ZARZADZENIFE. NR 120.56.2022
WOJTA GMINY PIEKOSZOW
z dnia 27 grudnia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Piekoszowie

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022
r. poz.559 ze zm.) w zwigzku z § 3 pki 14 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 lipca 2022 r.
w sprawie ustalenia granic niektérych gmin i miast oraz nadania niektorym miejscowosciom
statusu miasta (Dz. U. poz. 1597) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie' stanowigcy zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu, o ktorym mowa w § 1 traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 120.47.2019 z dnia 10.12.2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Piekoszowie,

2) Zarzgdzenia w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Piekoszowie:
a) Nr120.11.2020 z dnia 01 kwietnia 2020 r.,
b) Nr 120.22.2020 z dnia 03 lipca 2020 r.,
¢) Nr120.47.2020 z dnia 30 listopada 2020 r..
d) Nr120.15.2021 z dnia 01 lutego 2021 r.,
e) Nr120.41.2021 z dnia 29 czerwca 2021 r.,
f) Nr120.51.2021 z dnia 24 sierpnia 2021 r.,
g) Nr120.8.2022 z dnia 21 lutego 2022 r.,
h) Nr120.48.2022 z dnia 02 listopada 2022 r.,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom Referatow.
Kierownikowi Oddzialu i Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Obowiazek zapoznania z trescig: Regulaminu oraz Kodeksu Etyki, o ktorym mowa w § 100 ust.2
Regulaminu, dotyczy pracownikow. ktorzy rozpoczng prace w Urzedzie Gminy w Piekoszowie po raz
pierwszy od dnia | stycznia 2023r.

§ 4. 1. Dotychezasowe upowaznienia, pelnomocnictwa wydane przez Woijta Gminy Piekoszow przed
dniem 1 stycznia 2023 r. dla pracownikéw Urzedu Gminy w Piekoszowie zachowuja swa moc
obowigzujacg do czasu ich zmiany, cofii¢eia lub wygasniccia badz czasu zatrudnienia pracownika,
ktoremu udzielono umocowania.

2. Dotychczasowe zarzadzenia wydane przez Wojta Gminy Piekoszow przed dniem | stycznia 2023r.
zachowuja swg moc obowiazujaca do czasu ich wyeliminowania z obrotu prawnego poprzez wydanie
nowego aktu regulujacego dana materie.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od dnia | stycznia 2023 r.

! Niniejszy Regulamin Grganizacyjny Urzgdu obejimuje zmiany dokonane zarzgdzeniami Wajta Griiny Pickoszow:
Nr 120.11.2020 z dnia 0] kwietnia 2020 r., Nr 120.22.2020 = dnia 03 lipea 2020 r., Nr 120.47.2020 = dnia
30 listopada 2020 r., Nr 120.15.2021 = dnia 01 lutego 2021 r., Nr 120.41.202] = dnia 29 czerwea 2021 r.,

Nr120.51.2021 z dnia 24 sierpnia 2021 r., Nr 120.8.2022 = dnia 21 lutego 2022 r., Nr 120.48.2022 = dnia
02 listopada 2022 .
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Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 11 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie.

_ 2. W pr_zyp.adkach szczegllnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla Urzedu okre$la Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie
na okres zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i czas wojny.

3. Regulaminy. o ktérych mowa w ust.1 i 2 nadawane sa w drodze zarzadzenia Burmistrza.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Piekoszdw,
2) Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Piekoszow.,
3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Piekoszow,
4) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Piekoszowie,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Piekoszowie,
6) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Piekoszéw bedacego Gidwnym
Ksiggowym Budzetu Gminy i Kierownikiem Referatu Finansowego,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Piekoszow,

9) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Referaty oraz Urzad Stanu Cywilnego, a takze
Oddziat, Pion Ochrony Informacji Niejawnych, samodzielne stanowisko,

10) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Zastepce Kierownika Referatu,
Zastepee Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Oddziatu,

1) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego na tym
stanowisku, do ktorego stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Regulaminu dotyczace Referatu
(komorki organizacyjnej), oraz dotyczace Kierownika;

12) Pelnomocniku do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzedu, ktoremu powierzono obowiazki w tym zakresie, posiadajacego stosowne uprawnienia
i przeszkolenie przewidziane w ustawie o ochronie informacji niejawnych — kierujacego Pionem
Ochrony Informacji Niejawnych;

13) Inspektorze Ochrony Danych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktérego wyznaczono
do wykonywania obowiazkéw posiadajacego odpowiednia wiedze fachowa i kwalifikacje
zawodowe lub zlecenie tych zadan podmiotowi zewngtrznemu na podstawie umowy o $wiadczenie
ustug,

14) Audytorze Wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, lub osobe, ktérej zlecono
wykonywanie audytu wewnetrznego w trybie przewidzianym w ustawie o finansach publicznych.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta i Gminy Piekoszow, przy pomocy ktérej Burmistrz
wykonuje uchwaly Rady i zadania gminy okre$lone przepisami prawa.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Urzad jest czynny w dni robocze:
1) w poniedziatek, wtorek, czwartek i pigtek w godzinach od 7°° do 15,
2) w srode w godzinach od 9% do 17,

4. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu Prawa o aktach stanu cywilnego takze
w Swigta i pozostate dni wolne od pracy w zaleznosci od potrzeb spotecznosci lokalnej.

5. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu, okreslonych w ust. 3.

Strona 2 z 85



6. W przypadku nalozenia na gming nowych zadan majacych charakter incydentalny, Burmistrz
w drodze zarzadzenia wyznacza komérke odpowiedzialng za ich realizacje.

§ 4.1. Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;
4) ustaw szczegoOlnych regulujacych zadania Gminy;
5) Statutu Miasta i Gminy Piekoszow;
6) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzedu, jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych wspomagany systemami
informatycznymi

Rozdzial 2.
Zasady Kierowania Urzedem

§ 5.1. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarzowi.

§ 6.1. Burmistrz:

1) kieruje biezacymi sprawami gminy;

2) reprezentuje gming na zewnatrz;

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych:

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, oile przepisy
szczegolne nie stanowia inaczej;

5) sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez gming
i podlegle jednostki organizacyjne;

6) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

7) Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych,
o ktorych mowa w pkt 4 w jego imieniu;

8) Rejestr upowaznien, o ktorych mowa w pkt 7 prowadzi Referat Organizacyjno - Gospodarczy. Kopie
upowaznienie odktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 7.1. Zastepca Burmistrza - podlega bezposrednio Burmistrzowi, ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe, efektywne, rzetelne iterminowe wykonywanie zadafi, do jego obowiazkow nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

2) sprawuje nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi i komérkami organizacyjnymi Urzedu
okreslonymi przez Burmistrza;

3) przejmuje obowiazki i kompetencje Burmistrza w razie jego nieobecnosci, w tym:

a) sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez

gming i podlegle jednostki organizacyjne.

b) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy iPrzewodniczacego Gminnego Zespohu

Zarzadzania Kryzysowego;
¢) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego — dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
4) wykonuje pozostale czynnosci z zakresu Prawa pracy wobec Burmistrza nie zastrzezone do
wlasciwosci Przewodniczacego Rady i Rady;
5) powierzenie zadan okreslonych w pkt 1 —2 i 5, nastepuje w drodze zarzadzenia Burmistrza.
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2 W czasie nieobecnosci Burmistrza i nie powolania Zastepcy Burmistrza obowiazki Burmistrza
przejmuje (pelni) Sekretarz. Zakres zastgpstwa okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 8.1. Sekretarz podlega bezposrednio Burmistrzowi, ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe.
efektywne, rzetelne i terminowe wykonywanie zadan, do jego obowiazkéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw Jego dziatania oraz wilasciwej

organizacji pracy Urzedu,

2) sprawuje nadzor nad dzialalnoscia Referatu Organizacyjno — Gospodarczego i Urzedem Stanu
Cywilnego,

3) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw przez  pracownikéw Urzedu, nadzér
i koordynacja pracy pracownikéw U rzgdu oraz dbalo$é o dobry wizerunek Urzedu,

4) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wiasciwego obiegu
informacji i dokumentacji,

5) nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie oraz nad
stosowaniem przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej przestrzegania dyscypliny pracy, prawidlowosci prowadzenia
akt, terminowosci zafatwianych spraw w Urzedzie,

7) nadzér procesu wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu,

8) wspoldziata z Radg i jej komisjami oraz sprawuje nadzér nad przygotowaniem materialow na sesje
Rady zwlaszcza pod wzgledem merytorycznym, oraz nad realizacja, terminowym skladaniem
wyjasnien dotyczacych wnioskow Komisji Rady. interpelacji i wnioskow radnych oraz
opracowywaniem materiatéw sprawozdawczych w tym zakresie,

9) nadzor nad realizacja zarzadzef Burmistrza oraz kontrola przestrzegania postanowien Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

10) nadzor spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskow oraz petycji,

11) prowadzi inne sprawy z upowaznienia Burmistrza,

12) organizuje i koordynuje zadania obronne wykonywane przez Urzad i podlegle komérki
organizacyjne wynikajgce z ustawy o obronie Ojezyzny oraz przepiséw wykonawezych do ustawy
oraz innych ustaw szczegdlnych,

13) wykonuje pozostale czynnosci z zakresu Prawa pracy wobec Burmistrza nie zastrzezone do
wlasciwosci Przewodniczacego Rady i Rady.

2. Zapewnia sporzadzenie ,.Raportu o stanie gminy” w terminie i zakresie wynikajacym z ustawy
samorzadowe;j.

3. Powierzenie obowiazkow nastepuje w drodze zarzadzenia Burmistrza.

§ 9.1. Skarbnik - glowny ksiegowy budzetu (Kierownik Referatu Finansowego) — podlega
bezposrednio Burmistrzowi — ponosi odpowiedzialnosé za prawidlowe, efektywne, rzetelne i terminowe
wykonywanie zadan obejmujacych kluczowe problemy ekonomiczno — finansowe gminy oraz
nadzoruje i odpowiada za prowadzenie prawidlowej obstugi finansowo — ksiggowej oraz rachunkowe;j,
budzetu gminy. Do jego obowiazkéw nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowanie materiatéw o stanie finansowym gminy (w szczegdlnosci wieloletnie projekty
dotyczace kondycji finansowej gminy) bedace podstawa okreslenia zaréwno kierunkéw polityki
spotecznej i gospodarczej, jak réwniez polityki finansowej gminy,

2) opracowanie projektu budzetu gminy wraz z Wieloletnig Prognoza Finansowa Gminy i ich zmian
oraz sprawozdan z ich realizacji,

3) zapewnienie prawidlowego wykonanie obowiazkdéw wynikajacych z art.61 ustawy samorzadowe;j
dotyczacych jawnosci gospodarki finansowej gminy,

4) na biezgco rozlicza budzet gminy oraz okresowo informuje organy gminy o przebiegu jego realizacji,

5) zabezpieczenie prowadzenia racjonalnej gospodarki $rodkami budzetowymi oraz pozabudzetowymi
srodkami finansowymi,

6) opracowanie analiz gospodarki finansowej gminy i formulowanie wnioskéw dotyczacych m.in.
polityki podatkowej, zarzadzania dlugiem publicznym, polityki finansowo — inwestycyjnej,
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7) zapewnienie sporzadzenia corocznie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od

nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego i terminowego przekazania wiasciwym organom,

8) nadzorowanie egzekucji i windykacji naleznosci z tytutu podatkéw, oplat i grzywien naleznych

gminie,

9) zapewnienie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania $rodkéw z kredytow, obligacji

i pozyczek,

10) wnioskowanie do Burmistrza o uruchomienie kredytow, obligacji, pozyczek,

11) zapewnienie prawidlowosei i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug oraz Jednolitego
Pliku Kontrolnego zwanego JPK w gminie i jej jednostkach budzetowych,

12) wdrozenie jednolitych procedur, zasad i wytycznych zapewniajacych zgodne z przepisami ustawy
o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do tej ustawy i terminowe
realizowanie obowigzkéw w zakresie podatku VAT gminy,

13) nadzér nad prawidlowoscia zapisow w rejestrach VAT, zbiorczej deklaracji VAT — 7 oraz
zbiorczym JPK gminy w kazdym okresie rozliczeniowym,

14) monitorowanie zmian dotyczacych przepisow w zakresie podatku od towaréw iustug oraz
$ledzenie praktyki organéw podatkowych i skarbowych,

15) dostosowywanie polityki rachunkowosci jednostki do obowigzkow zwigzanych z centralizacja
VAT,

16) zapewnienie prowadzenia inwentaryzacji terminowo i rzetelnie zgodnie z wymogami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

17) wnioskowanie do Burmistrza o lokowanie aktualnie wolnych srodkow na lokatach terminowych,

18) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji finansowej,

19) nadzorowanie opracowania okresowej informacji o stanie mienia komunalnego i formufowanie
zalecen dotyczacych dalszego nim gospodarowania,

20) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

21) nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania $rodkow finansowych przy realizacji inwestycji,
w tym z funduszy pomocowych Unii Europejskiej lub wspétfinansowanych przez partnerow,

22) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i Administracja Skarbowa,

23) nadzorowanie prawidlowo$é¢ wydatkowania srodkéw z Funduszu Soleckiego, w przypadku
wyodrebnienia Funduszu w budzecie, oraz zapewnia prawidlowe obliczenie wysokosci tego
Funduszu,

24) nadzorowanie prawidlowosci wydatkowania i rozliczania dotacji oraz terminowosci ich
rozliczania,

25) zapewnia prowadzenia audytu wewnetrznego, jezeli ujgta w uchwale budzetowej Gminy kwota
dochodéw 1 przychodow lub wydatkow irozchodéw przekroczyla wysokos¢ 40.000 tys. zi,
w trybie przewidzianym w ustawie o finansach publicznych,

26) zapewnia dokonywanie zewngtrznej oceny audytu wewnetrznego stosownie do tresci standardu
1312 wynikajacego z Migdzynarodowych standardow praktyki zawodowej audytu wewngtrznego
stanowiacego zatacznik do Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r.
w sprawie standardow audytu zewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

27) informuje Ministra Finanséw o rozpoczeciu prowadzenia audytu,

28) prowadzi inne sprawy z upowaznienia Burmistrza.

_ 2. Kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych, zasad celowego
i oszczednego dokonywania wydatkow oraz jawnosci, przejrzystosei i terminowej realizacji zadan przez
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Zapewnia powierzenie wykonywania czynnosci i obowiazkow gléwnego ksiggowego jednostek
budzetowych oswiatowych i pozostatych jednostek organizacyjnych gminy w ramach wspdlnej obstugi
finansowej, oraz Urzedu Miasta i Gminy, w tym wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art.4 ust.3
pkt 2 — 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

f" Zapewnia prawidlowe naliczenia subwencji o$wiatowej na poszczegdlne szkoly i placowki
oswiatowe, we wspolpracy z merytoryczna komarka ds. edukacji. '
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S. Sprawuje nadzér nad szkolami lub placowkami gminy, w zakresie spraw finansowych
W szczegblnoscei obejmujacy prawidtowosé dysponowania przyznanymi szkole lub placowce srodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkote lub placéwke srodkami pochodzacymi z innych Zrédel, a
takZe gospodarowaniem mieniem.

