Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica
Nr 267/2021 z dnia 28 lipca 2021r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA I GMINY
PIERZCHNICA



CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU MIASTA I GMINY

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica okresla:

1;
2.
%

Zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica zwanego dalej urzgdem,
Organizacje i zasady funkcjonowania urzedu,

Zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegdlnych referatéw i samodzielnych
stanowisk.

§2

Ilekro¢ dalej w Regulaminie jest mowa o:

I
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gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gmin¢ Pierzchnica,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Pierzchnicy,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pierzchnica,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpc¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Pierzchnica

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Pierzchnica,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Pierzchnica,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Pierzchnica,

komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko,

. gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

utworzone przez gmine Pierzchnica w celu realizacji jej zadan, nie wchodzace w sktad
Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica.

§3

. Urzad Miasta i Gminy jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej Burmistrz, jako

organ wykonawczy wykonuje zadania gminy okreslone przepisami prawa.
Urzad jest jednostka budzetowag gminy.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Siedzibg urzedu jest budynek w miejscowosci Pierzchnica przy ul. Urzednicza 6.
Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30.

§4

. Urzad dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021r. poz. 713, 1378
z 2021r. poz. 1038); ‘

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .

3) poz. 1282);

4) Statutu Miasta i Gminy Pierzchnica;

5) Niniejszego regulaminu.
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Urzad realfzuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021r. poz. 372), aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych.

W urzedzie przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

Zasady 1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

§5

W przypadkach zewngtrznych zagrozen bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny, realizacje
zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla urzedu okre$la Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§6

Pracg urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.
Burmistrz kierujac praca urz¢du, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji oraz
praworzadnego i efektywnego dziatania.
Burmistrz jest:

1) kierownikiem zaktadu pracy,

2) terenowym organem obrony cywilnej,

3) bezposrednim przetozonym pracownikéw zajmujacych stanowiska kierownicze.

§7

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie uchwal rady i realizacja
zadan gminy okreslonych przepisami prawa, a w szczegolnosci:

]z
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Kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzedem.

Reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy.

Wykonywanie budzetu gminy.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
Przygotowywanie projektéw uchwat.

Skladanie radzie miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji uchwat rady.

Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;.

Realizowanie zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych polityki kadrowe;j.
ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie przepiséw zwiazanych ze stosunkiem
pracy.

Wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach nie cierpigcych zwloki, a mogacych
zagraza¢ zyciu 1 zdrowiu mieszkancéw badz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.
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Skladanie jednoosobowych oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem gminy.
Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej.
Wykonywanie uprawnien kierownika urzedu oraz zwierzchnika stuzbowego kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
Wydawanie zarzadzen, dyspozycji i polecen stuzbowych w sprawach wewnetrznych
urzedu.
Zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow urzedu.
Upowaznianie Zastepcy Burmistrza i innych pracownikéw do wydawania decyzji
administracyjnych w swoim imieniu.

Sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
realizowanych przez gming.

Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

§8
zadan Zast¢pcy Burmistrza nalezy:
Zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci.
Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zgodnie z art. 8 ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych.
Przygotowywanie corocznego raportu o stanie gminy.
Nadzér nad sprawami realizowanymi w zakresie ustawy Prawo o ochronie srodowiska.
§9

zadan Sekretarza nalezy:
Kierowanie urzedem w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.
Kontrolowanie przestrzegania regulaminu pracy, decydowanie w imieniu Burmistrza o
urlopach, wyjsciach stuzbowych i prywatnych, wyjazdach stuzbowych pracownikow
urzedu.
Kontrolowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;.
Nadzorowanie pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz na stanowiskach
pomocniczych 1 obstugi.
Nadzorowanie czasu pracy pracownikoéw urzedu.
Prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza.
Koordynacja procesu legislacyjnego aktow prawnych zainicjowanych przez Burmistrza i
dopilnowanie wydania opinii Burmistrza w zakresie inicjatyw wnoszonych uchwat przez
inne uprawnione podmioty.
Koordynacja szkolen pracownikéw.
Koordynacja wspolpracy organow gminy, komisji rady i jednostek pomocniczych.
Sprawowanie nadzoru nad:

1) remontami i zakupem wyposazenia do budynku urzedu;

2) nad kotlownia, instalacjg elektryczng i odgromowa budynku urzedu;

3) terminowoscia przegladow urzadzen i przewodow kominowych;

4) zabezpieczeniem placu i budynkéw przy urzedzie.
Nadzorowanie przestrzegania przepisow BHP i ppoz w urzedzie.

Wspétudzial w organizacji imprez o charakterze lokalnym.



13. Organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i1 przeprowadzeniem
wyboréw do organow panstwa i samorzadu terytorialnego oraz spisow.

14. Organizacja i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez urzad wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na
jej podstawie 1 innych ustaw szczegolnych.

15. Nadzor nad wymiarem i egzekucjg podatkéw z wytgeczeniem umorzen.

16. Nadzor nad sprawami realizowanymi w zakresie:

1) prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej i spraw zwiazanych z dzialalnoscia
handlu;
2) ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy 1 0 zmianie
Kodeksu Cywilnego w zakresie dodatkéw mieszkaniowych;
3) ustawy o utrzymanie czystosci i porzadku w gminie w zakresie:
a) prowadzenie ewidencji deklaracji;
b) rozsylanie i zbiorka wypelnionych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz czuwanie nad ich aktualizacja;
c) przygotowywanie decyzji w zakresie wymiaru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ulg, umorzen, zwolnien, rozlozen na raty.

17. Wykonywanie zadan przewidzianych z racji pelnienia funkcji kierownika Referatu

Administracyjnego.
§ 10

Do zadan Skarbnika nalezy:

1. Realizacja budzetu gminy.

2. Przygotowywanie projektu budzetu gminy.

3. Przekazywanie kierownikom podlegltych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz
niezbednych danych do opracowania projektu budzetu.

4. Dokonywanie analizy budzetu i biezacej informacji Burmistrza o jego realizacji.

5. Sygnalizowanie Burmistrzowi o stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarowaniu
srodkami publicznymi przez komoérki organizacyjne urzedu lub jednostki organizacyjne
gminy.

6. Czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji ksiggowej, inwentaryzacja
sktadnikow majatkowych gminy.

7. Sygnalizowanie Burmistrzowi o zadaniach, ktorych realizacja spowodowaltaby zachwianie
réwnowagi budzetowe;j.

8. Nadzor nad podlegltymi pracownikami oraz jednostkami podporzadkowanymi w zakresie:
1) kontroli gtéwnych ksiegowych gminnych jednostek organizacyjnych;

2) sprawozdawczoscei, a w szezegolnosei dla potrzeb Regionalnej Izby Obrachunkowej;

3) prowadzenia obslugi kasowej i ksiggowe;j;

4) naliczania i egzekwowania podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenia kontroli w
tym zakresie;

5) prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego;

6) realizacji budzetu gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prawidlowosci naliczania wynagrodzen, skladek ZUS, podatkow i innych ustawowych
potracen;
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11.
12.
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8) prawidlowosci wyplacania diet i innych kosztow zwigzanych z obstuga organéw gminy

1 komisji.
Prowadzenie ciaglej analizy zadluzenia gminy.
Kontrola sposobu wykorzystania mienia gminnego.
Analiza przepltywow srodkow finansowych gminy.
Poszukiwania rozwiazan oraz stosowanie instrumentéw finansowych umozliwiajacych
obnizenie kosztéw i wzrost dochodéw gminy.
Wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U z 2021r. poz. 305).
Wykonywanie zadan przewidzianych z racji pelnienia funkcji kierownika Referatu
Finansowego.

ROZDZIAL 111
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 11

Poszczegolnymi referatami urzedu kieruja kierownicy referatow, w tym Sekretarz i

Skarbnik, ktoérzy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyta organizacje pracy, za

prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan oraz zgodne z prawem funkcjonowanie referatu.

Nadzo6r nad pracownikami na samodzielnych stanowiskach sprawuje Sekretarz.

§12

Kierownicy sa bezposrednimi przelozonymi oraz pelnig nadzor nad pelnieniem

obowiazkoéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikow.

Przed Burmistrzem kierownicy sg odpowiedzialni w szczego6lnosci za:

1) nalezyta organizacje pracy referatu, prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan i
zgodne z prawem jego funkcjonowanie;

2) bezposredni nadzor nad poprawnym 1 sprawnym wypelnianiem obowigzkow
stuzbowych podlegtych im pracownikéw oraz przestrzeganie przez nich porzadku i
dyscypliny pracy;

3) terminowe zalatwianie spraw;

4) motywowanie podleglych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
poprzez samoksztalcenie, w tym $ledzenia zmian w przepisach prawa, poznawania
instrukcji, wytycznych oraz orzecznictwa wlasciwych organow;

5) zgodnos¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z prawem;

6) zgodnos¢ z prawem wydanych decyzji;

7) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

8) przygotowywanie projektow uchwal rady i zarzadzen Burmistrza Iub zlecanie ich
przygotowania podleglym sobie pracownikom.

Kierownicy sg zobowigzani do wspoéldziatania miedzy referatami w celu realizacji

powierzonych zadan.

W przypadku, gdy sprawa nalezy do whasciwosci dwdch lub wigeej referatdw badz nie jest

przypisana zadnemu z nich, odpowiedzialnym za jej zalatwienie jest referat wyznaczony

przez Sekretarza.
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§13

Pracownicy referatow i na samodzielnych stanowiskach przygotowuja, zalatwiaja sprawy i

ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) zgodne z prawem opracowanie projektow decyzji oraz dokumentéw wydawanych w
trakcie prowadzonego postgpowania;

2) dokladng znajomosé przepisoéw prawa obowigzujgcego w powierzonym im zakresie
obowiazkow;

3) wlasciwe stosowanie prawa ustrojowego, materialnego i proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;

4) terminowo$¢ zalatwianych spraw;

5) bezbledne i prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentdéw nazw, imion i nazwisk,
obliczen, danych statystycznych i innych danych;

6) prawidlowe, szybkie, uprzejme, kompetentne i bez zbednej zwloki zatatwianie spraw
interesantow;

7) prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenia akt sprawy;

8) stan wyposazenia bedagcego w ich dyspozycji;

9) przygotowywanie dokumentéw do archiwum zakladowego;

10) prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych w zakresach czynnosci.

Wszyscy pracownicy urzedu obowigzani sa do przestrzegania przepisOw prawa, a w

szczegolnosci przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL IV
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§14

. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia

aktow prawnych o charakterze przepisow obowiazujacych na obszarze gminy oraz
wewnetrznych  obowigzujgcych  pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
Akty prawne o ktorych mowa w ust. 1 ustanawiaja:
1) Rada Miejska w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutu,
2) Burmistrz w formie:
a) zarzadzen opartych na delegacjach wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego;
b) zarzadzen bgdacych przepisami porzadkowymi, w sprawach nie cierpiacych zwloki,
ktore podlegajg zatwierdzeniu na najblizsze) sesji rady;
c) decyzjiipostanowien wrozumieniu Kodeksu Postepowania Administracyjnego lub
innych przepiséw szczegdlnych.
§15
Projekty aktow prawnych opracowuja kierownicy referatow lub inni pracownicy przez nich
wyznaczeni lub upowaznieni.
Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac z najwyzszg starannoscig z zachowaniem
techniki prawodawczej okreslonej przepisami oraz regul pisowni i sktadni jezyka polskiego.
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Przygotowane i parafowane projekty uchwat wraz z uzasadnieniem nalezy przekaza¢ do
referatu administracyjnego celem uzyskania opinii prawne;j.
Przygotowany i parafowany projekt zarzadzenia przedkiada si¢ do akceptacji
Burmistrzowi.
Projekty decyzji administracyjnej wymagajg opinii prawnej w przypadku duzego stopnia
jej ztozonosci.

§ 16
Podjete przez rade uchwaly oraz wydane przez Burmistrza zarzadzenia, kierowane sg przez
referat administracyjny do wlasciwego referatu celem ich wykonania lub nadania dalszego
biegu, potwierdzenie ich odbioru odbywa si¢ odpowiednio w rejestrze uchwat i rejestrze
zarzadzen.
Decyzje i postanowienia, po podpisaniu stanowig zbiory akt kompletnych w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
ORAZ OBIEG KORESPONDENCIJI

