach i innych aktach prawnych.

§ 44.
Akt prawny powinien by¢ zredagowany:
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1)
2)
3)

zwiezle i syntetycznie, w sposob unikajacy nadmiernej szczegotowosci;
w sposob zrozumialy dla adresatow zawartych w nich przepisow;

poprawnie jezykowo.

§ 45.

Poszczegoine elementy aktu prawnego zamieszcza sig W nastepujacej kolejnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
)
8)
9)

numer uchwaly oznaczony w sposéb zgodny ze statutem, a w przypadku
zarzadzenia data wydania zarzadzenie pisana: DD miesigc RRRR;

organ wydajacy akt;

date wydania,

tytut;

podstawe prawng wydania aktu,

przepisy merytoryczne ogoélne i szczegdiowe;

przepisy przejsciowe i dostosowujace;

przepisy uchylajgce;

przepisy wskazujace wykonawce aktu;

10)przepisy 0 wejsciu w zycie.

§ 46.

. Podstawowa jednostkg redakcyjng aktu jest paragraf, ktory powinien byé w miare

mozliwosci jednozdaniowy.

Jezeli samodzielng my$l wyraza zespdt zdan, dokonuje sie podziatu paragrafu na
ustepy.

Podziat paragrafu na ustepy wprowadza sie takze w przypadku, gdy miedzy
zdaniami wyrazajgcymi samodzielne mysli wystepuja powigzania tresciowe, ale
tres¢ zadnego z nich nie jest na tyle istotna, aby wydzieli€ jg w artykut.

W obrebie ustepu zawierajgcego wyliczenie wyréznia sig punkty, w obrebie punktow
mozna dokonaé dalszego wyliczenia, wprowadzajac litery, w obrebie liter mozna
dokona¢ kolejnego wyliczenia, wprowadzajgc tiret.

W celu systematyzacji przepiséw aktu prawnego paragrafy mozna grupowaC w

jednostki systematyzacyjne wyzszego stopnia to jest w rozdziaty.

§ 47.

. Projekty aktow prawnych opracowujg pod wzgledem merytorycznym, prawnym i

redakcyjnym pracownicy rzeczowo wiasciwych wydziatow urzedu.
Pracownik wydziatu zobowigzany jest do uzgodnienia tresci aktu i uzyskania parafy:
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1) pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym z radcg prawnym urzedu;

2) pod wzgledem merytorycznym z dyrektorem wydziatu, osobg koordynujaca prace
wydziatéw, ktérych zadan dotyczy lub moze dotyczy¢ tres¢ danego aktu;

3) z sekretarzem, jesli projekt dokumentu zwiazany jest z funkcjonowaniem urzedu;

4) ze skarbnikiem, w przypadku gdy projekt zwigzany jest z koniecznoscig

wydatkowania $rodkéw z budzetu.

§ 48.

1. Uzgodnione i zaparafowane projekty aktow prawnych przedktada sie do
rozstrzygniecia wiasciwym organom, zachowujac procedure okreslong Statutem
Gminy Chetm i niniejszym regulaminem.

2. W przypadku uchwaty rady, wojt moze wyznaczyé osobe referujgca, ktora
odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu uchwaty komisjom i na sesji rady.

3. Projekty uchwat rady przekazywane sg do rady wytgcznie za posrednictwem

Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

§ 49.
Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich przekazuje akty prawne do wydziatbw

i jednostek, prowadzi réwniez ich zbior i rejestr.

§ 50.
1. Akt prawny zmienia si¢ poprzez jego nowelizacje.
2. Przy znacznej ilosci zmian tego samego aktu prawnego nalezy rozwazyé mozliwos¢
podjecia nowego aktu.
3. Nowelizuje sie zawsze pierwotny akt prawny przy uwzglednieniu pézniejszych zmian

publikujgc jednoczesnie jego tekst jednolity.

Rozdziat 8
Obowiazki pracownikéw urzedu
§ 51.
1. Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonanie zadan okreslonych dla poszczegoinych
stanowisk, a w szczegoélnosci za:
1) zgodno$é z prawem opracowywanych projektow decyzji,
2) vprzygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat dla potrzeb wojta i rady;
3) kompetentne i kulturalne przyjmowanie i zatatwianie interesantow;
4) terminowe zatatwianie spraw;

str. 38




5) doktadnag znajomos$¢ przepisdw w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku
pracy.

2. Status prawny pracownikow urzedu okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

3. System zatrudniania pracownikéw na kierownicze stanowiska urzednicze |
stanowiska urzednicze w urzedzie wojt wprowadza odrebnym zarzgdzeniem.

4. Pracownicy urzedu, zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym sg poddawani okresowej ocenie.

5. System ocen pracowniczych wojt wprowadza odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe.
§ 52.
Wojt okreéla zakres upowaznien do podpisywania decyzji w indywidualnych sprawach z

zakresu administracji publicznej w jego imieniu.

§ 53.
Organizacje, zasady i tryb przeprowadzania kontroli przez urzad oraz inne sprawy
nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania urzedu ustala wojt
odrebnymi zarzgdzeniami.
§ 54.

Zmiany regulaminu organizacyjnego urzedu mogg by¢ dokonywane drodze

zarzadzenia wojta.

Radoa Prawny
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