6. Sporzadza projekt budzetu gminy w czeéei dotyczacej dochoddw i wydatkéw na realizacje
zadafi o$wiatowych gminy, o ktérych mowa w art.1] ust? - 4 Prawa oswiatowego, w tym na
wynagrodzenia nauczycieli oraz utrzymanie szkot i placéwek, we wspoélpracy z merytoryczng komorka
ds. edukacji.

7. Przedklada w przypadku powolania przez Rade - Radzie O$wiatowej projektow aktéw do
zaopiniowania dotyczacych budzetu gminy w czeéci dotyczacej wydatkéw na oswiate.

8. Zapewnia rzetelne i terminowe zamieszczanie informacji o umowach zawartych w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegllnej, ktorych warto$é przedmiotu
przekracza 500 zt — w Rejestrze umoéw zawartych przez jednostki sektora finansow publicznych
prowadzonym przez Ministra Finansow, zgodnie z wymogami okreSlonymi w art. 34 a ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w tym informacji o uzupelnieniu lub zmianie umowy,
rozwigzaniu za zgoda stron umowy, jak réwniez informacje o odstapieniu od umowy, jej
wypowiedzeniu lub wygasnigciu.

9. Nadzoruje i kontroluje wykonywanie obowiazku okreslonego w ust. 9 w celu niedopuszczenia
do niewykonania obowiazku prowadzenia, aktualizacji, udostgpniania lub wprowadzania danych do
Rejestru umow, o ktorym mowa w art. 34 a ust. 1 ustawy o finansach publicznych, w tym prawdziwosé
podawanych danych, w terminie okreslonym w art. 34 a ust. 10 ustawy. W tym celu moze okresli¢
szczegolowe zasady nadzoru i kontroli w drodze odrebnego dokumentu wewnetrznego.

10. Obowiazki okreslone w ust. 9 i 10 dotycza wszystkich uméw zawieranych w ramach
wykonywania zadan gminy przez Urzedu i przez jednostki organizacyjne gminy, dla ktérych Wydziat
Finansowy Urzad prowadzi wspélna obstuge finansowa, wskazana w § 32 ust. 3 Regulaminu.

11. W Rejestrze umow, okreslonym w art. 34 a ustawy o finansach publicznych zamieszcza sie
informacje o umowach zawartych w terminach okreslonych wart. 13 i 15 ustawy z dnia 14 pazdziernika
2021 r. o zmianie ustawy — Kodeks karny oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2021 r. poz. 2054 i z
2022 r. poz.1265).

12. Skarbnik przejmuje obowiazki i odpowiedzialnodci Burmistrza okreslone w art. 34b ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w zakresie rzetelnego i terminowego wykonywania
obowigzkow okreslonych w ust. 9 - 12 — w celu niedopuszczenia do niewykonania obowiazku
prowadzenia, aktualizacji, udostepniania lub wprowadzania danych do Rejestru umow, o ktérym mowa
w art. 34 a ust. 1 ustawy o finansach publicznych, oraz niedopuszczenia do podania nieprawdziwych
danych. Przekazanie tych obowiazkow nie wymaga wydania odrgbnego dokumentu.

13. Burmistrz ponadto powierza Skarbnikowi w drodze zarzadzenia:
I) obowiazki i odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiggowego budzetu Miasta i Gminy Piekoszow,
2) obowiazki z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowosci okre$lone w ustawie o finansach
publicznych i ustawie o rachunkowosci.

Rozdziat 3.
Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji oraz zakresy udzielonych upowaznien do
zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen

§ 10.1. Do decyzji i podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
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1) pisma kierowane do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organéw Sejmu i Senatu, Prezesa i Wiceprezesow Rady
Ministrow,
b) Naczelnych i centralnych organéw panstwa,
2) pisma kierowane do Wojewody, Wicewojewody, Marszatka Wojewodztwa, czlonkéw Zarzadu
Wojewodztwa, Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa,
3) wydawanie przepisow porzadkowych,
4) dokumenty z zakresu obrony cywilnej,
5) zawieranie porozumien w sprawie przejecia zadan z zakresu administracji rzadowej,
6) zawierania porozumien z powiatem i wojewodztwem w sprawie wykonywania zadan z zakresu
whasciwosci tych jednostek samorzadu terytorialnego,
7) zawierania porozumien miedzygminnych w sprawie powierzenia jednej z nich okreslonych przez nie
zadan publicznych,
8) nawiazywanie, trwanie i ustanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych,
9) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikow Referatow,
10) rozstrzyganie sporow o wlasciwosé pomigdzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
11) w trybie okreslonym w ustawie z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej powolywanie
i odwotywanie cztonkéw Rady Nadzorczej Zakladu Ustug Komunalnych w Piekoszowie Spoétka
z ograniczong odpowiedzialnoscia,
12) podpisywanie uméw lub porozumien, w tym o wspolpracy z zagranica,
13) akceptowanie delegacji na wyjazdy zagraniczne pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,
14) zatwierdzanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone™ w Urzedzie,
15) polecanie w formie pisemnej, Pelnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
przeprowadzenia zwyklego postepowania sprawdzajgcego,
16) okreslanie stanowisk lub rodzajéw prac zleconych, z ktérymi moze taczy¢ si¢ dostep do informacji
niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci,
17) sprawdzanie tozsamosci osob podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowej na terenie
gminy, w przypadku nie upowaznienia do tych czynnosci pracownika,
18) wyznaczanie swoich przedstawicieli w sklad rad, komisji i zespoléw powolywanych przez inne
organy, jednostki organizacyjne i instytucje.

2. Do decyzji i podpisu Burmistrza naleza rowniez sprawy zastrzezone w odrgbnym trybie lub
majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

3. Do decyzji i podpisu Burmistrza zastrzezone s3:
1) udzielanie pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Burmistrza i gminy oraz
pelnomocnictw procesowych,
2) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;j,
3) udzielanie upowaznien do skladania oswiadczefi woli w imieniu gminy,
4) zawieranie umow cywilnoprawnych, w tym uméw dotacji z budzetu gminy,
5) udzielanie petnomocnictw do jednoosobowego dzialania kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacym osobowosci prawnej,
6) wydawanie zarzadzen,
7) udzielanie odpowiedzi na wystapienia postow lub senatorow,
8) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, z zastrzezeniem § 12,
9) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej
Izby Kontroli oraz innych organéw kontroli,
10) dokonywanie przeniesien w planie wydatkéw budzetowych Gminy w ramach upowaznienia
wynikajacego z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz w granicach upowaznienia
udzielonego przez Rade w uchwale budzetowe;j,
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1) w_vstf;powanie z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych oraz odznak w trybie
okreslonym w obowigzujacych przepisach wlacznie z medalami za diugoletnie  pozycie
malzenskie,

12) zatwierdzanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz planow kontroli gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) podpisywanie zaleceri pokontrolnych do Referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych,

14) przenoszenie pracownikéw Urzedu na wyzsze stanowiska (awans wewnetrzny), w tym na
stanowiska Kierownika Referatu, Zastepcy Kierownika,

15) powotywanie komisji egzaminacyjnej do oceny umiejetnosci praktycznego stosowania przez
pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza wiedzy zdobytej podczas tej stuzby,

16) powierzanie w przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu pracownikowi Urzedu
wykonywanie innej pracy,

I7) przenoszenie pracownika Urzedu zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, do innej gminnej
Jednostki organizacyjnej na jego wniosek lub za jego zgoda, jezeli nie narusza to waznego interesu
Urzgdu i przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;j,

18) przyznawanie pracownikom Urzedu dodatkéw specjalnych, dodatkéw funkeyjnych, nagrod
zgodnie z przepisami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz zgodnie z
postanowieniami Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w
Piekoszowie,

19) oceniania pracownikow bezposrednio podleglych, w tym Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

20) rozpatrywanie sprzeciwéw od oceny pracownika Urzedu sporzadzonej przez bezposredniego
przelozonego.,

21) udzielanie kary upomnienia i nagany za naruszenie obowiazkéw pracowniczych pracownikéw
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

22) udzielanie urlopéw bezplatnych pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych,

23) zatwierdzanie rocznego planu dochodéw i wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

24) informacje do Rady Gminy z realizacji uchwal i dziatalnosci miedzysesyjnej,

25) dokumenty, wyjasnienia przekazywane do Rady.

4. Zawarcie umowy, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 4 oraz porozumien, o ktorych mowa w ust.1 pkt
5 - 71pkt 12, wymaga uprzedniej akceptacji wyrazonej poprzez parafowanie:
I) Skarbnika — bedacego glownym ksiggowym budzetu gminy,
2) Obstugi prawnej Urzedu.

3. Umowy rejestrowane sa w Centralnym Rejestrze Umow (CRU) do dnia 31 grudnia 2023 roku,
a od 1 stycznia 2024 roku w Rejestrze umoéw zawartych przez jednostki sektora finansow
publicznych prowadzonym przez Ministra Finansow. zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 34 a
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w tym informacji o uzupetnieniu lub zmianie
umowy, rozwigzaniu za zgoda stron umowy, jak réwniez informacje o odstgpieniu od umowy, jej
wypowiedzeniu lub wygasnieciu.

6. Porozumienia, o ktérych mowa w ust.] pkt 5 — 7 i pkt 12 rejestrowane sa w Centralnym
Rejestrze  Porozumien (CRP) prowadzonym przez Kierownika Referatu Organizacyjno -
Gospodarczego.

§ 11. Do decyzji i podpisu Sekretarza zastrzezone sa:

1) odpowiedzi na skargi na podlegtych kierownikow Urzedu, w pozostatych przypadkach odpowiedzi
podpisuje Burmistrz lub bezposredni przetozony pracownika.

2) pisma zwigzane z funkcjonowaniem nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

3) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego upowaznienia.

4) inne dokumenty. w tym umowy, w zakresie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.
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§ 12. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych z zakresu spraw finansowych podpisuje
Skarbnik, a z zakresu spraw organizacyjnych Sekretarz.

§ 13. Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane przez komérki organizacyjne mogace
wywolywaé skutki finansowe, w tym projekty uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza.

§ 14.1. Kierownicy podejmuja decyzje i podpisuja pisma w sprawach okreslonych zakresem
dziatania komérki, a w szczegdlnosci wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach,
postanowienia i zaswiadczenia zgodnie z otrzymanym upowaznienie, za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej aprobaty Burmistrza.

2. Do decyzji i podpisu Kierownika zastrzezone sa:

1) projekty uchwat Rady i projekty zarzadzen Burmistrza,

2) materiaty przedkladane na posiedzenia Komisji Rady,

3) dokumenty do Referatu Finansowego dotyczace rozliczenia inwestycji i zakupdw inwestycyjnych,

4) zakresy czynnosci dla podleglych pracownikow,

5) poswiadczanie za zgodno$é z oryginalem dokumentéw bedacych w posiadaniu komorki, badz
wypozyczonych z Archiwum zakladowego, a dotyczacych zakresu dziafania komorki,

6) inne dokumenty w zakresie udzielonych upowaznieii i pelnomocnictw.

§ 15.1. Burmistrz moze udziela¢ Kierownikom oraz innym pracownikom Urzedu pelnomocnictw
ogdlnych, rodzajowych i szczegdlnych do dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu.

2. Projekty dokumentéw wymienionych w ust. 1 przygotowuja i przedkiadaja do podpisu Burmistrza
kierownicy merytorycznych komérek, po wezesniejszej akceptacji prawnej.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. | po podpisaniu przez Burmistrza kierownik merytorycznej
komoérki, potwierdza jego odbidr, oraz 2 egz. przekazuje do Referatu Organizacyjno — Gospodarczego
celem dolaczenia do akt osobowych pracownika i zbioru tych dokumentow.

§ 16.1. Burmistrz moze upowazni¢ na pismie innych pracownikéw Urzgdu do zalatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowiefi i zaswiadczen.

2. Rejestr udzielonych upowaznien, prowadzi Referat Organizacyjno - Gospodarczy.

3. Z wnioskiem o wydanie upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 moze wystapi¢ kierownik

komérki organizacyjnej, przedkladajac jednoczesnie projekt upowaznienia zaakceptowany przez
obsluge prawna.

4. Do dokumentéw wymienionych w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 15 ust. 3.

§ 17.1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza powinny by¢
parafowane swoim podpisem przez Kierownika Referatu lub jego Zastepcg oraz pracownika Referatu,
a takze powinny zawiera¢ informacje wymieniajaca imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
pracownika, ktéry material opracowal, a w przypadku, gdy zawieraja dane nalezace do wiasciwoscei
innych Referatow, zawiera¢ stwierdzenie o jego uzgodnieniu.

2. Parafowania, o ktorych mowa w ust.1 nalezy opatrzy¢ pieczatkami imiennymi oséb, o ktérych
mowa w ust.2.

§ 18. Pisma kierowane do innych Referatow Urzedu moga by¢ podpisywane przez Kierownika lub
Zastepce.

§ 1?. Projekty pism sporzadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjne;j,
Kodeksie postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz przepisach szczegolnych.
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Rozdzial 4.
Organizacja pracy Urzedu

§ 20.1. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace stanowiska i komérki organizacyjne:
1) Burmistrz — oznaczenie literowe (symbol) B;
2) Zastepca Burmistrza — oznaczenie literowe (symbol) ZB;
3) Sekretarz — oznaczenie literowe (symbol) 8;
4) Skarbnik — oznaczenie literowe (symbol) SK:
5) Referat Organizacyijno — Gospodarczy — oznaczenie literowe (symbol) ORG;
6) Referat Finansowy — oznaczenie literowe (symbol) FN;
7) Referat Inwestycji. Rolnictwa. Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego — oznaczenie literowe
(symbol) IRO:
8) Oddzial ds. Ochrony S‘rodowiska, Rolnictwa i Mienia Gminnego — oznaczenie literowe (symbol)
OSM;
9) Referat Edukacji i Obstugi Placowek Oswiatowych — oznaczenie literowe (symbol) EOP;
10) Urzad Stanu Cywilnego — oznaczenie literowe (symbol) USC;
I'1) Audyt wewnetrzny — oznaczenie literowe {symbol) AW;
12) Inspektor Ochrony Danych — oznaczenie literowe (symbol) IODO;
13) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - oznaczenie literowe (symbol) POIN;
14) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych — oznaczenie literowe (symbol) POI;
15) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej — oznaczenie literowe
(symbol) ZKOC;

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 21. Komérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:

1) Referatami — Kierownicy:;

2) Referatem Finansowym - Skarbnik. bedacy Gtéwnym Ksiegowym Budzetu Gminy;

3) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik,

4) Oddziatem — Kierownik Oddziaty, bedacy jednoczesnie Zastepea Kierownika Referatu.

5) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych — Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

6) Samodzielnym stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej — kieruje pracownik
zatrudniony na tym stanowisku.

§ 22.1. Kierownicy ponosza odpowiedzialnoéé za zapewnienie prawidlowego. efektywnego,
rzetelnego i terminowego wykonywanie zadan, w szczegolnosci za:

1) planowanie pracy w kierowanym przez siebie Referacie,

2) organizowanie i kierowanie praca Referatu, w tym zapewnienie biezacej bazy obowiazujacych
aktow prawnych, obejmujacych przepisy powszechnie obowigzujace oraz akty wewnetrzne w tym
uchwaly stanowione przez Rade,

3) prawidlowe, rzetelne i sprawne wykonywanie zadan nalezacych do zakresu dziatania kierowanego
Referatu, w tym terminowego zalatwiania spraw,

4) zgodnos¢ z prawem aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw,

5) zgodnos¢ z prawem decyzji, postanowien, zaswiadczef, uméw, porozumien, uchwal Rady
i zarzadzen Burmistrza i innych dokumentéw opracowywanych w Referacie,

6) doskonalenie umiejetnosci zawodowych whasnych oraz podlegtych pracownikow,

7) inicjowanie dziatan zapewniajacych whadciwe funkcjonowanie przypisanych Referatowi dziedzin
zycia spolecznego i gospodarczego gminy, w szczeg6lnosci poprzez przygotowywanie projektow
aktow prawnych Burmistrza i Rady,

8) realizacje uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz przedstawianie informacji o sposobie i terminie
ich realizacji,

9) prawidlowe i rzetelne przedstawianie spraw na sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,
zasigganie opinii komisji Rady w sprawach wymagajacych takiego uzgodnienia,

10) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia komunalnego,
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11)

12)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

nadzorowanie zakladania i prawidlowego prowadzenia przez podleglych pracownikow metryki

sprawy zgodnie z wymogami art.66a Kpa i przepisami wykonawczymi,

nadzorowanie sporzadzania projektow tekstow jednolitych aktéw prawa miejscowego

stanowionych przez gming w terminie (co najmniej raz na 12 miesigcy, jesli akt by} nowelizowany)

I na zasadach okreslonych wart.16 ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktow

normatywnych i niektérych innych aktow prawnych,

nadzorowanie i kontrolowanie w zakresie okreslonym w § 30 ust.l pkt 12 Regulaminu

odpowiednich branzowo gminnych jednostek organizacyjnych i wspoéldzialanie z nimi w celu

prawidlowej realizacji zadan gminy,

zachowanie szczeg6lnej starannosci przy wykonywaniu zarzadu nad mieniem gminy wedlug

wiasciwosci branzowej i kompetencji Referatu, w tym jego ochrona,

nadzorowanie poprawnego merytorycznie i sprawnego wypelniania obowiazkéw stuzbowych

przez podleglych pracownikdw,

kontrolowanie wypetniania obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw, w tym

terminowosci i prawidlowosci zalatwianych spraw;

dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisami wewnetrznymi, we wspolpracy

z Referatem Organizacyjno - Gospodarczym, a takze terminowe sporzadzenie tej oceny,

zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow finansowych dotyczacych kierowane 2o

Referatu, przed przedstawieniem ich do zatwierdzenia do wyplaty, wylacznie w granicach kwot

okreslonych w planie finansowym,

prawidtows i terminowg realizacj¢ obowiazkéw nalozonych na gmine w zakresie udostepniania

lub przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania zgodnie

z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym

wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

prawidlowa i terminowg realizacje obowiazkéw nafozonych na gmine w zakresie dostgpu do

informacji publicznej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji

publicznej, w zakresie dziatania Referatu, w tym:

a) udzielanie informacji publicznej dotyczacej spraw publicznych niezwlocznie w formie i trybie
okreslonym w ustawie, oraz udostgpnianie informacji publicznych, w celu ich ponownego
wykorzystywania,

b) niezwloczne przekazywanie do zamieszczenia informacji publicznej, dokumentéw urzedowych
podlegajacych publikacji na stronie BIP,

¢) udostepnianie informacji poprzez wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych
na tablicach ogloszen,

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

¢) udostepnianie posiadanych dokumentéw urzedowych do wgladu,

f) pobieranie optaty w przypadku poniesienia dodatkowych  kosztéw  zwigzanych
z udostepnieniem informacji w sposéb okreslony we wniosku 0 jej udostgpnienie,

g) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych w ustawy.

terminowe zamieszczanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie

z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Nr 120.44.2020 Wéjta Gminy Piekoszow z dnia

12 listopada 2020 r. w sprawie wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu

Informacji Publicznej oraz ustalenia zasad publikacii i aktualizacji danych zawartych w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Piekoszowie

przestrzeganie zapisow ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz

rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE nazywanego
ogdélnym Rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO), w tym wspolpraca

z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, w tym zakresie,

przestrzeganie zapisOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych oraz

wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych, wtym zakresie, oraz celem

zapewnienia dostepu do informacji niejawnych wylacznie uprawnionym pracownikom,
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24)

28)

29)

30)
31)
32)

33)

34)

35)

36)

realizowanie zada edukacji prawnej wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2015r. o nicodplatnej
pomocy prawnej oraz edukacji prawnej w zakresie wlasciwoéci merytorycznej Referatu, poprzez
podejmowanie dzialan edukacyjnych zmierzajgeych do zwickszenia $wiadomosci prawnej
spoleczenstwa, w szczegdlnosci upowszechnianie wiedzy o:

a) dostepie do nieodplatnej pomocy prawnej i nieodplatnego poradnictwa  obywatelskiego.

b) prawach i obowigzkach obywateli,

¢) dziatalnosci krajowych i migdzynarodowych organéw ochrony prawne;j,

d) mediacji oraz sposobach pozasadowego rozwiazywania sporow,

€) mozliwosciach udzialu obywateli w konsultacjach publicznych oraz procesie stanowienia
prawa.

przekazywanie do Archiwum zakladowego teczek aktowych w terminach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej we wspétpracy
z archiwistom zatrudnionym w Referacie Organizacyjno- Gospodarczym, w tym zakresie,
biezace zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacji dotyczacej dziatalnosci Gminy
wynikajacej z zakresu zadan Referatu.
organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej wynikajacych z opracowanych planéw, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci
kompetencyjnego Referatu,
organizowanie i koordynowanie wspoldziatania w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych
z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem Gminy, wtym przygotowanie do
wykonywania zadan w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,
organizowanie i koordynowanie wykonywania zadain w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia.
zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobieganie klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne,
opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych. w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu i przekazywanie do stanowiska ds. obronnosci,
prawidlowe ustalanie i pobieranie optaty skarbowej w wysokosci wynikajacej z zatacznika do
ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej oraz innych optat wynikajacych z przepisow
szczegdlnych, w zakresie wynikajacym z zadan Referatu,

przekazywanie do Referatu Finansowego:

a) informacji o przypadkach nieuiszczenia naleznej optaty skarbowej od dokonanych czynnosci
urzedowych, wydanych zaswiadczen i zezwolen w terminie do dnia 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym nastgpito to zdarzenie,

b) informacji o udzielonej pomocy de minimis w terminie 3 dni od dnia udzielenia tej pomocy,

¢) informacji o naleznych gminie oplatach, w tym o oplatach za: korzystanie z przystankow
komunikacyjnych, gospodarowanie odpadami komunalnymi, zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej i innych oplatach wynikajacych z obowiazujacych aktow prawnych.

wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w przypadku udzielenia takiej pomocy

w zakresie wlasciwosci Referatu w dniu udzielonej pomocy.

prowadzenie windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym.
udzielanie ulg w splacie naleznosci o charakterze publicznoprawnym zgodnie z przepisami ustawy

z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, wynikajacych z realizacji zadan Referatu,

prawidiowg realizacje postanowien uchwaty Rady Gminy Piekoszow w sprawie szczegotowych
zasad, sposobu i trybu umarzania wierzytelnosci Gminy Piekoszow oraz jednostek organizacyjnych

Gminy Piekoszoéw z tytulu naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny oraz

udzielania ulg w splacie tych naleznosci, a takze wskazania organdéw do tego uprawnionych,
w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Referatu, w tym:
a) przedktadanie sprawozdan o zakresie umorzonych wierzytelnosci oraz udzielonych ulgach:

— za polroczne wedlug stanu na dzien 30 czerwea,

— za okresy roczne wedlug stanu na dziei 31 grudnia:

b) sprawozdania wymienione w lit. a przedklada si¢ Burmistrzowi za posrednictwem Skarbnika
Gminy w terminie 30 dni od dnia uplywu okresu sprawozdawczego.
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37) prawidlowa realizacje zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy
w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Referatu,
38) udzielanie i rozliczanie dotacji oraz ustalanie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi w przypadkach
okreslonych w art. 251 i art. 252 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
39) zapewniaja realizacj¢ obowiazkow natozonych na organy administracji publicznej wynikajacych
z ustawy z dnia 6 marca 2018r. - Prawo przedsi¢biorcow. w tym:
a) prowadza postepowanie w sposob budzacy zaufanie przedsigbiorcéw do whadzy publicznej,
kierujac sie zasadami proporcjonalnoéci, bezstronnosci i rownego traktowania,
b) w zakresie swojej wlasciwosci:

- udzielaja przedsiebiorcy informacji o warunkach podejmowania, wykonywania i zakonczenia
dzialalno$ci gospodarczej, _

- zawiadamiaja niezwlocznie wlasciwe organy w razie powzigcia wiadomosci o wykonywaniu
dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami ustawy, a takze w razie stwierdzenia
zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa powstania szkod majatkowych w znacznych
rozmiarach lub bezposredniego zagrozenia $rodowiska w wyniku wykonywania te]
dziatalnosci,

- wydaja decyzje, o ktérych mowa w art.60 ust.3 ustawy dotyczace, wstrzyman ia wykonywania
dziatalnosci gospodarczej na czas niezbedny, nie dhuzszy niz 3 dni.

2. Kierownicy przekazuja do Referatu Finansowego dokumentacj¢ dotyczaca rozliczenia
inwestycji i zakupéw inwestycyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi, instrukcjami
wewnetrznymi i z zachowaniem obowiazujacych termindw.

3. Kierownicy nadzorujg prawidtowa i terminowa realizacjg obowigzkow wynikajacych z ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamowief publicznych oraz przepisow wewngtrznych
obowiazujacych w Urzedzie a dotyczacych tej ustawy oraz zapewniaja aktualnos¢ i poprawnos¢ danych
zamieszczanych w rocznych sprawozdaniach o udzielonych zamowieniach zgodnie z wymogami art. 82
ustawy.

4. Zapewniaja udzielanie zamOwien w sposob bezstronny i obiektywny oraz gwarantujacy
najlepsza jako$¢ dostaw, ustug, robdt budowlanych, oraz uzyskanie najlepszych efektow zamowienia,
wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych, oraz zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie przepisami wewnetrznymi, jesli
zostaly wydane.

5. Uczestnicza w pracach Komisji przetargowej, w przetargach ktére dotycza merytorycznych
zadan Referatu.

6. Realizuja obowiazki dotyczace wykonywania kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci poprzez
badanie:
1) zgodnosei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan,
4) ochrony zasobow bedacych w zakresie kompetencji komorki,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

_ 7. Kierownicy obowiazani sa do zglaszania Skarbnikowi potrzeby ujgcia wydatkow
niewygasajacych z koncem roku budzetowego w terminie umozliwiajacym podjecie przez Rade
uchwaly do dnia 31 grudnia roku budzetowego.

& Ki':erownicy odpowiadajg za zapewnienie realizacji zadania wpisanego do wykazu wydatkéw
niewygasajacych z koncem roku budzetowego w terminie do dnia 30 czerwca roku nastgpujacego.
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9. Kierownicy zobowigzani s3 do wspolpracowania ze soba przy wykonywaniu powierzonych im
zadan. ]

10. Kierownicy zobowiazani sa do przekazywania biezacych informacji dotyczacych pracy
Retl‘eratu. Burmistrzowi oraz na kazde Jego zadanie obowigzani sg do udzielania wyczerpujacych
wyjasnien. Informacje te udzielaja Zastepcy Burmistrza podczas nieobecnosci Burmistrza lub
Sekretarzowi podczas nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepey.

11. Sporzadzaja opisy stanowisk pracy i ustalajg indywidualne zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla poszczegblnych pracownikéw, w tym dbaja o biezaca ich aktualizacje, oraz
dostosowuja zakresy czynnosci do obowigzujaeych na danym stanowisku przepiséw prawnych,
zakresem zadan realizowanych w danej koméree. majac na wzgledzie réwnomierne roztozenie zadan
na poszczegdlnych pracownikow,

12. Zakres czynnosci, o ktérym mowa w ust. 11 winien zawieraé:

1) imig i nazwisko pracownika,

2) stanowisko stuzbowe,

3) nazwe zajmowanego stanowiska pracy i svmbol opisu tego stanowiska okreslony w opisie
stanowiska pracy,

4) szczegdlowy zakres obowiazkow,

5) uprawnienia pracownika, w tym wykonywanie zadai w zakresie kontroli wewngtrznej oraz zakres
odpowiedzialnosci,

6) zastgpstwo — poprzez wskazanie pracownika przejmujacego obowiazki podczas nieobecnosci
pracownika.

13. Podpisany przez pracownika zakres czynnosei wiacza sie do akt osobowych pracownika.

14. Kierownicy ponosza bezposrednia adpowiedzialnodé za prace Referatu i zatrudnionych w nich

pracownikow, w tym za:

1) nalezyta organizacje pracy Referatu,

2) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy oraz postanowien
obowigzujacych w Urzedzie Regulaminéw. w tym Regulaminu Organizacyjnego i Pracy oraz
Kodeksu Etyki pracownika samorzadowego.

IS. Kierownicy wykonuja takze inne zadania, zgodnie z ich kompetencjami na polecenie
Burmistrza, Skarbnika lub Sckretarza,

16. Kierownicy zobowigzani sa do przedstawiania biezacych informacji i okreslonych sprawozdan
na polecenie Burmistrza i jego Zastepcy. Skarbnika lub Sekretarza.

17. Kierownicy co roku do dnia 30 kwietnia sporzadzaja jednostkowy raport o stanie gminy
uwzgledniajacy dziatalnos¢ danego Referatu w roku poprzednim, obejmujacy realizacje polityk,
programow i strategii, uchwal Rady Gminy i budzetu obywatelskiego.