§17
Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) pisma kierowane do:
a) przedstawicielstw dyplomatycznych innych panstw;
b) Kancelarii Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP;
¢) organdéw administracji rzadowej i samorzadowej;
d) organow nadzoru i kontroli;
e) sadow powszechnych;
3) dokumenty powodujace powstanie zobowiazan finansowych i dotyczgce spraw majgtku
gminy;
4) dokumenty i pisma z zakresu prawa pracy;
5) upowaznienia i pelnomocnictwa;
6) decyzje administracyjne;
7) projekty uchwal, ktorych jest autorem:
8) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
9) inne dokumenty urzedowe i pisma, o ile przepisy szczeg6lne tak stanowia.
. Zastepca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych im przez Burmistrza upowaznien
moga podpisywac pisma, o ktérych mowa w ust. 1.
. Zastepca Burmistrza podczas nieobecnosci Burmistrza podpisuje dokumenty wymienione
w ust.1 bez odrebnego upowaznienia.
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.
. Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrzowi lub innej upowaznionej przez niego
osobie poza znakiem sprawy oznacza si¢ symbolem prowadzacego sprawg. Symbol
prowadzacego sprawe umieszcza sie po znaku sprawy w ten sposob, ze oddziela si¢ znak
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sprawy kropka i dodaje si¢ do znaku sprawy inicjaty pracownika (imie i nazwisko oraz w
zaleznosci od potrzeb cyfry arabskie) duzymi literami. Wykaz pracownikow i przypisanych
im symboli okresla zatacznik nr 1 do regulaminu. Wykonany dokument przez pracownika
jest parafowany przez niego na kopii w lewym rogu na stronie, na ktorej jest podpisywany
dokument.
W uzasadnionych przypadkach, dokumenty przedkladane do podpisu musza by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez radce prawnego.
. Do potwierdzenia wszystkich dokumentéw bedacych w posiadaniu urzedu .,za zgodnos$¢ z
oryginalem™ uprawnieni sg:
1) Zastepca Burmistrza 1 Sekretarz — w pelnym zakresie,
2) Skarbnik — w zakresie dokumentow finansowo — ksiegowych.
§18

Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego.
Korespondencja wplywajaca do urz¢du jest niezwlocznie rejestrowana w Kancelarii urzedu,
przez co rozumie sig:

1) nadanie korespondencji pieczeci ,,wplyneto™ i daty wplywu na pismie lub kopercie

(w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu);
2) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do
pieczeci wptywu korespondencji.
Kancelaria urzedu wplywajacg korespondencje niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi lub
Zastepcy Burmistrza, ktory po zapoznaniu si¢ z nia kieruje jg do wlasciwych komorek
organizacyjnych urzedu.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza korespondencja
przekazywana jest do Sekretarza.
Korespondencja, ktéra jest imiennie kierowana do Burmistrza po jego dyspozycji jest
kierowana do wlasciwej komorki organizacyjnej urzedu. W przypadkach takich Kancelaria
urzgdu jest odpowiedzialna za uzupelnienie rejestru i niezwloczne kierowanie kazdej
korespondencji do wilasciwego referatu lub pracownika wyznaczonego dyspozycjg
Burmistrza.
Korespondencja do rady, przyjmowana jest do rejestru w Kancelarii urzedu i niezwlocznie
kierowana do Referatu Administracyjnego.
Oferty przetargowe rejestrowane sg w rejestrze i niezwlocznie dostarczane sa do komorki
organizujacej przetarg.
§19

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub
sadowym wysylana jest listami poleconymi.
Wysylanie korespondencji odbywa si¢ za posrednictwem Kancelarii urzedu.



ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 20

Kontrola wewngtrzna ma na celu w szczegolnosci:

1,
2.
Se

Badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa.
Wykrywanie nieprawidlowosci niegospodarnosci w wykonywaniu zadan.
Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidlowosei oraz osob za nie
odpowiedzialnych.
Wskazywanie sposobéw 1 $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien.

§21

Kontrola wewnetrzna realizowana jest w postaci:

1
2.

Kontroli biezacej, polegajaca na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania.
Kontroli problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien kontrolowanej komorki
lub stanowiska pracy, odzwierciedlajacych czynnosci dokonane.
Kontroli sprawdzajacej majacej na celu ustalenie realizacji zalecen pokontrolnych.
§22
Kontrole w urzedzie wykonuja:
1) Komisja rewizyjna rady w sprawach zleconych przez rad¢ oraz na podstawie planu
pracy;
2) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz - w ramach nadzoru i kierownictwa w

sprawach funkcjonowania urzedu;
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych.

Kontrole jednostek organizacyjnych gminy i wykonuja:

1) Burmistrz w ramach nadzoru i kierownictwa w podleglych jednostkach;

2) Skarbnik w zakresie spraw finansowych.

Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat,

wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:

1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt;

2) sprawy biezgcej, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, a jesli to
koniecznie z lat ubiegtych.

§ 23

7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia.

Protokot kontroli powinien zawieraé:

1) okre$lenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imie i nazwisko kontrolujacego;

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej, albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko;

10



6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, wskazanie dowodéw potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokole oraz wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowosci;

7) date 1 miejsce podpisania protokotu;

8) podpis kontrolujacego oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej, albo
pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski i zalecenia, co do sposobu i terminu usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. W przypadku odmowy podpisania protokoltu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, osoby te obowigzane sg do zlozenia na
rece kontrolujagcego, w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

§24

Protokoty z kontroli wewngtrznych i protokoty z kontroli zewngtrznych (prowadzonych przez

zewngtrzne organy kontroli) w jednym egzemplarzu przechowywane sg przez Sekretarza.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTOW ORAZ PRZYJMOWANIA ICH
SKARG I WNIOSKOW

§ 25
1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sg w urzedzie zgodnie z wlasciwoscia
miejscowy i rzeczowg, w terminach okreslonych zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego oraz w ustawach szczegdlnych.
2. Wszystkie wniesione sprawy sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
§26
Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw interesantow, kierujac sie przepisami prawa.
§ 27
Pracownicy urzedu sg zobowigzani do zalatwienia interesanta samodzielnie lub poprzez
wspoOldziatanie z innymi pracownikami, celem ostatecznego terminowego zalatwienia
Wniesionej sprawy.
§ 28
Pracownicy urzedu obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1. Udzielania informacji niezbednych przy zalatwieniu danej sprawy oraz wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow.
2. Rozstrzygania spraw w miar¢ mozliwosci niezwlocznie lub okreslaniu terminu zatatwienia
sprawy.
3. Informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnig¢.
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§29
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow, okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
przepisy szczegoblne.

§ 30
Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz przyjmuja interesantdow w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy urzedu.

ROZDZIAL VIII
UDZIELANIE PRZEZ BURMISTRZA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
§ 31
Burmistrz udziela upowaznien lub pelnomocnictw na podstawie odrebnych przepisow.

§ 32
Referat administracyjny prowadzi rejestr udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

ROZDZIAL IX
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 33
Zakres przedmiotowy informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu okresla ustawa o
dostepie do informacji publicznej i przepisy szczegdlne.
§ 34
Udostepnianie informacji publicznej nastgpuje poprzez:
1. Ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Udostepnienie na wniosek zainteresowanego.
3. Wylozenie w powszechnie dostgpnym miejscu.
§ 35
Whniosek o udostepnienie informacji publicznej rejestruje si¢ w prowadzonym przez referat
administracyjny rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j.

