Zarzadzenie Nr 87/2015
Woéjta Gminy Piekoszow
z dnia 31 lipca 2015r.

W sprawie powierzenia obowiazkow i odpowiedzialnosci Kierownika Referatu
Inwestycji i Rolnictwa.

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.) art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.), w zwigzku z § 6 ust. 6
I § 13 ust3 pkt. 1, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Piekoszowie nadanego zarzadzeniem Nr 25/2013 Wijta
Gminy Piekoszéw z dnia 26.04.2013r., oraz § 1pkt. 1 zatgcznika nr 1 do w/w Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Powierza sie Panu Zbigniewowi Krakowiak obowigzki | odpowiedzialnosé Kierownika
Referatu Inwestycji iRolnictwa oraz ustala sie¢ zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnoéci  wynikajacy =z Regulaminu Organizacyjnego  Urzedu Gminy
w Piekoszowie:

1) Do podstawowych obowigzkéw Kierownika Referatu bgdacego pracownikiem
samorzadowym nalezy dbatosé O wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesy publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2) W zakresie merytorycznych zadan Referaty odpowiada w szczegdlnosci za
prawidiowa, efektywna, terminowa, rzetelng i zgodng z prawem realizacje zadan
okreslonych w § 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

3) Planuje prace Referatu w sposéb pozwalajgey na realizacje zadan Referatu w Sposob
terminowy i zgodny z prawem.

4) Wyznaczania pracownika na piémie Referatu do wykonywania jego obowigzkow
podczas nieobecnosci w pracy w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku.

5) W  zakresie wykonywania biezacej pracy Referatu wynikajgcej] z zadan
merytorycznych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu odpowiada
takze za prawidtowg realizacje nastepujacych zadan:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady, projektow zarzadzen Wojta oraz
ich terminowa realizacje;

b) opracowywanie projektu budzetu, planu finansowe i sprawozdania
z wykonania budzetu w czesciach dotyczacych zakresu dziatania Referatu,
oraz projektu rozwoju poszczegdlnych dziedzin  zycia spotecznego
i gospodarczego Gminy w czesci dotyczgcej zakresu dziatania Referatu;

C) opracowywanie programow, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan
z zakresu prowadzonych spraw, w tym sprawozdan zadanych przez GUS;

d) wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjno - technicznych
i ekonomicznych w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do
zakresu dziatania Referatu;

e) rozpatrywanie i zatatwianie interpelaciji i wnioskéw radnych, wnioskow Komis;ji
Rady oraz przekazanych do zatatwienia skarg i wnioskow mieszkancow:

f) przedstawianie stanowisku ds. spraw zamoéwien publicznych harmonograméw
zamowien wraz z niezbednymi materiatami zwigzanymi z realizacjg procedury
zamowien  publicznych, w tym przygotowywanie  materiatow  do
przeprowadzenia postepowania:

g) przedstawianie Referatowi Organizacyjnemu harmonograméw zadan do
wykonania przez pracownikow gospodarczych;

h) przeprowadzanie we wiasnym zakresie postepowan, do ktoérych nie majg
zastosowania przepisy Prawa zamoéwien publicznych, a wytgcznie przepisy
wewnetrzne obowigzujgce w Urzedzie;

i) prowadzenie nadzoru i kontroli funkcjonowania Zaktadu Ustug Komunalnych
w Piekoszowie Sp. z 0.0. na podstawie kryteriw zgodnosci z prawem,
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci, a takze w zakresie wskazanym przez
Woijta;



6) W zakresie realizacji obowigzkow natozonych na Gmine wynikajacych z ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej, w tym:

a) udzielanie informacji publiczne; dotyczgcej spraw publicznych niezwlocznie
w formie i trybie okreslonym w ustawie:

b) niezwtoczne przekazywanie do zamieszczenia informacji  publiczne;j,
dokumentow urzedowych podlegajacych publikacji na stronie BIP;

) udostgpnianie informacji poprzez wytozenie lub wywieszenie w miejscach
ogdlnie dostepnych na tablicach ogtoszen, ‘

d) udzielanie informacji na wniosek, w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie;

e) udostepnianie posiadanych dokumentéw urzedowych do wgladu;

f) pobieranie optaty w przypadku poniesienia dodatkowych kosztéw zwigzanych
z udostepnieniem informacji w sposdb okreslony we wniosku o jej
udostepnienie;

7) Przestrzeganie realizacji postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych, w tym obowigzku zgtaszania do rejestracji zbioréw danych
osobowych oraz wszelkich zmian dokonywanych w tych zbiorach we
wspotpracy Administratorem Bezpieczenstwa Informaciji, tworzonych z Referacie;

8) Przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informac;ji
niejawnych oraz wspdtpraca z Petnomocnikiem do spraw Ochrony Informagji
Nigjawnych, w tym zakresie;

9) Nadzorowanie przekazywania z Referatu do Archiwum zaktadowego teczek aktowych
w terminach okreslonych w Instrukgji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji archiwalnej we wspotpracy z Referatem Organizacyjnym:;

10) Organizowanie i zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych spraw Zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

11) Wspétpraca z organizacjami zrzeszajgcymi grupy lokalnych lideréw spotecznych
realizujgcych inicjatywy spoteczne na terenie Gminy oraz z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego
realizujgcymi zadania publiczne na rzecz Gminy;

12) Wykonywanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajgcych z opracowanych plandw, bedacych w zakresie odpowiedzialno$ci
kompetencyjnej Referatu;

13) Wspdtdziatanie w realizacji przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowywanie sie do wykonywania
zadan w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
funkcjonowaniem stanowiska kierowania;

14) Rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg ztozonych na podlegiych pracownikow
oraz udzielanie wyjasnien na zlozone skargi dotyczgce dziatalnosci Referatu w trybie
okreslonym w dziale VIII Kodeksu postepowania administracyjnego;

15) Prawidlowe i  terminowe wykonanie  prawomocnych  orzeczen sgdow
administracyjnych i sgdéw powszechnych dotyczacych zakresu dziatania Referatu.
16) W zakresie kontroli wewnetrznych odpowiada za coroczne opracowanie planu

kontroli wewnetrznej w Referacie w terminie do dnia 15 grudnia danego roku.

17) W zakresie kontroli zewnetrznych odpowiada za rzetelne i terminowe przekazywanie
zgdanych informacji i dokumentéw oraz za rzetelng i terminowa realizacje zalecen
pokontrolnych dotyczacych dziatalnosci Referatu, a takze za przygotowanie projektu
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

18) W zakresie dziatania lub zaniechania, o ktorym mowa w art.5 pkt 2 ustawy z dnia
20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnoéci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za
razace naruszenie prawa odpowiada w wysokosci odszkodowania zasgdzonego
prawomocnym orzeczeniem sadu.

19)W zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych odpowiada za prawidtowg
I terminowg realizacje obowigzkow wynikajgcych z rozporzadzenia Prezesa Rady
ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzjatania
archiwow zaktadowych.

20) W zakresie rozpatrywania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;
odpowiada za prawidiowa iterminowg realizacje obowigzkdw wynikajgcych
z przepisdw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisow szczegolnych
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przez podlegtych pracownikéw.

21)W zakresie aktualizowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu odpowiada za
terminowe przekazywanie informacji do Kierownika Referatu Organizacyjnego

0 zmianach w obowigzujgcych przepisach dotyczacych dziatalno$ci Referatu.

2. Do decyzji i podpisu Kierownika zastrzezone sa;:

1) projekty uchwat Rady Gminy i projekty zarzadzen Wojta;

2) materiaty przedktadane na posiedzenia Komisji Rady;

3) dokumenty do Wydziatu Finansowego dotyczgce rozliczenia inwestycji i zakupow
inwestycyjnych;

4) zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow:

5) poswiadczanie za zgodno$é z oryginatem dokumentow bedgcych w posiadaniu
komorki, bgdz wypozyczonych z Archiwum zaktadowego, a dotyczgcych zakresu
dziatania komarki,

6) wydawane decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach, postanowienia
| zadwiadczenia zgodnie z otrzymanym imiennym upowaznieniem Woijta,

7) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznien i petnomochictw.

§ 2.1. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego
rowniez te nie wymienione niniejszym Zarzgdzeniem: Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy.

2. Jezeli polecenie zdaniem pracownika jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki jest on obowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do

popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, 0 czym
niezwtocznie informuje Woijta.

§ 3. Pracownik podlega okresowej ocenie, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz
raz na 6 miesigcy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych i w Regulaminie okresowej oceny pracownikow.

§ 4.1. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzujgcych zasad organizacji
i dyscypliny pracy, w szczegélnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych, a takze zapisow art. 100 Kodeksu pracy oraz Regulaminu
Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Piekoszowie.

2. Pracownik nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznoéci lub zZwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Pracownik obowigzany jest zlozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru,

4. Pracownik obowigzany jest stosowaé sie¢ do norm zawartych w Kodeksie etyki
pracownikow Urzedu Gminy w Piekoszowie wprowadzonym zarzgdzeniem nr 51/201 1 Wijta
Gminy Piekoszéw z dnia 8 kwietnia 2011 roku. Za nieprzestrzeganie Kodeksu etyki
pracownik ponosi odpowiedzialnosé porzadkows i dyscyplinarng na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy i w ustawie o pracownikach samorzgdowych,

§ 5.1. Kierownik Referatu ponosi bezposredniag odpowiedzialnosé przed Wojtem za swojg
prace i podlegtych pracownikow.

§ 6.1. Kierownik Referatu ustala szczegotowe zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien dla wszystkich pracownikéw kierowanej komorki wraz ze wskazaniem
pracownika zastgpujgcego.

2. Zakresy czynnosci pracownikow komérki podlegajg corocznej aktualizacji, w terminie
do dnia 15 stycznia kazdego roku. acma
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3. Kierownik Referatu realizuje obowigzki Referatu okreslone w § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu nie przypisane do zakresoéw czynnosci  poszczegdlnych
pracownikow Referatu oraz odpowiada za ich prawidtowe, rzetelne | terminowe wykonanie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia
03 sierpnia 2015r.

Po zapoznaniu sie z treécia niniejszego Zarzadzenia potwierdzam, ze przyjmuje zakres obowigzkow
I odpowiedzialnosci w nim okreslony:

- (imig i nazwisko, data i podpis prac.ownika) ‘ : )
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