18. Przedstawiaja Kierownikowi Referatu Organizacyjno — Gospodarczego projekty upowaznien,
ktorych wydanie wynika z ustaw bedacych w zakresie dzialania komorek organizacyjnych Urzedu,
celem dotaczenia do Zbioru upowaznien oraz do akt osobowych pracownika.

19. Do Kierownikéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 28 ust. 1 pkt I — 11 Regulaminu.

20. Zakresy czynnosci dla Kierownikow i ich Zastepcéw oraz osob wskazanych do zastepowania

oraz dla pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, ustala Burmistrz w drodze
zarzadzenia.
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21. Kierownicy obowiazani sa przekazywa¢ Skarbnikowi rzetelne informacje o umowach
zawartych w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegolnej, ktorych
warto$¢ przedmiotu przekracza 500 zi, w tym informacji o uzupehieniu lub zmianie umowy,
rozwiazaniu za zgoda stron umowy, jak rowniez informacje o odstapieniu od umowy, jej
wypowiedzeniu lub wygasnigciu — w terminach umozliwiajacych wykonanie obowiazku wprowadzenia
i aktualizowania danych - zgodnie z art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
— wprowadzanie danych do Rejestru uméw zawartych przez jedmostki sektora finansow
publicznych prowadzonego przez Ministra Finansow.

§ 23.1. Upowaznionymi do wykonywania zadan i kompetencji Kierownika podczas jego
nieobecno$ci w pracy sa odpowiednio:
1) Zastepca Kierownika - w Referatach, ktérych utworzono to stanowisko,
2) pracownik Referatu - wyznaczony imiennie przez Kierownika, w trybie okreslonym w ust. 2.

2. Kierownik Referatu, w ktorym nie utworzono stanowiska Zastgpcy, wyznacza na pismie
pracownika Referatu, ktory wykonuje jego obowiazki podczas nieobecnosci w pracy, w uzgodnieniu
z Burmistrzem. Informacje t¢ przekazuje si¢ do Referatu Organizacyjno-Gospodarczego — celem
przygotowanie odpowiednich dokumentéw z tym zwiazanych.

3. Upowaznionym do wykonywania zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych jest
pracownik Urzedu lub podmiot zewnetrzny, ktoremu powierzono te obowigzki zgodnie z wymogami
okreslonymi w § 31 ust. 4.

4. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 potwierdza na pismie przyj¢cie obowiazkow,
potwierdzenie to wiacza sie do akt osobowych pracownika, w przypadku podmiotu zewngtrznego
powierzenie obowigzkéw nastepuje na podstawie umowy o $§wiadczenie ustug.

5. W razie nieobecnosci Kierownika oraz Zastepcy, a takze w razie nieobecnosci Kierownika
Referatu, w ktérym nie utworzono stanowiska Zastgpcy Kierownika lub stanowisko nie jest obsadzone,
Referatem kieruje pracownik wyznaczony przez Burmistrza, jezeli Kierownik nie wskazal

zastepujgcego go pracownika — w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza do zalatwiania
spraw i wydawania decyzji.

6. Do pracownikow, o ktorym mowa w ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio postanowienia ust. 4.

§ 24.1. Kierownicy obowiazani s3 do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz do
wspolpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dziatania
Urzedu, jako catosci, w tym w szczegolnosci obowiazani sa informowac sie¢ wzajemnie o wytycznych,
instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych opracowaniach majacych zwiazek z ich
dziatalnoscia, ktorych znajomosé jest niezbedna dla prawidiowej realizacji zadan.

2. W przypadku sprawy obejmujacej zagadnienia nalezace do zakresu dzialania wigcej niz jednego
Referatu, Referatem koordynujacym jest Referat, ktérego zakres dziatania obejmuje gldwne
zagadnienia lub przewazajaca czes¢ zadan wystepujacych w przedmiotowej sprawie — w przypadku
wskazania — Referat wymieniony, jako pierwszy w dekretacji pisma lub wskazany w inny wyrazny
sposob.

3. Kierownicy moga wystgpowa¢ do Burmistrza o powotanie zespolu do wykonania zadania
wykraczajacego poza zakres dzialania jednego Referatu.

§ 25. Kierownicy kierujg Referatami przy pomocy swych Zastepcow.
§ 26.1. Zastgpca Kierownika, Zastgpca Skarbnika, wykonuje zadania okreslone przez Kierownika
w zakresie czynnosci, a w szczegdlnoscei:

1) kieruje i nadzoruje prace podlegtych pracownikéw w czasie nieobecnosci Kierownika,
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2) zapewnia prawidlowe, efektywne, terminowe i rzetelne wykonywanie zadan podleglych
pracownikow, '

3) podejmuje decyzje z zakresu dziatania Referatu oraz podpisuje i parafuje pisma, notatki
informacyjne, z wyjatkiem Spraw zastrzezonych dla Burmistrza,

4) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajacych z udzielonych mu upowaznie,

5) dokonuje oceny podlegtych pracownikéw i zapewnia we wspolpracy z Referatem Organizacyjno -
Gospodarczym terminowe sporzadzenie tej oceny,

6) wykonuje inne zadania zlecone przez Kierownika.

2. Zastepca Kierownika przejmuje obowigzki Kierownika podczas jego nieobecnosci w pracy.

§ 27. Ustala si¢ nastepujaca liczbe stanowisk Zastgpcow Kierownikow:

1) w Referacie Finansowym — jedno: Zastepca Skarbnika,

2) w Referacie Inwestycji, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego — jedno — Zastepca
Kierownika - bedacy jednoczesnie Kierownikiem Oddziatu ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Mienia Gminnego,

3) w Urzedzie Stanu Cywilnego — jedno: Zastepca Kierownika USC.

§ 28.1. Pracownicy ponosza odpowiedzialnosé za prawidlowe, efektywne, rzetelne i terminowe
wykonywanie swych obowiazkow i polecen przetozonego, w szczegdlnosci odpowiadajg za:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy, w tym obowiazujacych Regulamiow.

3) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4) udzielania informacji organom, instytucjom i oscbom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Referatu, jesli prawo fego nie zabrania,

5) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

/) stalego podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,

8) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim oraz stosowanie si¢ do zasad okreslonych w
Kodeksie Etyki Pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie stanowigcym Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu,

9) potwierdzenie zapoznanie sie pracownika z Kodeksem, o ktérym mowa w pkt 7 odkfada sie do akt
osobowych pracownika. Wzor potwierdzenia stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu,

10) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawnych

w tym Kodeksu postepowania administracyinego. oraz wykonuja obowiazek informacyjny
w przypadku braku mozliwosci dochowania tego terminu,

I1) nalezyte prowadzenie dokumentacji zalatwianych  spraw, w tym ewidencjonowanie
i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp. zgodnie z obowiazujgca instrukcja
kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,

12) zakladania i prawidlowego prowadzenia metryki sprawy zgodnie z wymogami art.66a Kpa
I przepisami wykonawczymi,

13) blankiety dokumentéw publicznych oraz dokumenty publiczne przechowuja w sposob
zapewniajacy zabezpieczenie ich przed dostepem os6b nieuprawnionych, utrata, zniszczeniem lub
uszkodzeniem - stosujac przepisy ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych
oraz przepisy wykonawcze wydane na podstawie tej ustawy. Zasady postepowania z tymi
dokumentami okresla zarzadzenie Nr 120.28.2619 z dnia 9 lipea 2019 r.;

14) sporzadzania projektow tekstow jednolitych aktow prawa miejscowego stanowionych przez gmine
W terminie (co najmniej raz na 12 miesigcy, jesli akt byt nowelizowany) i na zasadach okreslonych
wart.16 ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych,

I5) prawidlowa i terminowa realizacje obowigzkéw natozonych na gming w zakresie udostepniania
lub przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania zgodnie
z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystaniu informacji sektora publicznego,
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16)

17)

18)

27)

prawidfowa i terminowa realizacj¢ obowiazkow nalozonych na Gmine w zakresie dostepu do

informacji publicznej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji

publicznej, w tym:

a) udzielanie informacji publicznej dotyczacej spraw publicznych niezwlocznie w formie i trybie
okreslonym w ustawie oraz udost¢pnianie informacji publicznych, w celu ich ponownego
wykorzystywania,

b) niezwloczne przekazywanie do zamieszczenia informacji publicznej. dokumentow urzedowych
podlegajacych publikacji na stronie BIP,

¢) udostepnianie informacji poprzez wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych
na tablicach ogltoszen,

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

¢) udost¢pnianie posiadanych dokumentow urzedowych do wgladu,

f) pobieranie oplaty w przypadku poniesienia dodatkowych kosztow zwigzanych
z udostepnieniem informacji w sposob okreslony we wniosku o jej udostepnienie;

terminowe zamieszczanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie

z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Nr 120.44.2020 Wéjta Gminy Piekoszow z dnia

12 listopada 2020 r. w sprawie wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prowadzenie Biuletynu

Informacji Publicznej oraz ustalenia zasad publikacji i aktualizacji danych zawartych w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Piekoszowie,

przestrzeganie zapisow ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz

rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE nazywanego
ogdlnym Rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO), w tym wspélpraca

z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, w tym zakresie,

prawidlowa realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 sierpnia 2015r. o nieodplatnej

pomocy prawnej oraz edukacji prawnej w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Referatu w celu

zwiekszenia $wiadomosci prawnej obywateli,

przestrzeganie zapisOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, w tym

dostep do informacji niejawnych wylacznie w przypadku posiadania uprawnienia do dostepu do

tych informacji oraz do wspétpracy z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

przygotowywanie do przekazania do Archiwum zakladowego teczek aktowych w terminach
okreslonych w Instrukeji kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji
archiwalnej we wspélpracy Archiwistom zatrudnionym w Referacie Organizacyjno -

Gospodarczym,

biezace zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacji dotyczacej dziatalnosci Gminy

wynikajacej z zakresu zadan Referatu,

organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej wynikajacych z opracowanych planéw, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci

kompetencyjnego Referatu,

uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne, przy

wspoltpracy pracownika merytorycznego,

prawidlowe ustalanie i pobieranie optaty skarbowej w wysokosci wynikajacej z zalacznika do

ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej oraz innych optat wynikajgcych z przepiséw

szczegOlnych, w zakresie wynikajacym z zadan Referatu,

przekazywanie do Referatu Finansowego:

a) informacji o przypadkach nieuiszczenia naleznej oplaty skarbowej od dokonanych czynnosci
urzgdowych, wydanych za$wiadczen i zezwolei w terminie do dnia 10 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym nastapilo to zdarzenie,

b) informacji o udzielonej pomocy de minimis w terminie 3 dni od dnia udzielenia tej pomocy,

¢) informacji o naleznych gminie optatach, w tym o oplatach za: korzystanie z przystankow
komunikacyjnych, gospodarowanie odpadami komunalnymi, zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej 1 innych optatach wynikajacych z obowigzujacych aktow prawnych.,

przygotowywanie celem wydawania zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w przypadku

udzielenia takiej pomocy w zakresie whasciwosci Referatu w dniu udzielonej pomocy,
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28)

29)

34)

35)

36)

37)

prowadzenie windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym,
udzielanie ulg w splacie naleznosci o charakterze publicznoprawnym zgodnie z przepisami ustawy
z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, wynikajacych z realizacji zadan Referatu,
prawidlowa realizacje postanowien uchwaty Rady Gminy Piekoszow w sprawie szczegdlowych
zasad, sposobu i trybu umarzania wierzytelnosci Gminy Piekoszéw oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Piekoszéw z tytutu naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny oraz
udzielania ulg w spiacie tych naleznosci, a takze wskazania organéw do tego uprawnionych,
w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Referatu. w tym:
a) przedkladanie sprawozdan o zakresie umorzonych wierzytelnosci oraz udzielonych ulgach:

- za potroczne wedlug stanu na dzien 30 czerwca,

- za okresy roczne wedlug stanu na dzien 31 grudnia;
b) sprawozdania wymienione w lit. a przedkfada si¢ Burmistrzowi za posrednictwem Skarbnika

gminy w terminie 30 dni od dnia uplywu okresu sprawozdawczego,
prawidiowa realizacje zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy
w zakresie wynikajacym z realizacji zadan Referatu,
udzielanie i rozliczanie dotacji oraz ustalanie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi w przypadkach
okreslonych w art. 251 i art. 252 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
przygotowywanie do przekazania do Referatu Finansowego dokumentacji dotyczacej rozliczenia
inwestycji i zakupéw inwestycyjnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawnymi,
instrukcjami wewnetrznymi i zachowaniem obowiazujacych terminéw,
realizacje obowiazkéw nalozonych na organy administracji publicznej wynikajacych z ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow, w tym:

a) prowadza postgpowanie w sposob budzacy zaufanie przedsigbiorcéw do wiadzy publiczne,

kierujgc si¢ zasadami proporcjonalnoscei, bezstronnoéei i réwnego traktowania,
b) w zakresie swojej wlasciwosci:
- udzielaja przedsigbiorcy informacji o warunkach podejmowania, wykonywania i zakonczenia
dziatalnosci gospodarcze;j,
zawiadamiajg niezwlocznie wlasciwe organy w razie powziecia wiadomosci o wykonywaniu
dzialalnosci gospodarczej niezgodnie 7z przepisami ustawy, a takze w razie stwierdzenia
zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenistwa powstania szkod majatkowych w znacznych
rozmiarach lub bezposredniego zagrozenia $rodowiska w wyniku wykonywania tej
dziatalnosci,
- wydaja decyzje, o ktorych mowa w art.60 ust.3 ustawy dotyczace, wstrzymania wykonywania
dziatalnosci gospodarczej na czas niezbedny, nie dtuzszy niz 3 dni,
udzielanie zamowien w sposob bezstronny i obiektywny oraz zapewniajacy najlepsza jakosé
dostaw, ustug, robot budowlanych, oraz uzyskanie najlepszych efektow zaméwienia, wylacznie
wykonawey wybranemu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. — Prawo
zamowien publicznych, oraz zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie przepisami wewnetrznymi;
ustalanie wartosci zamodwienia na roboty budowlane. ustugi, dostawy w sposob rzetelny i zgodny
z zasadami wynikajacymi z Prawa zaméwien publicznych i przepiséw wykonawezych:
przekazywanie do Referatu Inwestycji, Rolnictwa. Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego lub
osobie trzeciej. z ktora zawarto umowe na realizacje zadan w imieniu zamawiajacego:
a) danych niezbednych do przeprowadzenia procedury zamowien publicznych, w terminach
pozwalajacych na terminowa realizacje zadan okre§lonych w rocznym planie postepowan
o udzielenie zamowien;
b) danych niezbednych do sporzadzenia rocznego planu zamowien i sprawozdania w terminach
pozwalajacych na terminowa realizacje tych zadan.
niezwlocznie po podpisaniu umowy (nie pdzniej niz w terminie 7 dni), o ktérej mowa w art. 34a
ust. 3 i 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych — przekazuja Kierownikowi
Referatu/Oddziatu — rzetelne informacje okreslone w ustawie tj:
- numer umowy — o ile taki nadano;

- datg i miejsce zawarcia umowy;
- okres obowiazywania umowy;
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- oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron;
- okreslenie przedmiotu umowy;
- warto$¢ przedmiotu umowy;
- informacje o zrédtach i wysokosci wspotfinansowania przedmiotu umowy,
oraz informacje o uzupetnieniu lub zmianie umowy, rozwigzaniu za zgoda stron umowy, jak rowniez
informacje o odstapieniu od umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnieciu - celem wykonania obowigzku
okreslonego w § 22 ust. 21 niniejszego Regulaminu.
38) przekazuja z urzedu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
informacje o przedsigbiorcach i innych podmiotach, o ktorych mowa w art. 44 ust. 1 ustawy z dnia
6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsiebiorcy — na zasadach i w termiach wynikajacych z art. 44 ust. 3 ustawy -
dotyczace wpiséw do rejestrow dziatalnosci regulowanej, uzyskanych, cofnigtych, utraconych
uprawnieniach wynikajacych z wydanych w oparciu o przepisy odrgbne zezwoleniach, kazdy
w zakresie swej wlasciwosei — za posrednictwem stanowiska prowadzacego CEIDG.