ROZDZIAL X
NADZOR NAD DZIALALNOSCIA PODLEGLYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§ 36
1. Burmistrz sprawuje nadzor nad dziatalnoscia podlegtych jednostek organizacyjnych.
2. Nadzor, o ktorym mowa w ust. 1 sprawowany jest poprzez:

1) okreslenie szczegdlowych zadan dla kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
zadan dla pozostalych pracownikow jednostek organizacyjnych wynikajacych z
obowigzujacych przepisow prawa, uchwat rady miejskiej, zarzadzen Burmistrza;

2) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan jednostki organizacyjnej;
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3)

4)

kontrol¢ i nadzér nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych i
prawidfowoscig dysponowania przyznanymi jednostkom organizacyjnym srodkami
finansowymi;

prowadzenie merytorycznej kontroli podleglych jednostek organizacyjnych,
wydawanie dyspozycji i zalecen pokontrolnych oraz wystepowanie z odpowiednimi
wnioskami w przypadku naruszenia przepisow prawa, obowiazkéw pracowniczych i

dyscypliny pracy.
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CZESC DRUGA
REFERATY URZEDU I ICH ZADANIA

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 37
. W sklad urzedu wchodza nastepujace referaty oraz samodzielna stanowiska:
1) Referat Administracyjny symbol RA
2) Referat Finansowy symbol RF
3) Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska symbol RI
4) Kierownik USC symbol USC
5) Samodzielne stanowiska
a) Informatyk symbol IN
. W urzedzie funkcjonuja rowniez stanowiska pomocnicze i obstugi.
§ 38

. Obsluga prawna urzedu moze by¢ $wiadczona na podstawie zawartej umowy
cywilnoprawne;.
Sprzatanie urzedu moze zosta¢ zlecone podmiotowi gospodarczemu, wylonionemu w
postepowaniu w trybie ustawy o zamoéwieniach publicznych.
§ 39
Referat Administracyjny obejmuje nastgpujace stanowiska:
1) Sekretarz — pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika referatu;
2) Stanowisko ds. obstugi organéw gminy i kadr;
3) Stanowisko ds. nadzoru nad jednostkami gminy i promocji gminy;
4) Stanowisko ds. obstugi kancelarii urzedu.
5) Stanowisko ds. rolnictwa i mienia gminy;
6) Stanowisko ds. ewidencji gruntow;
. Referat Finansowy obejmuje nast¢pujace stanowiska:
1) Skarbnik - pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika referatu;
2) Zastgpca Skarbnika;
3) Stanowisko ds. wynagrodzen 1 rozliczen;
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat;
5) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw i oplat;
6) Stanowisko ds. rozliczen i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
. Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska obejmuje nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu;
2) Stanowisko ds. infrastruktury 1 drogownictwa;
3) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i planowania przestrzennego:
4) Stanowisko ds. obslugi mienia, spraw obronnych i obrony cywilne;;
5) Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi;
6) Stanowisko ds. ochrony srodowiska.
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ROZDZIAL 11
ZADANIA WSPOLNE

§40

Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania

merytoryczne zwigzane z zakresem ich dzialania, a w szczegdlnosci:

1.

10.

11

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego i innych przepiséw prawnych dotyczacych gminy.
Stosowanie prawa, w tym procedur i instrukcji obowigzujagcych w urzedzie oraz
wykonanie zadan zgodnie z aktami prawnymi, uchwalami rady miejskiej i
zarzadzeniami Burmistrza.

Ochrona danych i informacji stosownie do wymogdéw ustawy o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawy o
ochronie informacji niejawnych.

Wspoélpraca z administracjg rzagdowa i samorzadowsg oraz jednostkami pomocniczymi
gminy.

Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dzialalnosci
przez gming, begdacych w kompetencji referatow, stanowigcych podstawe do
sporzadzenia budzetu gminy.

Opracowywanie projektéw, planéw, programdw i zamierzen rozwoju gminy.
Inicjowanie i podejmowanie przedsiewziec¢ organizacyjnych zapewniajacych wlasciwg
1 terminowg realizacje zadan okreslonych w budzecie.

Opracowywanie projektow uchwatl rady wedtug wlasciwosci rzeczowej referatu.
Opracowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Burmistrza i przedstawianie
ich do podpisu.

Terminowe przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, petycje i wnioski
mieszkancéw gminy, oraz na interpelacje, wnioski i zapytania radnych i soltysow.
Przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz, biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan.

Usprawnianie organizacji metod i form pracy referatow.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publiczne;.
Realizowanie przepisow ustawy prawo zamdwien publicznych: dokonywanie
zamowien, ustalanie formy przetargu i przygotowywanie specyfikacji do zaméwien na
roboty i ustugi oraz projekty umow.

Wspoldziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi dziatajacymi
na terenie gminy.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

Udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zalatwianych w urzedzie.

Dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie oraz ochrona systeméw 1 sieci
teleinformatycznych.

Przygotowywanie informacji do BIP w ramach przepiséw ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j.
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20. Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajgcych z opracowanych plandw.

21. Wspoldziatanie w realizacji przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w
skiadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania.

22. Wykonywanie zadan z zakresu zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczaniu i usuwaniu ich skutkoéw na zasadach okreslonych w ustawach.

23. Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne.

ROZDZIAL 111
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 41

Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy:

1.
2.
3.

Zapewnienie zgodnosci dzialania urzedu z przepisami prawa.

Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad.

Administrowanie budynkiem urzedu, utrzymanie terenu przyleglego, jak réwniez
planowanie i rozliczanie kosztow eksploatacji budynku.

4. Nadzor nad remontami i zakupem wyposazenia urzedu.

Ln

10.
LL.
12.

13.
14.
15,
16.

17.
18.

Koordynowanie szkolen pracownikow urzedu.

Organizowanie w urzedzie praktyk szkolnych i studenckich i prowadzenie wymaganej
dokumentacji.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia urz¢du oraz nadzoér nad nimi.
Organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw do organdw panstwa i samorzadu terytorialnego oraz spisow.

Nadzo6r nad wspdlnotami gruntowymi.

Nadz6r nad gospodarka mieniem gminy.

Prowadzenie kancelarii urzgdu i sekretariatu urzedu.

Prowadzenie gospodarki materialowej w urzedzie (zaopatrzenie w materialy biurowe,
srodki czystoscei).

Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu przeciwpozarowego w urzedzie.
Obstuga sekretarsko — kancelaryjna Burmistrza.

Obstuga narad pracowniczych.

Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz gromadzenie
dokumentacji w oparciu o wydang przez Burmistrza instrukcj¢ w sprawie zasad
udostepniania informacji publiczne;j.

Obstuga organizacyjno-techniczna organéw gminy i komisji rady.

Prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez rade, upowaznien i pelnomocnictw gminnych
takze rejestru przepisow gminnych stanowigcych tzw. prawo miejscowe.
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19,
20.

21

22,

23.

24,

28,

26.
27.

28.

29.

30.
31
32.

33.
34.
35
36.

78
38.
39,

40.
4]1.

42.

43,
44,

45.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie i przechowywanie oryginaléw protokolow z
posiedzen rady oraz komisji rady.

Kierowanie w celu realizacji uchwal rady, do merytorycznych komérek organizacyjnych
urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy.

Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw urzedu oraz pracownikow
sezonowych, grup robdt publicznych i prac interwencyjnych.

Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w tym organizacja prac interwencyjnych i
robot publicznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wyliczenie ilosci etatéw do naliczenia funduszu socjalnego pracownikow urzedu.
Prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikow od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspétpraca w
tym zakresie ze stanowiskiem ds. obstugi mienia spraw obronnych i obrony cywilne;.
Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych kierowanych do Burmistrza oraz
gromadzenie dokumentacji w oparciu o zarzadzenie Burmistrza w sprawie organizacji
przyjmowania, rejestracji i udzielania odpowiedzi na interpelacje lub zapytania wnoszone
przez radnych Gminy Pierzchnica.

Publikacja interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi w Biuletynie Informacji
Publicznej urzedu, na stronie internetowej gminy, oraz podawanie do publicznej
wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety.

Realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez i wydarzen o charakterze kulturalnym
edukacyjnym, sportowym oraz innych przedsiewzie¢ stuzacych promocji gminy.

Udzial w targach, wystawach konferencjach o charakterze promocyjnym.

Opracowywanie programow i materialdw promocyjnych.

Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci redakcyjnej, wydawnicze;.

Realizacja zadan z zakresu polityki informacyjnej i wizerunkowej Miasta i Gminy
Pierzchnica w tym gromadzenie publikowanych informacji o gminie.

Wspolpraca z mediami.

Obstuga fotograficzna imprez i wydarzen gminnych.

Opracowywanie informacji promocyjnych na strone internetowa gminy, oraz jej biezaca
aktualizacja.

Nadzor nad dziatalnoscia Miejsko — Gminnej Biblioteki Publicznej w Pierzchnicy.

Nadzor nad funkcjonowaniem stuzby zdrowia w gminie oraz obstuga Rady Spotecznej
Samorzadowego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Pierzchnicy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska
kierownikow jednostek oraz dyrektora placowki o§wiatowe;.

Prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznego.

Wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie
gminy z wylaczeniem Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Wspélpraca z fundacjami dzialajgcymi na terenie gminy.
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46.
47.
48.
49,
50.
51.
52
33.

54.
55,

56.
57.
58,

59.
60.
61.
62.

63.

64.
65.
66.
67.
68.

69.
70.
Tl.
{8
13
74.
T3

76.

(i

Wyszukiwanie i inicjowanie przedsiewzie¢ realizowanych ze srodkéw pomocowych UE.
Prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem kultury fizyczne;j.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Realizacja zadan wynikajgcych z upowszechniania turystyki w gminie.

Wsp6lpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w tym organizowanie stazy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z partnerstwem publiczno-prywatnym.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Monitorowanie realizacji obowigzku nauki i obowigzku szkolnego oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkol, w tym dzieci
niepetnosprawnych.

Prowadzenie zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem placowek wsparcia dziennego.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza i kierowanie ich do merytorycznych komorek
organizacyjnych urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy do realizacji.

Wprowadzanie uchwat do Bazy Aktow Wilasnych.

Realizacja nadzoru wlascicielskiego nad spétkami z kapitalem gminy.

Wspélpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich.

Regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajacych we wiadaniu gminy, w tym
komunalizacji mienia.

Zatatwianie formalnosci prawnych zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na potrzeby
gminy badz zbycia przez gmine nieruchomosci wlasnych.

Organizowanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci gminy.

Ustalanie oplat za wieczyste uzytkowanie i dzierzawe gruntow mienia gminnego.
Naliczanie optat adiacenckich.

Zlecanie wyceny nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie lokatoréw i mieszkaniowym zasobie
gminy.

Prowadzenie zadan z zakresu najmu mieszkan i lokali uzytkowych oraz naliczanie
CZYNSZOW.

Prowadzenie archiwum zakladowego

Wspdlpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

Gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz uchwalami i zarzagdzeniami organéw gminy.

Prowadzenie rejestru mienia gminnego (nieruchomosci gruntowych i budynkow), oraz
sporzadzanie opracowan w tym zakresie na potrzeby rady miejskiej, Burmistrza i komisji
rady.

Opiniowanie rocznych planéw lowieckich.

Wspdldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich.

Prowadzenie dzialan w zakresie tworzenia programéw inwestycyjnych oraz obsluga
inwestorow.

Wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa wynikajacych z przepisow prawa, zawierajacych
zadania dla gminy.
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78.

79.

80.

81.
82,

83.
84.
85.
86.
87.
88.

89.

Wspotpraca i wspoldziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii i innymi stuzbami w
zakresie zwalczania chorob zwierzat, zapobiegania epidemiom, wsciekliznie wsrod
zwierzat hodowlanych i domowych.

Nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przez rolnikéw przepisow ustaw o ochronie
zwierzat, a w szczegdlnosci wydawanie decyzji o stalym lub czasowym odebraniu
wiascicielowi zwierzecia okrutnie traktowanego.

Wydawania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywania psa rasy uznanej za
agresywna.

Opracowywanie programow zapobiegajacych bezdomnosci zwierzat i ich realizacja.
Zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz usuwanie z terenéw gminnych i
publicznych rannych i martwych zwierzat.

Zalatwianie innych spraw okreslonych przepisami ustawy Prawo geodezyjne i
kartograficzne.

Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw na potrzeby urzedu.

Prowadzenie postepowan w zakresie rozgraniczania nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci.

Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci na terenie
gminy.

Prowadzenie postepowania w przypadku wystapienia niezgodno$ci w nazewnictwie
urzedowym miejscowosci.

Prowadzenie procedury nadawania nazw nowopowstatym ulicom, placom i ich zmian.

§ 42
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
Przygotowanie projektu budzetu gminy.
Realizacja budzetu gminy zgodnie z przyjetymi przez rade uchwatami i obowiazujgcymi
przepisami.
Biezaca analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi.
Zapewnianie bilansowania si¢ budzetu gminy poprzez uruchamianie procedur zaciagania
kredytu.
Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, 1zbg Skarbowg i Urzedami Skarbowymi.
Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
finans6éw publicznych.
Nadzorowanie zadan urzgdu wynikajacych z ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych.
Opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji zwigzanych z realizacja budzetu dla
potrzeb rady, Burmistrza, komisji rady, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j i innych organow
okreslonych przepisami prawa budzetowego.

10. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych.

11.

Opracowywanie i aktualizacja instrukcji zasad prowadzenia rachunkowosci oraz obiegu
dokumentow finansowo — ksiegowych.
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1Z.
13:
14.
13

16.
17.

18.
19.
20.
21
22.
23,
24.
&
26.
27

28.
29,

30.
31.-

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszelkich rachunkow, faktur,
delegacji stuzbowych i innych dowodow oraz przygotowywanie ich wyptaty.

Prowadzenie rachunkowosci dochodow i wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie obstugi ksiegowej urzedu.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej inwestycji finansowanych ze srodkoéw
zewngtrznych.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej zadan zleconych.

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe]j $rodkéow trwalych zgodnie z ustawg o
rachunkowosci.

Whnioskowanie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji mienia gminy i sprawowanie
nadzoru nad jej przebiegiem.

Rozliczanie inwentaryzacji mienia gminy pozostajacego w ewidencji finansowo -
ksiegowej urzedu, aktualizacja wyceny i umorzen srodkow trwatych.

Obstuga finansowo — ksiggowa funduszu soleckiego.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu.
Rozliczanie podatkow od towaréw i ustug VAT i terminowe sporzadzanie deklaracji
podatkowych.

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac oraz dokonywanie rozliczen podatku
dochodowego i sktadek na ubezpieczenie spoleczne pracownikow.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach wynagrodzen.

Prowadzenie ksiazki drukow scistego zarachowania.

Wystawianie faktur VAT.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowaniem naleznosci z tytutu najmu i dzierzawy oraz
prowadzenie windykacji w tym zakresie.

Wspotpraca z jednostkami OSP.

Wymiar podatkow oraz oplat okre$lonych w odrgbnych przepisach, prowadzenie kontroli
w tym zakresie.

Dbanie o zapewnienie powszechnosci opodatkowania.

Zalatwianie spraw zwigzanych z umarzaniem zaleglosci, odraczaniem terminu splat oraz
rozkladaniem na raty.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanie do produkcji rolne;j.

Realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej.

Prowadzenie ksiegowosci podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci od o0sob
fizycznych, osob prawnych i innych podmiotéw gospodarczych, w tym rozliczanie
soltysow i inkasentéw z naleznosci podatkowych.

Prowadzenie calo$ci spraw w zakresie oplaty eksploatacyjnej, targowej, skarbowej i
prolongacyjne;j.

Windykacja zaleglych podatkéw i oplat lokalnych, wystawianie upomnien i tytulow
wykonawczych oraz zabezpieczen na majatku dhuznika.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Prowadzenie obstugi kasowe;.

Realizacja zadan o swobodzie dzialalnosci gospodarczej w tym:
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

1) obstuga przedsigbiorcow dokonujacych wpisu i innych operacji w Centralnej Ewidencji
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

2) potwierdzanie danych dotyczacych spraw znajdujacych sie¢ w archiwalnej gminnej
ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j.

Wykonywanie zadan gminy wynikajgcych z ustawy o wychowania w trzezwosci i

przeciwdziatania alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w tym miedzy

innymi:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

2) wspolpraca z Komisjg ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

Prowadzenie rozliczen rozmow telefonicznych w urzedzie oraz eksploatacji samochodu

stuzbowego.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminie

ustawowo nalezacych do gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji deklaracji;

2) rozsylanie izbidrka wypelionych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz czuwanie nad ich aktualizacja;

3) przygotowywanie decyzji w zakresie wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ulg, umorzen, zwolnien, roztozen na raty.

Rozliczanie soltysow z zainkasowanych wplat pienieznych z tytulu oplat za

gospodarowanie odpadami.

Prowadzenie rachunkowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Systematyczne kontrolowanie terminowosci wplat.

Prowadzenie windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:

1) wystawianie upomnien oraz tytuléw wykonawczych za brak wplat z tytulu oplaty;

2) prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie metody ustalania oplaty, stawek oplat za

gospodarowanie odpadami oraz wzoru deklaracji.

Wspolpraca przy prowadzeniu dzialan informacyjno-edukacyjnych dotyczacych

gospodarowania odpadami komunalnymi, wéréd mieszkancow.

Pomoc w opracowywaniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na odbidr i

zagospodarowanie odpadow komunalnych.

§43

Do zadan Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

Zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych.

Przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami na opracowywanie dokumentacji
technicznej oraz na roboty budowlano-montazowe.

Przygotowywanie petnej dokumentacji technicznej, kosztorysowej, pozwolenia na budowe,
studium wykonalnosci inwestycji realizowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz
wnioskow o niezbedne $rodki z funduszy strukturalnych UE we wspolpracy z komérkami
organizacyjnymi urzedu oraz z jednostkami organizacyjnymi gminy.

Realizacja inwestycji z funduszy Unii Europejskiej po podpisaniu umowy z wykonawca i
jednostkg wspoHinansujgca.
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5.

6.

11.

12,
13.
14.
15.

Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy Prawo geologiczne i gomicze w zakresie

obejmujacym kompetencje gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem post¢powan

o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym:

1) oglaszanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

2) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

3) sporzadzanie zestawien wykazow i informacji z przebiegu postgpowania i jego wyniku
oraz przygotowywanie projektow umow;

4) przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z przepisami Prawo zamoéwien
publicznych oraz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji dotyczacych

zamowien publicznych.

Publikacja ogloszen o przetargach i ich wynikach w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz

przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

Prowadzenie obstugi biurowej komisji przetargowe;.

. Sygnalizowanie Burmistrzowi przypadkdéw naruszenia przepiséw ustawy prawo zamowien

publicznych i przepiséw wykonawczych.

Prowadzenie spraw gminy wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym a w

szczegodlnoscei:

1) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych planu przestrzennego zagospodarowania;

2) ustalanie warunkéw zabudowy w trybie indywidualnych decyzji administracyjnych dla
obszaréw nie posiadajgcych planéw zagospodarowania przestrzennego, po uzyskaniu
opinii 1 uzgodnien wymaganych przepisami prawa;

3) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu
publicznego.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych.

Zarzadzanie siecig drog gminnych, i infrastrukturg przylegla znajdujaca si¢ w granicach

pasa drogowego oraz wykonywanie pozostalych zadan gminy wynikajacych z ustawy o

drogach publicznych, a w szezegdlnosci:

1) wlasciwe utrzymywanie drog w okresie zimowym oraz zapewnienie remontow
pozimowych;

2) wspolpraca i wspétdzialanie z organami jednostek samorzadu pomocniczego w zakresie
utrzymywania nalezytego stanu drog wiejskich;

3) wspoldziatanie z wilasciwymi organami w zakresie zapewnienia nalezytego
bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych;

4) wydawanie decyzji zezwalajacych zajecie pasa drogowego;

5) remonty czastkowe drog o nawierzchni asfaltowej, drog utwardzonych i pozostatych;

6) utrzymanie rowow przydroznych;

7) wykonanie robot konserwacyjnych, porzadkowych, od$niezanie i zwalczanie sliskosci
zimowej na drogach;

8) remonty i konserwacje wiat przystankowych oraz wyposazenie zatok autobusowych w
nowe wiaty.
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16.

17

18.

19.

20.

215

22

23,

24,

25,

26.

27,

28.

29.
30.

3L

32

Biezacy monitoring i rozliczenie koncowe inwestycji, robét remontowych wraz z
potwierdzaniem faktur pod wzgledem merytorycznym, protokolem odbioru robot.
Wspolpraca z Powiatowym Zarzadem Drog i kierownikiem obwodu drég powiatowych.
Naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego.

Dbalo$¢ o efektywne wykorzystywanie $rodkdw przeznaczonych na utrzymanie drog

gminnych.

Wykonywanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem energetyki w gminie, monitorowanie

stanu technicznego oswietlenia ulicznego oraz biezaca konserwacja i naprawy.

Przygotowywanie stosownej dokumentacji celem przekazania zadan inwestycyjnych na

mienie gminy.

Wspolpraca z inspektorami nadzoru inwestycji i remontéw gminnych.

Realizowanie  zadan, w tym wydawanie decyzji w sprawach zgromadzen, zbiorek

publicznych oraz innych imprez nie majacych charakteru artystycznego i rozrywkowego

nie zastrzezonych do kompetencji innych komoérek urzedu.

Wspolpraca i wspoldzialanie z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie

utrzymania nalezytego bezpieczenstwa i porzadku publicznego w gminie.

Realizacja zadan cigzgcych na gminie z mocy ustawy o funduszu soleckim z wylgczeniem

czynno$ci ksiggowych.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie

ustawowo nalezacych do gminy, a w szczegdlnosci:

1) organizacja odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych =z terenu
nieruchomosci zamieszkalych;

2) nadzor nad firmami $wiadczacymi ustugi w zakresie odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych powstajacych na nieruchomosciach zamieszkatych przez
mieszkancow 1 nieruchomos$ciach niezamieszkatych:

- kontrola jakosci wykonywanych ushug;

- nakladanie kar na przedsiebiorce w przypadku nie wywigzywania si¢ z obowiazkow;
- stala kontrola poziomu recyklingu i dziatania dopingujace firme¢ do podjecia krokow
zmierzajacych do ich osiagniecia;

- merytoryczna kontrola i opisywanie miesiecznych faktur.

Sprawozdawczo$¢ z wyjatkiem finansowej, kontrola sprawozdan otrzymywanych od firm

oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci przez gmine w zakresie odpadow komunalnych

i w zakresie nieczystosci cieklych.

Prowadzenie ewidencji umoéw z wiascicielami nieruchomosci na ktorych nie zamieszkujg

mieszkancy, oraz podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ gospodarcza.

Nadzér nad Gminnym Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadow.

Przygotowanie projektow uchwal w sprawie:

- regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

- zakresu i sposobu $wiadczenia ustug w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

- odbierania odpadow od wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych.

Prowadzenie dzialan informacyjno-edukacyjnych dotyczacych gospodarowania odpadami

komunalnymi wsrod mieszkancow.

Opracowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy.
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33,

43.

44,

45.
46.

47.

48.

49.

50.

als
52.

3.

54.

55.

56.
57,
58.
§9.

60.
61.
62.
63.

64.
65.

Opracowanie istala aktualizacja obowigzkowych informacji z zakresu gospodarki
odpadami umieszczanych na stronie internetowej.

Pomoc merytoryczna w opracowywaniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
na odbidr 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja dzikich wysypisk $mieci oraz nielegalnych
sktadowisk odpadéw na terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych.

Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej, aktualizacja i wydawanie zaswiadczen
o wpisie, wpisy 1 wykreslanie, przesytanie wykazow do Urzedu Marszatkowskiego.
Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych.

Przygotowanie projektéw uchwal  w sprawie warunkéw jakie powinien spelnia¢
przedsiebiorca ubiegajgcy si¢ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci
z zakresu oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych.
Prowadzenie i monitorowanie spraw zwigzanych z przegladami, serwisami i
uzytkowaniem przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz instalacji OZE.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat za zmniejszenie naturalnej retencji.
Wykonywanie zadan z ustawy Prawo wodne z zakresu kompetencji gminy, a w
szczegolnosci w zakresie orzekania w sprawach naruszenia stosunkéw wodnych na gruncie.
Realizacja zadan z wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow oraz zatwierdzanie wysokosci doplat dla Zaktadu Komunalnego w
Pierzchnicy spétka z o.0.

Prowadzenie spraw z zakresu kompetencji gminy wynikajacych ustawy o ochronie
przyrody w szczegdlnosci prowadzenie postepowan zwiazanych ze zgloszeniami zamiaru
usuniecia drzew lub krzewow.

Prowadzenie spraw z zakresu kompetencji gminy wynikajacych ustawy o ochronie
$rodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng mieszkancéw gminy.

Szacowanie strat w plodach rolnych powstatych w wyniku klesk zywiolowych.
Zarzadzanie i nadzor nad eksploatacja obiektow budowlanych bedacych wlasnoscia gminy.
Realizacja przedsiewzie¢ z zakresu utrzymania zieleni, oraz zapewnienia porzadku i
czystosci parkéw, chodnikéw i drog gminnych.

Przygotowywanie frontu robot dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych 1 robot publicznych oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spotecznie-uzytecznych przez
osoby skazane prawomocnym wyrokiem sadu.

Organizowanie i nadzor na pracami spolecznie uzytecznymi.

Nadzor nad robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi.

Prowadzenie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja gruntéw 1 konserwacjg urzadzen
melioracyjnych.
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66.

67.

68.