2. Pracownicy Referatéw podlegaja bezposrednio wlasciwym Kierownikom Referatow i sa przez
nich nadzorowani.

3. Kierownicy ustalajg podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, do ktorych stosuje sig
odpowiednio przepisy § 22 ust.11 — 13 Regulaminu.

§ 29.1. W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancoéw o pracy

Urzedu i zadaniach Gminy, w obiekcie zajmowanym przez Urzad znajduja si¢:

1) tablica ogloszen urzedowych,

2) tablica informacyjna o dniach i godzinach pracy Urzedu oraz dniach i godzinach przyjec¢
interesantow przez Burmistrza w sprawach skarg i wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu Referatéw w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach
poszczegolnych pokoi z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym pracownikow,

4) tablice informacyjne zawierajace uchwaly i zarzadzenia organow Gminy.

2. W celu wlasciwego przekazywania aktualnych informacji z zakresu realizacji zadan
publicznych Gminy prowadzi si¢ strong internetowa (BIP) na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej oraz przepisach wykonawczych.

Rozdzial 5.
Zakres dzialania oraz odpowiedzialno$¢ komorek organizacyjnych

§ 30.1. Wszystkie komorki organizacyjne wykonuja zadania i ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidlowa, efektywna, terminowa i rzetelna ich realizacje¢ (w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej),
w szczeg6lnodei:

1) przygotowuja projekty uchwat Rady oraz projekty zarzadzen Burmistrza,

2) opracowuja projekty budzetu, plany finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu w czesciach
dotyczacych ich zakresu dziatania, oraz projekty rozwoju poszczegblnych dziedzin zycia
spotecznego i gospodarczego Gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dzialania,

3) opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania z zakresu prowadzonych spraw,
w tym sprawozdania zadane przez GUS,

4) wnioskujg i podejmuja przedsiewziecia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu dzialania,

5) rozpatrujg i zafatwiajg interpelacje i wnioski radnych, wnioski Komisji Rady oraz skargi i wnioski
mieszkancow,

6) systematycznie usprawniaja organizacje, metody i formy pracy,

7) wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w imieniu Burmistrza na podstawie upowaznienia imiennego dla Kierownika lub pracownika
merytorycznego,
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8) przechowuja blankiety dokumentéw publicznych oraz dokumenty publiczne w sposob zapewniajacy
zabezpieczenie ich przed dostepem 0s6b nieuprawnionych, utrata, zniszezeniem lub uszkodzenien -
stosujac przepisy ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych oraz przepisy
wykonawcze wydane na podstawie tej ustawy. Zasady postepowania z tymi dokumentami okresla
zarzadzenie Nr 120.28.2019 z dnia 9 lipca 2019 r.,

9) przygotowujg materialy zwiazane z realizacja procedury zamoéwien publicznych w oparciu o ustawe
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych w zakresie zadan realizowanych przez
komorke oraz przechowuja w komoérce dokumenty zaméwien przez okres wynikajacy z Prawa
zamowien publicznych i Instrukeji Archiwalnej:

10) przeprowadzaja we wlasnym zakresie postepowania, do ktorych nie maja zastosowania przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych, ale obowigzani sa stosowaé
procedury wymagane innymi przepisami oraz procedury wewnetrzne jedli zostaly okreslone
w Urzedzie; '

11) przekazuja do Referatu Inwestycii, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego
aktualne i poprawne dane niezbedne do przygotowania w terminach umozliwiajacych sporzadzenie
dokumentow zbiorezych w terminach okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych:

a) roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach i przekazania Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych w terminie do dnia 01 marca kazdego roku nastepujacego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie, zgodnie z wymogami art. 82 ustawy Prawo zamowien
publicznych,

b) corocznego planu postepowain o udzielenie zamowien. w terminie do 30 dni od dnia
przyjecia planu finansowego Urzedu oraz w trakcie roku finansowego dane do jego
aktualizacji;

¢) zamieszczaja w Biuletynie Zamowien Publicznych udostepnianym na stronach portalu
internetowego Urzedu ogloszenia okreslone w Prawie zaméwien publicznych, w tym
ogloszenie o zamdwieniach okre$lonych w art. 214 ust.] pkt 11 — 14 ustawy, oraz
dokumentuja zamieszczenie ogloszenia i przechowuja dowdd jego zamieszczenia
w dokumentach zaméwienia, ktorego dotycza;

d) zamieszczaja ogloszenie z danymi wymaganymi przepisami wykonawczymi do Prawa
zamoOwien publicznych w Biuletynie Zaméwien Publicznych, przy uzyciu $rodkéow
komunikacji elektronicznej. za pomoca formularzy umieszczonych na stronach portalu
internetowego Urzedu;

€) udzielaja zaméwien w spos6b bezstronny i obiektywny oraz zapewniajacy najlepsza jakosé
dostaw, ushug, robét budowlanych, oraz uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia,
wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie 7 przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.
— Prawo zaméwien publicznych, oraz zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami
wewnetrznymi, jesli zostalty wydane;

f) ustalaja warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane., ustugi, dostawy w sposob rzetelny
i zgodny zzasadami wynikajacymi z Prawa zaméwien publicznych i przepisow
wykonawczych;

12) prowadza nadzor i kontrole funkcjonowania wskazanych w Regulaminie gminnych jednostek
organizacyjnych na podstawic kryteriéw zgodnoéci z prawem, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci, a takze w zakresie wskazanym przez Burmistrza,
13) wspolpracuja z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,
14) wspoldziataja z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi
dziafajacymi na ternie gminy.
15) udzielajg wyjasnien w sprawach dotyczacych zlozonych skarg i wnioskéw,
16) realizuja obowigzki nalozone na gmine w zakresie dostgpu do informacji publicznej,
wynikajace z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej, w tym:
a) udzielaja informacji publicznej dotyczacej spraw publicznych niezwlocznie w formie
i trybie okreslonym w ustawie oraz udostepnianie informacji publicznych, w celu ich
ponownego wykorzystywania,
b) niezwlocznie przekazuja do zamieszczenia informacji publicznej, dokumentéw
urzgdowych podlegajacych publikacji na stronie BIP,
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¢) udostepniaja informacje poprzez wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie
dostepnych na tablicach ogloszen,

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

e) udostepniaja posiadane dokumenty urzedowe do wgladu,

f) pobieraja oplaty w przypadku poniesienia dodatkowych kosztow zwiazanych
z udostepnieniem informacji w sposb okreslony we wniosku o jej udostgpnienie.

17) przestrzegaja zapisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r, w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016 str.1), we wspotpracy
z Inspektorem Ochrony Danych,

18) przestrzegaja zapisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych. oraz
zapewniaja dostep do informacji niejawnych wytacznie uprawnionym do dostepu do informacji
niejawnych pracownikom oraz do wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,

19) przekazuja do Archiwum zakladowego teczki aktowe w terminach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej oraz w trybie i na warunkach okreslonych wlInstrukeji archiwalnej we
wspolpracy z Archiwista zatrudnionym w Referacie Organizacyjno - Gospodarczym,
w szczegdlnodei organizuja i zabezpieczaja dokumentacje prowadzonych spraw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

20) realizuja zadania wynikajacych z ustawy z dnia 28 sierpnia 2015r. o nieodplatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej w zakresie wynikajagcym z realizacji zadafi komorki w celu
zwiekszenia $wiadomosci prawnej obywateli,

21) wspdtpracuja z organizacjami zrzeszajacymi grupy lokalnych liderow spotecznych
realizujacych inicjatywy spoleczne na terenie Gminy oraz z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego realizujacymi zadania
publiczne na rzecz Gminy,

22) wykonuja zadania obronne, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajace
z opracowanych planow, bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej komorki
organizacyjnej,

23) wspoldziataja w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowuja si¢ do wykonywania zadan w skladzie
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem stanowiska kierowania,

24) wykonuja zadania w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zzycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobieganie
kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkoéw na zasadach okreslonych w ustawach,

25) uczestnicza w pracach Komisji ds. szacowania skutkéw klgsk zywiolowych w Gminie
w zakresie swej wlasciwosci rzeczowej wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego oraz
przekazuja do merytorycznego Referatu zgromadzone dane dotyczace tych zadan — celem
sporzadzenia zbiorczego protokotu strat i przekazania Wojewodzie Swietokrzyskiemu,

26) uczestnicza w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne oraz
wspolpracuja z tym zakresie z pracownikiem merytorycznym,

27) realizuja obowiazki natozone na organy administracji publicznej wynikajace z ustawy z dnia
6 marca 2018 r. - Prawo przedsi¢biorcow, w tym:

a) prowadza postepowanie w sposob budzacy zaufanie przedsigbiorcow do wiadzy publicznej,

kierujac si¢ zasadami proporcjonalnosei, bezstronnosei i réwnego traktowania,

b) w zakresie swojej wlasciwosci:
- udzielaja przedsigbiorcy informacji o warunkach podejmowania, wykonywania
i zakonczenia dzialalnosci gospodarczej,
- zawiadamiaja niezwlocznie wlasciwe organy w razie powziecia wiadomosci o wykonywaniu
dzialalnodci gospodarczej niezgodnie z przepisami ustawy, a takze w razie stwierdzenia
zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczefistwa powstania szkod majatkowych w znacznych
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rozmiarach lub bezposredniego zagrozenia $rodowiska w wyniku wykonywania tej
dziatalnosci,

- wydaja decyzje, o ktérych mowa w art.60 ust.3 ustawy dotyczace, wstrzymania
wykonywania dziatalnosci gospodarczej na czas niezbedny, nie dtuzszy niz 3 dni.

28) przekazuja z urzedu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej

(CEIDG) informacje o przedsigbiorcach i innych podmiotach, o ktérych mowa w art. 44 ust. |
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnodci Gospodarczej
i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy — na zasadach i w termiach wynikajacych z art. 44 ust. 3
ustawy - dotyczace wpisow do rejestrow dziatalnosci regulowanej, uzyskanych, cofnietych.
utraconych uprawnieniach wynikajacych z wydanych w oparciu o przepisy odrebne
zezwoleniach, kazdy w zakresie swej wlasciwosci — za posrednictwem stanowiska
prowadzacego CEIDG.

29) niezwlocznie po podpisaniu umowy (nie pozniej niz w terminie 7 dni), o ktorej mowa w art. 34a

ust. 31 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych — przekazuja Kierownikowi
Referatu/Oddziatu — rzetelne informacje okreglone w ustawie tj:

- numer umowy — o ile taki nadano:

- date i miejsce zawarcia umowy:

- okres obowigzywania umowy;

- 0znaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron:

- okreslenie przedmiotu umowy:

- wartos¢ przedmiotu umowy:

- informacje o zZrédlach i wysokosci wspotfinansowania przedmiotu umowy,

oraz informacje o uzupetnieniu lub zmianie umowy, rozwiazaniu za zgoda stron umowy. jak réwniez
informacje o odstapieniu od umowy:, jej wypowiedzeniu lub wygasnigciu —celem wykonania obowiazku
okreslonego w § 22 ust. 21 niniejszego Regulaminu.

2.

Komorki organizacyjne obowiazane sa do zatozenia i prowadzenia zbioréw, kazdy w zakresie

swej wlasciwosci:

9]
2)
3)
4)
5)
6)
3.
)

obowiazujacych dang komorke aktow normatywnych (zewnetrznych i wewnetrznych),
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu Pracy Urzedu,

Instrukeji kancelaryjnej dla organéw gminy oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zakresow czynnosci pracownikéw komorki,

petnomocnictw i upowaznien pracownikow komorki,

wzorow uzywanych formularzy i pieczeci.

W zakresie wspélpracy przy realizacji zadan komorki organizacyjne:

wspdlpracujg z innymi komérkami organizacyjnymi oraz innymi gminnymi jednostkami

organizacyjnymi i instytucjami. Wspdlpraca ta obejmuje wzajemne wspoldziatanie,
koordynacj¢ pracy oraz wymiang informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan
gminy,

wspolpracujac w realizacji danego dziafania komérki organizacyjne obowiazane sa do:
terminowego wykonywania okreslonych i uzgodnionych czynnosci,

przekazywania niezbednych informacji, materiatéw, wyjasnien i opinii,

wyprzedzajacego informowania o wystepujacych zagrozeniach w realizacji zadania,
sporzadzaja i rozprowadzaja do gminnych jednostek organizacyj nych ikomorek
organizacyjnych wspdipracujacych: odpisy, wyciagi oraz inne pisma okreslajac konkretne
terminy wykonania zadanych czynnosci,

celem wspotpracy jest:

prawidlowa i terminowa realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady oraz
doraznych polecen Burmistrza,

zapewnienie efektywnosci dziatania komérek organizacyjnych Urzgdu dla sprawnego
rozwigzywania probleméw gminy,

usprawnienie proceséw informacyjno — decyzyjnych zapewniajacych trafnosé podejmowanych
decyzji.
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§ 31.1. Referat Organizacyjno - Gospodarczy — podlega bezposrednio Sekretarzowi i jest
odpowiedzialny za prawidlows, efektywna, terminowa i rzetelna realizacje zadan zwigzanych
z organizacjg, funkcjonowaniem Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych - niezbednych do
wykonywania zadan gminy, obejmujacych, w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

1) opracowywanie i aktualizowanie corocznie aktéw prawnych obejmujacych funkcjonowania
Urzedu, w tym:
a) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
b) Regulaminu Pracy Urzedu,
¢) Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu,
d) Maksymalnych wynagrodzen kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
e) Regulaminu Stuzby przygotowawczej,
f) Regulaminu Oceny pracy pracownikow,
g) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
h) Innych regulaminéw wymaganych przepisami prawa.