Do

90 BN b B

10.
LI
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami wyrzadzonymi przez dzikie zwierzeta np.
bobry, dziki.
Prowadzenie zadan z zakresu spraw obronnych obejmujacych:
1) planowanie i realizacje szkolenia obronnego;
2) planowanie operacyjne;
3) organizacj¢ 1 funkcjonowanie statego dyzuru Burmistrza;
4) zadania wykonywane na rzecz Sit Zbrojnych w tym Akcje Kurierska;
5) planowanie 1 nakladanie §wiadczen na rzecz obrony;
6) rejestracje 1 kwalifikacje wojskowa;
7) przygotowanie systemu kierowania obrong gminy, w tym dokumentacji stanowisk
kierowania;
8) przygotowanie i funkcjonowanie Zastepczych Miejsc Szpitalnych;
9) sprawozdawczos$¢ w zakresie obronnosci.
Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;.
§ 44
zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

. Wykonywanie spraw z zakresu obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz

zadan wynikajacych z przepisOw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw dotyczacych urodzen i zgondw oraz zawierania matzenstw cywilnych i
konkordatowych w tym sporzadzania aktow urodzen, matzenstw i zgonoéw oraz wydawania
z nich odpisow.

Uzupetnianie i prostowanie aktow stanu cywilnego.

Transkrypcja i odtwarzanie aktéw stanu cywilnego.

Uniewaznianie aktow stanu cywilnego lub wzmianki dodatkowe;j.

Wspolpraca z placéwkami konsularnymi w sprawach dotyczacych polskich obywateli.
Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zmiany imienia i nazwiska.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za
granica.

Sporzadzanie przypiskow i wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego.
Przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w Kielcach.
Wystgpowanie z wnioskami o nadanie Medali ,,Za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie”,
organizacja uroczystosci zwigzanych z ich wreczeniem oraz innych jubileuszy.
Przyjmowanie o$wiadczen w sprawach uznania ojcostwa.

Przyjmowanie o$wiadczen rozwiedzionej/rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa.

Migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego.

Realizacja zlecen internetowych usuwania niezgodnosci w rejestrze PESEL.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.
Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

Rejestracja danych o miejscu pobytu osdb, urodzeniach, zgonach, danych dotyczacych
zmian stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk 1 innych zmian objetych ustawa.
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20. Prowadzenie rejestru mieszkancow.

21.
22

23,
24,
25,

26.

27

28.

29,

30.

31.

32,

Wystepowanie o nadawanie numeru ewidencyjnego PESEL.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, a w szczegolnosci:

1) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacji
wydanych dowodow osobistych;

2) przygotowywanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym i
wydawanie dowodéw osobistych;

3) udostepnianie danych i wydawanie zas§wiadczen z dokumentacji wydanych dowodéw
osobistych;

4) wydawanie decyzji w sprawach o wymeldowanie lub zameldowanie w ftrybie
administracyjnym oraz uchylanie czynno$ci materialno- technicznej zameldowania;

5) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

Sporzadzanie wykazéw wymaganych ustawami.

Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o powszechnym obowigzku obrony,

a w szczegblnosci prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem

rejestracji i kwalifikacji wojskowej, przy wspotpracy z WKU Kielce.

Przyjmowanie przez Kierownika USC ostatniej woli spadkodawcy w postaci testamentu

alograficznego.

Prowadzenie rejestru placéwek oswiatowo wychowawczych.

Nadzor nad dziatalno$cia publicznych szkét i placowek oswiatowych.

Prowadzenie systemu informacji o§wiatowej.

Przygotowywanie i prowadzenie procedury ubiegania si¢ o awans zawodowy nauczycieli,

zgodnie z kompetencjg organu prowadzacego.

Dokonywanie analizy i opracowywanie opinii w zakresie projektow organizacyjnych szkot

i przedszkoli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkot i

przedszkoli.

§ 45

Do zadan Informatyka nalezy:

1.
2.
3

Administracja siecig komputerowa.

Instalowanie 1 aktualizowanie oprogramowania

Wdrazanie i testowanie nowego oprogramowania oraz nowych technik i rozwigzan
informatycznych.

Zakup i inwentaryzacja sprzetu komputerowego, w tym prowadzenie ewidencji
zakupionego sprzgtu oraz oprogramowania.

Nadzor i pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dzialania systemu
komputerowego, oraz w poprawnym uzytkowaniu sprz¢tu komputerowego.

Dbato$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu oprogramowania, w tym usuwanie usterek i
drobnych awarii.

Przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow — w tym sieci informatycznej.
Stosowanie $rodkow technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem.
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9. Profilaktyka antywirusowa.

10. Wykonywanie kopii baz danych.

11. Okresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.

12. Czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen
majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych.

13. Zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej urzedu przed niepowolanym
dostepem z zewnatrz.

14. Zabezpieczenie urzadzen i systemow informatycznych przed utratg danych spowodowang
awarig zasilania lub zakldceniami w sieci zasilajgce;j.

15. Przygotowywanie urzgdzen, dyskow lub innych no$nikow informatycznych zawierajacych
dane osobowe do likwidacji.

16. Organizowanie i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry urzedu.

17. Zapewnienie dostgpu do internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w
urzedzie.

18. Opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz
kontakty z autorami oprogramowania.

19. Prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja urzgdu oraz elektronicznym obiegiem
dokumentow.

20. Wykonywanie czynnosci Administratora Systemoéw Informatycznych okreslonych w
Polityce Bezpieczefistwa oraz Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi w
urzedzie, w szczegolnoscei:

1) nadawanie uprawnien, ich zmiana i odbieranie uprawnien, uzytkownikom
systemow komputerowych w urzedzie;

2) prowadzenie rejestru nadanych uprawnien dla uzytkownikow;

3) sprawdzanie zawartosci komputeréw pod katem legalnosci stosowanego przez
uzytkownikow w urzedzie oprogramowania.

§ 46
1. Szczegolowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosei dla poszezegdlnych stanowisk pracy
opracowuje Sekretarz w porozumieniu z kierownikami referatow.
2. Zakresy czynnosci o ktorych mowa w ust.1 zatwierdza i podpisuje Burmistrz.

§47

Zastepstwa pracownikow w przypadku ich nieobecnosci w poszczegoélnych referatach ustalajg
ich kierownicy.
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CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Pierzchnica wprowadzany jest
zarzadzeniem Burmistrza.
2. Zmiany regulaminu moga by¢ wprowadzane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
§ 49
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowigzujace przepisy.

BUR MIS'[‘E{Z{
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Wykaz pracownikéw i przypisanych im symboli

Halina Ryskiewicz — HR
Stanistaw Kielesinski — SK
Klaudia Pawlik — KP
Teresa Zubrowska — TZ
Marta Szaruga — MS
Krzysztof Cieslak — KC
Anna Nowak — AN

Edyta Majewska — EM
Anna Zajgczkowska — AZ
Urszula Jarosz — UJ
Ewelina Kwiecien — EK
Monika Pawlik — MP
Marta Pejska — MP1
Mirostaw Kaczmarek — MK
Dariusz Sabat — DS

Sylwia Ozimina — SO
Monika Czechowska — MC
Malgorzata Garlicka - MG
Kamil Dgbrowski - KD
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
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