2) organizacja i funkcjonowanie Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, w szczeg6lnosci:

a) nadzor nad realizacja uchwat Rady,

b) nadzér nad realizacja zalecefi pokontrolnych, w tym koordynowanie przygotowywania
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wydawanie innych polecef wynikajacych z protokotéw
kontroli,

¢) nadzor nad zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz petycji,

e) koordynacja w zakresie dostosowywania zapiséw Statutu Gminy. Statutdw Solectw oraz
Statutdbw gminnych jednostek organizacyjnych do zmian w obowiazujacych przepisach
prawnych,

f) nadzér nad przestrzeganiem zapiséw Statutéw gminnych jednostek organizacyjnych przez
kierownikéw tych jednostek w zakresie dotyczacym organizacji, etatyzacji, zastepstwa
kierownika jednostki i innych spraw wskazanych przez Burmistrza,

g) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu postanowien Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych obowiazujacych aktéw prawnych
wewnetrznych, jak i zewnetrznych,

h) nadzér i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

i) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu oraz nadzér nad
organizacja pracy,

J) przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawach dotyczacych: stazow
zawodowych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych oraz realizacja obowiazkéw
wynikajacych z zawartych umow,

k) koordynowanie spraw zwiazanych z prowadzeniem i doskonaleniem systemu kontroli zarzadczej.

3) prowadzenie rejestréw i odpowiednich zbiorow:

a) skarg i wnioskéw oraz petycji,

b) aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza oraz stanowionych przez Rade,

c) aktow prawa miejscowego stanowionych przez gming, w tym zapewnienie prowadzenia zbioru
W postaci elektronicznej oraz udostgpniania tych zbioréw w trybie przewidzianym w ustawie z
dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,

d) wydanych upowaznien,

€) udzielonych petnomocnictw,

f) spraw sadowych Gminy,

g) umow,

h) porozumien, tym porozumien miedzygminnych,

i) pieczeci w tym pieczeci urzedowych,
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4)
5)

6

—

7)

1) przynaleznosci Gminy do zwigzkéw migdzygminnych, wspélpracy ze spolecznosciami
lokalnymi, regionalnymi innych panstw oraz przynaleznosci do miedzynarodowych zrzeszen
spotecznoscei lokalnych i regionalnych.

k) innych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

prowadzenie ksiazki kontroli wraz z protokotami kontroli oraz realizacja zalecen pokontrolnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscia Gminy do organizacji, stowarzyszen, zwiazkoéw

w tym oplacanie naleznych sktadek oraz prowadzenie dokumentacji:

a) Zwiazku Miast i Gmin Regionu Swietokrzyskiego,

b) Lokalnej Grupy Dziatania .,.Bobrza™,

¢) Stowarzyszenia Gmin ,.Geopark Swietokrzyski”,

d) wykonywanie zadah w ramach wspolpracy Gminy z samorzadami i organizacjami samorzadu
terytorialnego w kraju i za granica.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w szczeg6lnoscei:

a) akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych za
wyjatkiem akt kierownikéw placdwek oswiatowych, w tym przekazywanie:

— Komisarzowi Wyborczemu ,Zgloszenn do Rejestru Korzysci” os6b do tego zobowiazanych
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 2| sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne,

— Biuru Lustracyjnemu Instytutu Pamigci Narodowej o$wiadczen lub informacji dotyczacych
pracy lub stuzby w organach bezpieczefistwa panstwa lub wspolpracy z tymi organami w
okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990r., 0s6b do tego zobowigzanych, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organow bezpieczenstwa panstwa z lat 19441990 oraz tresci tych dokumentow;

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzaniem irozwigzaniem stosunku
pracy w uzgodnieniu z Obstuga prawna. w tym przygotowywanie: umow o prace, zaliczanie
okresow zatrudnienia, nagrod jubileuszowych, warunkéw zmieniajacych warunki placy i pracy,
kar porzadkowych, §wiadectw pracy i innych dokumentdéw dotyczacych stosunku pracy,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspotpraca w tym zakresie
ze stanowiskiem ds. obronnych,

d) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawach kadrowych,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kar porzadkowych pracownikéw w uzgodnieniu z Obstuga
prawng oraz spraw sadowych wynikajagcych ze stosunku pracy,

f) przygotowywanie innych dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
Prawa pracy,

g) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

h) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz zapewnienie prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz w
zakresie szacowania ryzyka stanowiskowego:

i) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

1) wspdlpraca z pracownikiem przy kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

k) wykonywanie innych czynnosci przewidzianvch przepisami Prawa pracy,

) prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sposdb gwarantujacy jej poufnosé. integralnosc,
kompletnos¢ oraz dostepnosc, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez
okres i w sposob przechowywania wynikajacy z Kodeksu pracy i przepisow szczegdlnych,

b wydawanie pracownikowi razem ze swiadectwem pracy w przypadku rozwiazania lub wygasniecia
stosunku pracy informacji okre$lonej w art.94% Kodeksu pracy.

prowadzenie spraw zwigzanych z oSwiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu

i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i ich zastepcow w szczegdlnosci:

a) przekazywanie do wlasciwych urzedéw skarbowych,

b) przvgotowywanie Burmistrzowi oswiadczein majatkowych do analizy ich tresci,

¢) przygotowywanie projektu informacji do Rady Gminy w tym zakresie,

d) udostepnianie informacji jawnych zawartych w o$wiadczeniach, na stronie BIP oraz informacji
jawnych zawartych w przekazywanych Burmistrzowi przez Wojewode i Przewodniczacego
Rady kopiach oswiadczen,
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8)

9)

A
przekazywanie do Referatu Finansowego informacji o planowanym stanie zatrudnienia w Urzedzie
oraz planowanie Srodkéw na wynagrodzenia, a takze danych niezbednych do prawidlowego
naliczenia odpiséw na ZFSS i PFRON w terminach i wysokosciach przewidzianych przepisami
prawa;
przygotowywanie dokumentéow zwigzanych z przeprowadzaniem procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze Kierownikdw gminnych

Jednostek organizacyjnych, zgodnie z wymogami przepiséw obowiazujacych w tym zakresie, oraz

zapewnienie przeprowadzenia procedury naboru i stuzby przygotowawczej wraz z egzaminem
konczacym stuzbe;

10) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych Urzedu

1)

w zakresie przestrzegania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego, w tym
terminowosci zalatwiania spraw, Instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, archiwizacji
dokumentow,

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspéipracg zagraniczna prowadzong przez Gming, w tym
wyjazdy zagraniczne,

12) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z Kodeksu wyborczego, nie zastrzezonych do zadan

urzednika wyborczego, w tym czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

wyboréw:

a) terminowa realizacja zapiséw kalendarza wyborczego,

b) referendow lokalnych i krajowych, przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza w tym zakresie,

c) obstuga administracyjno — biurowa komisji wyborczych, w tym przygotowywanie projektow
uchwal, zarzadzen innych dokumentéw, oraz zapewnienie lokali wyborczych spetniajacych
okreslone wymagania, w tym lokali dla wyborcow niepetnosprawnych, oraz urzednika
wyborczego,

d) zapewnienie urzednikowi wyborczemu warunkéw do przechowywania dokumentacji
z wyborow, referendéw przez okres okreslany przez Panstwowa Komisje Wyborcza,

e) wykonywanie innych czynnoéci przewidzianych prawem niezbednych do prawidlowego
wykonania obowiazkow w tym zakresie,

f) zapewnienie prawidlowego przeprowadzenia konsultacji spotecznych z mieszkafcami gminy
w oparciu o zapisy uchwaly Rady,

g) poddawanie budynku Urzedu kontrolom stanu technicznego, w tym systemu grzewczego
i klimatyzacji w terminach i zakresie wynikajacym z przepiséw Prawa budowlanego. ustawy
o charakterystyce energetycznej budynkow oraz innych obowigzujacych przepisow prawnych,

h) przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw soltyséw i rad sofeckich w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie samorzadowej i Statutach Solectw:;

I3) przygotowaniem i przeprowadzaniem spiséw zarzadzonych przez wlasciwe organy panstwa

w trybie i na zasadach okreslonych we wlasciwych przepisach,

14) utrzymywanie budynku uzytkowanego przez Urzad i urzadzen w nim znajdujacych sie

w nalezytym stanie, oraz dbatos¢ o otoczenie budynku, w szczegdlnosei:

a) planowanie remontéw kapitalnych i biezacych napraw, celem zapewnienia bezpiecznych
i higieniczne warunki pracy oraz warunkéw ochrony przeciwpozarowe;j,

b) dbatos¢ o estetyke pomieszezei ogélnodostepnych, jak i pomieszezen biurowych,

¢) utrzymywanie w naleZytym stanie pomieszczen technicznych i gospodarczych oraz
pomieszczen  Archiwum  Zakladowego, zgodnie z wymogami  przewidzianymi
w obowigzujacych przepisach, warunkach technicznych ich uzytkowania czy innych,

d) administrowanie budynkiem oraz lokalami biurowymi Urzedu oraz wykonywanie badan
i sprawdzen wymaganych przepisami Prawa budowlanego i innych przepisdw oraz zapewnienie
estetyki terenow wokot budynku Urzedu, w tym zapewnienie zabezpieczenia budynku i majatku
znajdujacego si¢ na wyposazeniu Urzedu przed kradzieza, wlamaniem, dewastacja, pozarem
i dostgpem 0s6b nieuprawnionych itp.,

¢) utrzymanie porzadku i bezpieczenistwa w budynku administracyjnym Urzedu oraz na ternie
przyleglym do budynku,

f) zapewnienie temperatury pomieszczeni budynku wymaganej przepisami prawa w sezonie
grzewezym, w tym przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zlecenia wykonywania
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15)
16)

17)

18)

19)
20)

22)

ogrzewania budynku, a takze zapewnienie terminowego przedkladania do Urzedu
Marszalkowskiego informacji i danych o zakresie korzystania ze srodowiska oraz ustalanie
wysoko$¢ naleznej oplaty i terminowe wnoszenie tych oplat na rachunek Urzedu
Marszatkowskiego w Kielcach, zgodnie z wymogami przepisow obowiazujacych w tym
zakresie,
2) wykonywanie innych czynnosci majacych zapewni¢ prawidlowa realizacje zadania:
zaopatrzenie materialowo — techniczne Urzedu,
prowadzenie magazynu materialéw biurowych oraz materiatéw eksploatacyjnych urzadzen
powielajacych, drukarek itp. Urzedu, w tym ewidencja ilociowa,
prowadzenie na biezaco ewidencji ilosciowo — wartosciowej srodkéw trwatych w uzywaniu, do
ktorych zalicza si¢: wyposazenie biur, meble biurowe. dywany, maszyny liczace i piszace,
materialy kancelaryjne, gospodarcze oraz narzgdzia pracy zgodnie zwymogami instrukcji
wewnetrznych obowigzujacych, w tym zakresie oraz nanoszenie odpowiednich oznakowan na
te sprzgty przy wykorzystaniu programu komputerowego do ewidencji srodkow trwatych,
uzgadnianie stanu $rodkéw ruchomych w uzytkowaniu poprzez weryfikacje ewidencji, o ktorej
mowa w pkt.17, ze stanem ksiegowym wedhug stanu na ostatni dzief roku kalendarzowego.,
prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych niskocennych.
coroczne ocenianie przydatnosci sprzetu wymienionego w pkt.17, oraz przeprowadzanie procedury
likwidacyjnej tych sprzetow nie nadajacych sie do dalszej eksploatacji, lub ktorych naprawa
przewyzsza ich wartos¢,
proponowanie przekazania zbednego sprzetu wymienionego w pkt.17, gminnym jednostkom
organizacyjnym, oraz stowarzyszeniom nie dzialajacym w celu osiagnigcia zysku z terenu Gminy,
lacznie ze sporzadzeniem protokotu przekazania,

prowadzenie Archiwum Zakladowego zgodnie z wymagania Instrukcji archiwalnej stanowiacej

zalacznik Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie

instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie dla komérek organizacyjnych Urzedu $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do
przekazania do archiwum zakiadowego,

b) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym,

c) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji.

d) sporzadzanie srodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywanie materiatdow archiwalnych do archiwum
pafstwowego,

e) prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
archiwum,

f) informowanie o dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,

¢) przyjmowanie od komérek organizacyjnych Urzedu wedlug ustalonego terminarza
dokumentacji, spraw zakonczonych, niearchiwalne] po panstwowych isamorzadowych
jednostkach organizacyjnych, ktorych dzialalnos¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla
ktérych organem zalozycielskim lub sprawujacym nadzér byl organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

h) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

i) przeprowadzanie na polecenie Burmistrza lud wniosek dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kielcach skontrum dokumentacji, w tym przygotowywanie projektu zarzadzenia Burmistrza
w sprawie powolania komisji skontrowej,

j) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym, zgodnie z wymogami § 14, 151 § 27 Instrukeji archiwalnej.

k) udostepnianie przechowywanej dokumentacji wylacznie na wniosek spetniajacy wymagania
§ 31 Instrukcji archiwalnej i w trybie okre§lonym w Instrukcji,

1) przeprowadzanie kwerend archiwalnvch. czvli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osdb, zdarzen czy problemow.

m)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,
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n) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wilasciwego archiwum parnstwowego,

0) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym,

p) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg i
W porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

23) prowadzenie obshugi transportowej na potrzeby Urzedu, w szczegolnosci:

a) prowadzenie drukéw $cistego zarachowania »Karty drogowe” oraz ewidencji,

b) zapewnienie wymaganych badan osoby zatrudnionej na stanowisku kierowcy oraz innych
pracownikow korzystajacych z samochodéw stuzbowych Urzedu,

¢) rozliczanie zuzycia paliwa samochodéw stuzbowych,

d) zapewnienie ubezpieczenia samochodéw OC, NW, AC,

¢) zapewnienie przegladow technicznych w okre$lonych terminach oraz przegladow
gwarancyjnych,

f) przygotowywanie materialéw dotyczacych zakupu samochodéw stuzbowych,

g) przeprowadzanie procedury zwigzanej ze zbyciem samochodu nieprzydatnego na potrzeby
Urzedu po stwierdzeniu faktu, iz koszty jego dalszej naprawy przewyzszaja jego wartosé,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

h) analizowanie kosztow eksploatacji samochodu i wnioskowanie 0 jego zbycie lub likwidacje,

i) terminowe przedkladanie do Urzedu Marszatkowskiego informacji i danych o zakresie
korzystania ze $rodowiska oraz ustalanie wysokos¢ naleznej oplaty i terminowe wnoszenie
tych oplat na rachunek Urzedu Marszalkowskiego w Kielcach, zgodnie z wymogami przepiso6w
obowigzujacych w tym zakresie,

J) wykonywanie innych czynnosci majacych na celu prawidlowe wykonanie obowiazkdéw w tym
zakresie;

24) prowadzenie zakladowej dzialalno$ci socjalnej pracownikéw Urzedu przy udziale Komisji

Socjalnej, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci socjalnej oraz ich aktualizacja,

b) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej pracownikéw, wtym
prowadzenie dokumentacji Komisji socjalnej,

¢) wspolpraca z Komisja socjalng, w tym obshuga administracyjna Komisji,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia socjalna,

¢) prowadzenie ewidencji bytych pracownikéw Urzedu,

f) przekazywanie do Referatu Finansowego informacji o planowanym stanie zatrudnienia w
Urzgdzie, a takze danych niezbednych do prawidtowego naliczenia odpiséw na ZFSS
w terminach i wysokosciach przewidzianych przepisami prawa,

g) wykonywanie innych czynnosci wymaganych przepisami prawa, w tym zakresie.

25) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych w budynku i przed budynkiem

Urzedu, w szczegolnosei:

a) zamawianie pieczeci zgodnie z potrzebami Urzedu,

b) ewidencjonowanie pieczeci w odpowiednim rejestrze,

¢) komisyjne niszczenie pieczeci nieaktualnych, uszkodzonych w  trybie przewidzianym
obowiazujacymi przepisami prawa, w tym przepisami wewnetrznymi Urzedu,

d) dbalo$¢ o uzywanie prawidtowego nazewnictwa w zlecanych pieczeciach,

¢) dbalos¢ o estetyke tablic informacyjnych, o ktorych mowa w § 29 Regulaminu,

f) wykonywanie innych czynnosci niezbgdnych do prawidlowej realizacji obowiazkow w tym
zakresie;

26) prowadzenie spraw dotyczacych obsltugi kancelaryjnej Urzedu, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie przesylek wplywajacych do Urzedu i organow Gminy, w tym
sukcesywne wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentéw, w podziale na:

— korespondencje dotyczaca wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej oraz kadrowej
placowek oswiatowych oraz Ztobka Gminnego i Srodowiskowego Domu Samopomocy,
— pozostalg korespondencje, w tym korespondencje przesytana poczta elektroniczng oraz przy

pomocy faxu wynikajaca z realizacji zdan z zakresu administracji publicznej oraz
dotyczacej obstugi Rady Gminy,
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b)
<)

d)
e)

h)
i)
i)
k)

1)

wydawanie na zadanie sktadajacego przesyltke potwierdzenia jej otrzymania,

sprawdzanie  prawidlowosci wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej
opakowania,

sporzadzanie protokotéw o dorgczeniu przesviki uszkodzonej,

zwracanie przesylek mylnie dorgczonych dostawcy uslugi pocztowej Ilub przesylanie do
wlasciwego adresata,

przyjmowanie i rejestrowanie przesylek przekazanych poczta elektroniczna oraz faxu,
przyjmowanie i rejestrowanie przesyfek przekazanych na informatycznym nosniku danych,
przyjmowanie prasy oraz zamawianie i rozliczanie zamowionych wydawnictw,

wydzielanie z przesylek wplywajacych, wymagajacych pilnego zatatwienia,

doreczanie zadekretowanych przesylek do merytorycznych komoérek w dniu przyjecia
przesyiki,

wysylanie i rejestrowanie przesylek wychodzacych oraz potwierdzanie przyjecia przesylek do
wyslania, '

rozdzielanie przesylek wychodzacych miejscowych do doreczen dla gonca,

prowadzenie odrebnych rejestréw dla przesylek wehodzacych i wychodzacych w podziale na:
— przesylki przychodzace na nosniku papierowym,

— przesylki przekazane poczta elektroniczna,

— przesylki przekazane faksem:

przyjmowanie  pism sadowych i prokuratorskich i innych do wywieszenia
w siedzibie Urzedu oraz potwierdzanie, na zadanie organoéw faktu podania ich do wiadomosci
mieszkancéw, z wylagczeniem spraw wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008r.
o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko, a takze ogloszen przekazywanych
z KOWR ktére wywiesza i zwraca adresatom Referat Inwestycji, Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Mienia Gminnego.

27) W zakresie obslugi interesantow — oraz wspolnej obshlugi Urzedu i jednostek organizacyjnych
jest odpowiedzialny za prawidlowe:

a)
b)
c)
d)

e)

udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu i jego strukturze organizacyjnej i zakresie
kompetencji poszczegdlnych Referatow i jednostek organizacyjnych Gminy,

przyjmowanie cafosci korespondencji wptywajacej do Urzedu,

rozdzielanie wplywajacej korespondencji na dwie grupy tematyczne okreslone w pkt 26,
wydawanie przekazanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne korespondencji do
odbioru osobistego wnioskodawcow,

Do zadan okreslonych w pkt 27 stosuje odpowiednio zasady okreslone w pkt 26:

28) W zakresie prowadzenia sekretariatu Burmistrza - jest odpowiedzialny za prawidlowe:

a)
b)
©)
d)
¢)

f)

prowadzenie kalendarza udziatu Burmistrza w spotkaniach, uroczystosciach, posiedzeniach itp.,
w tym prowadzenie terminarza wyjazdow,

dbatoéé o estetyczny wyglad sekretariatu, gabinetu Burmistrza,

obshuge przygotowanych spotkan organizowanych przez Burmistrza.

prowadzenie rejestru przyje¢ przez Burmistrza interesantéw w zakresie skarg i wnioskow oraz
sporzadzanie zestawien, analiz z nich wynikajacych,

sporzadzanie protokolow przyjecia podania w przypadkach przewidzianych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

dokumentowanie spotkan, narad Burmistrza i innych posiedzen, poprzez sporzadzenie
protokolu;

29) W zakresie polityki informacyjnej - jest odpowiedzialny za prawidlowe:

a)

b)

¢)

prowadzenie i rozwdj strony internetowe http://www.piekoszow.pl w tym przygotowywanie
i redagowanie informacji zamieszczanych na stronie,

opracowywanie i wdrazanie zatozen jednolite] polityki informacyjnej dla wszystkich jednostek
organizacyjnych,

koordynowania przygotowvwania materialéw do zamieszczenia w gazecie samorzadowej
..Glos Piekoszowa™,
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d) wspolpraca w zakresie oprawy audiowizuainej i graﬁcznej przy organizowaniu spotkar, imprez
i uroczystosci z udziatem Burmistrza z:

— organami administracji pafistwowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie organizacji obchodéw rocznic i Swiat,
— mieszkancami w zakresie konsultacji spolecznych, debat publicznych, spotkan;

e) sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej, z waznych wydarzen z Zycia gminy, konferencji
prasowych, debat i imprez, w tym stworzenie iprowadzenie elektronicznego archiwum
materialéw multimedialnych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem patronatu Burmistrza.

g) koordynowanie czynnosci zwigzanych z udzialem Burmistrza w spotkaniach, uroczystosciach
i wyjazdach.

30) prowadzenie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majatku bedacego na wyposazeniu

Urzgdu przed kradzieza, zniszczeniem, dewastacjg itp., w tym zapewnienie monitoringu budynku
po godzinach pracy Urzedu,

31) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, lub poprzez

zapewnienie powierzenia tych spraw w sposob przewidziany przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie, a takze poprzez zapewnienie odpowiednich szkolen pracownikéw w terminach
przewidzianych prawem,

32) zapewnienie obstugi prawnej poprzez zatrudnienie lub zlecenie $wiadczenia ushug w trybie

przewidzianym ustawa Prawo zamdwiei publicznych.

2. Poza obowiazkami okreslonymi w ust.] Referat Organizacyjno - Gospodarczy odpowiedzialny

Jest za prawidlowa, efektywna, terminowa i rzetelng realizacje zadan wynikajacych, w szczegblnoscei
z nastepujacych aktéw prawnych:

)

2)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej,

w szezegolnosei:

a) prowadzenie ,,Rejestru samorzadowych instytucji kultury”,

b) przygotowywanie projektu odrebnej pisemnej umowy przed powolaniem dyrektora instytucji
kultury zgodnie z wymogami przepisu art. 15 ust.5 ustawy,

¢) realizacja mecenatu Gminy nad dziatalnoscig kulturalna,

d) przyjmowanie zawiadomieni o organizowaniu imprez artystycznych lub rozrywkowych, o ktérych
mowa w art. 34 ustawy,

e) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej, jezeli zagraza ona
zyciu lub zdrowiu ludzi, moralnosci publicznej albo mieniu w znacznych rozmiarach lub nie
zostaly spelnione wymagania, o ktérych mowa w art. 34 ust. 3 ustawy,

f) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych.

ustawy z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu

i wyrobéw tytoniowych, przygotowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie ustalenie na

terenie Gminy, innych niz wymienione w ustawie, miejsc przeznaczonych do uzytku publicznego,

Jako stref wolnych od dymu tytoniowego,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi, w tym:

a) przygotowywanie corocznie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Narkomanii oraz realizacja jego zapisow,

b) sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

¢) przygotowywanie danych niezbednych do powotania Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

d) obstuga biurowo - administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,

¢) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu
lub poza miejscem sprzedazy,

f) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,

g) cofanie, wygaszanie, wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w przypadkach
przewidzianych ustawa,
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h) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawezych;

4) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu narkomanii, w tym:

a) przygotowywanie corocznie projektu Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii, jako
elementu Programu, o ktéorym mowa w pkt 3 oraz jego realizacja,

b) opracowywanie projektu raportu z wykonania tego raportu i efektow jego realizacji w terminie
do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, ktérego raport dotyczy,

¢) opracowywanie na podstawie ankiety Krajowego Biura do Spraw Przeciwdzialania Narkomanii
projektu informacji z realizacji dziatan podejmowanych w danym roku, wynikajacych
z Gminnego Programu i przesylanie jej do Biura w terminie do dnia 15 kwietnia roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy informacja,

d) wykonywanie innych =zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawczych;

5) ustawy z dnia 11 wrzeénia 2015r. o zdrowiu publicznym, obejmujace zadania wlasne Gminy
polegajace na promocji lub ochronie zdrowia. oraz uzgadnianie rozkladu czasu pracy aptek
ogolnodostepnych dzialajacych na terenie Gminy Piekoszdw na zasadach wynikajacych z ustawy
z dnia 6 wrzeénia 2001r. — Prawo farmaceutyczne,

6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialainoéei pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym:

a) przygotowywanie danych niezbednych do powotania Rady Gminnej Dziatalnosci Pozytku

Publicznego,

b) obsluga biurowo - administracyjna Rady Gminnej Dziatalnosci Pozytku Publicznego, w tym
przedkladanie do opinii Rady dokumentow wskazanych w art. 411 ustawy,

¢) przygotowywanie corocznie projektt Gminnego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowvmi oraz podmiotami wyvmienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy oraz koordynacja,

nadzor i kontrola jego realizacji, w terminach pozwalajacych na uchwalenie Programu w

terminie do dnia 30 listopada kazdego roku,

d) wykonywanie innych zadan i obowiazké4w wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawczych.

7) ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie, w tym:

a) koordynowanie dziatan na rzecz zaspokajania potrzeb w zakresie sportu, rekreacji, organizacji
imprez sportowych réznych szezebli,
b) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie okreslenia:

— warunkow, w tym organizacyjnych i trybu finansowania rozwoju sportu,

— szczegdlowych zasad, trybu przyznawania i pozbawiania oraz rodzaje iwysokos¢
stypendiow sportowych, nagréd i wyrdznien,

— warunkow i trybu przyznawania wyrdznien i nagrod pienigznych dla trenerow oraz innych
0s6b wyrozniajacych sie osiagnieciami w dzialalnosci sportowej oraz wyrdznien i wysokosci
nagrod pienigznych,

¢) udzielenie dotacji celowych klubom sportowym, dzialajacym na obszarze Gminy,
niedzialajacym w celu osiagniecia zysku na zasadach okreslonych w ustawie,

d) obstuga administracyjno - biurowa rady sportu oraz wykonywanie czynnosci zwiazanych z jej
powolaniem,

e) wykonywanie innych zadafn i obowigzkow wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawezych.

8) ustawy z dnia 20 marca 2009r. o bezpieczenstwie imprez masowych, w tym:

a) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej i ewentualna kontrola przebiegu tej
imprezy z warunkami okreslonymi w zezwoleniu,

b) odmawianie wydania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,

¢) obowiazkowe kontrolowanie zgodno$¢ przebiegu imprezy masowej podwyzszonego ryzyka
z warunkami okre$lonymi w zezwoleniu,

d) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy oraz przepiséw wykonawczych.

9) wykonywanie zadan zleconych gminie a wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015r. - Prawo
o zgromadzeniach, w tym:
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a) przygotowywanie projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie okreslenia miejsc, w ktorych
organizowanie zgromadzenia nie wymaga zgloszenia, o ktérym mowa w art. 7 ust.1 lub art.22
ust.1 ustawy,

b) przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia w formach
i terminach przewidzianych ustawa,

¢) udostgpnianie niezwiocznie na stronie BIP informacji o miejscu i terminie organizowanego
zgromadzenia,

d) informowanie niezwlocznie Komendanta Miejskiego Policji w Kielcach o organizowanym
zgromadzeniu wraz z przekazaniem zawiadomienia o zamiarze zorganizowania zgromadzenia,

¢) informowanie Komendanta Miejskiego Policji w Kielcach o zmianie miejsca lub terminu
organizowanego zgromadzenia oraz o wydaniu decyzji o zakazie zgromadzenia,

f) udostgpnianie na stronie BIP informacji o adresie poczty elektronicznej oraz o numerze faksu, na
ktore kieruje si¢ zawiadomienia o zamiarze zorganizowania zgromadzenia,

g) informowanie niezwlocznie organizatora o brakach formalnych zgloszenia,

h) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych w przypadkach okreslonych w ustawie,

i) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia nie péZniej niz na 96 godzin przed planowang datg
zgromadzenia, w przypadkach okreslonych w art.14 ustawy,

J) udostepnianie niezwlocznie na BIP decyzji odmownej oraz przekazywanie tej decyzji
organizatorowi, w trybie i na zasadach okreslonym w art.15 ustawy oraz przekazywanie decyzji
wraz z aktami sprawy do Sadu Okregowego w Kielcach,

k) wyznaczanie upowaznionego przedstawiciela organu gminy do udzialu w zgromadzeniu w
przypadku, gdy istnieje niebezpieczenstwo naruszenia porzadku publicznego w trakcie trwania
zgromadzenia,

I) rozwiazywanie zgromadzenia przez przedstawiciela, o ktorym mowa w litk w przypadkach
okreslonych w art.20 ustawy,

m) udostepnianie na stronie BIP informacji o adresie poczty elektronicznej oraz o numerze telefonu,
na ktore kieruje si¢ zawiadomienia o zamiarze zorganizowania zgromadzenia, okreslonego w
art.21 ustawy,

n) udostgpnianie niezwlocznie na stronie BIP informacji o miejscu i terminie organizowanego
zgromadzenia, okreslonego w art.21 ustawy,

0) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

10) ustawy z dnia z dnia 21 maja 1999r. o broni i amunicji - zatwierdzenie regulaminu strzelnicy w
drodze decyzji administracyjne;j.
11) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej, w tym:

a) realizacja ustalonych przez Wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy,

b) wspotpraca z Komendantem Miejskim PSP w Kielcach w zakresie realizacji zadah KSRG,
w tym w zakresie szkolenia cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych,

¢) inicjowanie prac i dzialanh Gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wode do celow
gasniczych,

d) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych
zagrozen terenu, gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,

€) udzial w projektowaniu budzetu Gminy, w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej (W tym
rowniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

f) udzial w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy
inspekcyjne PSP, jednostek OSP wiaczonych do KSRG na obszarze gminy,

g) biezacg wspolprace ze Starostwem oraz Komendantem Migjskim PSP w Kielcach w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom Zycia
i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze gminy.

12) ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych (Dz. U. poz. 2490), w tym:

a) przygotowywanie projektow uméw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy, a po ich zawarciu

realizowanie postanowient w nich zawartych,

b) gromadzenie aktualnych wykazéw strazakow ratownikow i wspolpraca z Zarzagdami OSP co do
ich aktualizacji,
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¢) zapewnianie w ramach realizacji zadan wlasnych stosownie do posiadanych sit i $rodkéw.
ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw wskazanych w art. 10 ustawy,

d) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych wysokosei ekwiwalentu pienigznego,
nie rzadziej niz raz na 2 lata, oraz realizacja postanowieni uchwaty,

e) wnioskowanie do budzetu gminy o przeznaczenie srodkéw finansowych zwiazanych z kosztami

funkcjonowania OSP,

wydawanie zgody na organizacjg imprezy, o ktérej mowa w art. 34 na wniosek zainteresowanej

OSP,

weryfikowanie o$wiadczen, o ktérym mowa w art. 50 ust. 3 pkt 2 i 3, pod wzgledem ich

wiarygodnosci, a nastgpnie przekazywanie do wlasciwego komendanta powiatowego

(miejskiego) Pafistwowej Strazy Pozarnej w celu jego zatwierdzenia,

h) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy.

s

=]
—

3. W zakresie obslugi informatycznej Urzedu, jest odpowiedzialny za prawidtowa. efektywna,
terminowa i rzetelng realizacje zadan i obowiazkdéw obejmujacych, w szezegdlnosci nastepujace
zagadnienia:

1) wynikajace z ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne,

2) zabezpieczenie Urzedu w  sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie
i zabezpieczenie odpowiednimi programami antywirusowymi,

3) administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie, w tym archiwizowanie
zasobow elektronicznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie oraz nadzorowanie
prawidlowej realizacji postanowien umow z Urzedem Marszalkowskim pn. ,.e-$wigtokrzyskie ...”
wraz z monitorowaniem wdrazenia systemow i programow informatycznych,

4) zapewnienie prawidlowego i terminowego dorgczania za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 lipca 2002r. o $wiadezeniu ustug droga
elektroniczna, dokumentu elektronicznego zalatwiajacego sprawe przez pracownikow Urzedu,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego i
Ordynacji podatkowe;j,

6) wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 7 maja 2010r. o wspieraniu
rozwoju ushug i sieci telekomunikacyjnych;

7) w zakresie prawa dostepu do informacji publicznej realizuje obowiazki nalozone na gmine ustawa
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej w szczegolnosci poprzez:

a) wykonywanie funkcji ,,Administratora Biuletynu Informacji Publicznej,

b) koordynacj¢ zadan redakcyjnych zwiazanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji
Publicznej oraz biezace zamieszczanie informacji i dokumentéw w BIP przekazywanych
przez komorki merytoryczne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy,

¢) zapewnienie prawidlowego i nieprzerwanego funkcjonowania strony internetowej Urzedu
oraz strony BIP a takze wprowadzanie innowacyjnych rozwiazan dotyczacych tych stron;

d) zasady prowadzenia BIP okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

4. Zadania okreslone w ust. 3 moze wykonywaé ustugodawca niezatrudniony w Urzedzie
posiadajacy wiedze i umiejetnosci zapewniajace prawidfows ich realizacje. Niektdre spoérod zadan
okreslonych w ust. 3 moga by¢ powierzone pracownikowi Urzedu.

5. Zapewnia zabezpieczenie prawidlowej realizacji postanowien ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 str.1), w tym wyznaczenie
inspektora ochrony danych. o ktérym mowa w art.37 ust.1 lit. a rozporzadzenia 2016/679, sposrod
pracownikdw Urzedu posiadajacych odpowiednia wiedze fachowa i kwalifikacje zawodowe lub
poprzez zlecenie tych zadan podmiotowi zewnetrznemu na podstawie umowy o §wiadczenie ustug.
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6. W zakresie oglaszania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy zapewnia
prawidlowa realizacj¢ obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych, w szczegolnosci poprzez:

1) stosowanie przez pracownikow Urzedu programu komputerowego wymaganego przez organ
wydajacy Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Swigtokrzyskiego dla aktu w formie dokumentu
elektronicznego, .

2) przesylanie aktéw prawnych stanowionych przez organy Gminy do ogloszenia w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

3) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioréw aktéw prawa miejscowego stanowionych przez
gming,

4) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w tym zakresie.

7. zapewnia dla upowaznionych 0sob bezpiecznego podpisu elektronicznego w rozumieniu:
—  ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu,
— albo podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP.

8. Inne zadania realizowane przez Referat obejmuja:

1) opracowywanie na biezaco instrukcji, polityk i innych ~dokumentéw dotyczacych
realizowanych zadan, a wymaganych obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

2) prowadzenie na biezaco ewidencji ilodciowo — warto$ciowej sprz¢tu komputerowego, drukarek,
ups, i pozostalego osprzetu komputerowego zgodnie zwymogami instrukcji wewngtrznych
obowiazujacych w tym zakresie oraz nanoszenie odpowiednich oznakowan na te sprzgty przy
wykorzystaniu programu komputerowego do ewidencji Srodkow trwatych;

3) uzgadnianie stanu $rodkéw ruchomych w uzytkowaniu poprzez weryfikacje ewidencji, o ktorej
mowa w pkt 2 ze stanem ksiegowym wedlug stanu na ostatni dzien roku kalendarzowego:

4) coroczne ocenianie przydatnosci sprzetu wymienionego w pkt 2 oraz przeprowadzanie procedury
likwidacyjnej tych sprzetéw nie nadajacych si¢ do dalszej eksploatacji. lub ktorych naprawa
przewyzsza jego wartosc;

5) proponowanie przekazania zbednego sprzetu wymienionego w pkt 11 jednostkom organizacyjnym
gminy oraz stowarzyszeniom nie dzialajacym w celu osiagnigcia zysku z terenu gminy, tacznie ze
sporzadzeniem protokolu przekazania;

6) przekazywanie do Referatu Finansowego dokumentacji dotyczacej rozliczenia inwestycji i zakupow
inwestycyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi, instrukcjami wewnegtrznymi
i z zachowaniem obowigzujacych termindw.

9. W zakresie obslugi organizacyjno — technicznej posiedzen sesji Rady oraz Komisji Rady,
jest odpowiedzialny za prawidlowa, efektywna, terminowa i rzetelna realizacje zadan obejmujacych,
w szczegodlnoscei:

1) organizacje i koordynacje przygotowania odpowiednich materialow dla Rady i jej Komisji zgodnie
z przyjetym przez Rade planem pracy Rady i poszezegdlnych Komisji,

2) informowanie Burmistrza oraz Sekretarza o nieterminowym przekazywaniu przez odpowiedzialne
Referaty, czy kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy projektéw uchwal Rady lub
materialéw na posiedzenia Rady i Komisji,

3) zawiadamianie w terminach przewidzianych Statutem Gminy o sesji Rady czy posiedzeniach
Komisji odpowiednio: radnych, soltyséw, mieszkancéw, zaproszone osoby, pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

4) dorgczanie wraz z zawiadomieniem, o ktorym mowa w pkt 3 projektéw uchwal Rady i innym
materialow objetych porzadkiem obrad,

5) dorgczanie Burmistrzowi opinii Komisji do projektow uchwal lub wnioski o zmiane tresci uchwaty
niezwtocznie po ich podjeciu,

6) sporzadzanie protokotéw stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad sesji i posiedzen Komisji
Rady, zgodnie z wymogami Statutu Gminy,

7) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Finansowego wnioskéw w sprawie wyplat diet
radnych, oraz sottyséw w terminach i wysokosciach wynikajacych z obowiazujacych uchwal Rady,
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8) przekazywanie Burmistrzowi interpelacji i waioskéw radnych niezwlocznie po odbytej sesji czy

posiedzeniu Komisji,

9) prowadzenie ewidencji dokumentéw (poprzez zarejestrowanie w odpowiedniej teczce aktowej

zgodnie z rzeczowym wykazem akt) wplywajacych do Rady, Przewodniczgcego Rady oraz Komisji

i przekazywanie jej niezwlocznie adresatom,

10) niezwloczne przekazywanie celem zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz BIP,
informacji o terminach ses;ji Rady i Komisji wraz z projektem porzadku obrad, oraz projektami
uchwal, a takze na tablicach ogloszen zgodnie z wymogami Statutu Gminy,

I'1) wykonywanie innych czynnosci niezbedne do prawidlowej pracy Rady i Komisji,

12) w zakresie podjetych przez Rade uchwal:

a) prowadzenie ., Rejestru uchwat Rady Miejskiej w Piekoszowie”, w podziale na poszczegdlne
kadencje Rady oraz zbioroéw tych uchwat,

b) prowadzenie ,,Zbioru aktéw prawa  miejscowego stanowionych przez Rade Miejskq
w Piekoszowie”, ktory udostepnia do wgladu, zgodnie z wymogami ustawy, o oglaszaniu aktow
prawnych i niektérych innych aktdw,

¢) niezwloczne przekazywanie uchwat Rady, ktore podlegaja ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Swietokrzyskiego do ogloszenia na zasadach wynikajacych z wlasciwej ustawy,

d) niezwloczne przekazywanie podjetych uchwal Rady: odpowiednim organom nadzoru
(Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej, Komisarzowi Wyborczemu), Referatom
merytorycznym, ktére przygotowywaly projekt uchwaty, Jednostkom organizacyjnym gminy,
ktorych dotycza, adresatom Zewnetrznym.

e) niezwloczne przekazywanie Burmistrzowi kopii zawiadomiei Wojewody 0 wszczeciu
postgpowania w sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwaly Rady, celem przygotowania
stosownych wyjasnien,

f) dorgczanie Burmistrzowi kopii rozstrzygnie¢ nadzorczych Wojewody dotyczacych stwierdzenia
niewaznosci uchwat Rady;

13) W zakresie obstugi kancelaryjno — biurowej Przewodniczacego Rady oraz radnych
w sprawach wynikajacych z wykonvwania mandatu radnego w zakresie uzgodnionym
z Przewodniczacym Rady, w tym:

a) przygotowywanie informacji, sprawozdan oraz innych danych na wniosek Przewodniczacego
Rady i Przewodniczacych Komisji,

b) rejestrowanie korespondencii przekazywanej przez Przewodniczacego Rady w odpowiednich
teczkach zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

¢) sporzadzanie czystopiséw pism przekazanych przez Przewodniczacego Rady,

d) przedstawianie do akceptacji Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji projektow
dokumentow,

) przekazywanie Burmistrzowi kopii  o$wiadczen majatkowych, jakie radni zlozyli
Przewodniczacemu Rady. celem zamieszczenia na BIP,

f) przygotowywanie projektu informacji o dokonanej przez Przewodniczacego Rady analizie
oswiadczen majatkowych radnych,

g) udzielanie pomocy radnym przy wykonywaniu mandatu m.in. poprzez zapewnienie radnym
materiatow  umozliwiajacych uczestnictwo w  sesjach i pracach Komisji, dostep do
obowigzujacych przepiséw prawnych,

h) zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej klubow radnych,

i) zapewnianie Przewodniczacemu Rady przyjmowania i zalatwiania interesantéw w sprawach
interwencji;

14) W zakresie skarg i wnioskéw oraz petycji wplywajacych do Rady dotyczacych zadan lub
dziatalnosci Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych stosuje sie
odpowiednio postanowienia Rozdziatu 8 Regnlaminu.

10. Obsluga prawna Urzedu — podporzadkowana bezposrednio Burmistrzowi — zapewnia obstuge
prawng Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy. Do zadan obstugi prawnej nalezg
w szczegOlnosci nastepujgce sprawy:

I) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakeyjnym projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza,
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2) doradztwo prawne na rzecz Rady, Burmistrza i pracownikoéw Urzedu w sprawach zwiazanych
z wykonywaniem przez nich obowiazkow stuzbowych,

3) zapewnienie zastepstwa przed sadami powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi
organami stosownie do wymagan odpowiedniej procedury,

4) ogolny nadzér nad stosowaniem prawa materialnego oraz postepowaniem administracyjnym w
sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu, wydawania opinii prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych:

a) stosunku pracy w tym nawigzania, zmiany warunkow pracy i placy, rozwigzania stosunku pracy,
kar dyscyplinarnych przewidzianych Kodeksem pracy i innych,

b) zawierania ugody w sprawach majatkowych,

) umarzania wierzytelnosci,

d) zawieranych uméw w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych,

e) zawieranych innych uméw i porozumien,

f) reprezentowanie Burmistrza, gminy przed wiasciwymi organami i sagdami na podstawie
udzielonego petnomocnictwa.

11. Zadania okreslone w ust. 10 moze wykonywaé ushigodawca niezatrudniony w Urzedzie
posiadajacy stosowne kwalifikacje, wynikajace z przepiséw szczegdlnych oraz wiedze i umiejetnosci
zapewniajace prawidlowa ich realizacje.

12. Do zadan Referatu nalezy zapewnienia czystosci i porzadku na terenach przyleglych do
budynku Urzedu, w tym w szczeg6lnosci poprzez:
I) utrzymywanie terenéw zielonych, skweréw, placéw. parkéw wokét  budynku Urzedu
w szezegolnosci poprzez:
a) nasadzanie i pielegnacje kwiatow, krzewow i drzew,
b) zakladanie i pielegnacje trawnikow,
¢) usuwanie drzew i krzew6w, po uzyskaniu stosownych zezwolef, gdy prace te nie wymagaja
specjalistycznego sprzetu,
d) proponowanie usprawnien i nowych rozwiazan w tym zakresie.
2) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym tablic i stupow ogloszeniowych,
wokot budynku Urzedu w szezeg6lnosci poprzez:
a) dokonywanie corocznych przegladéw stanu technicznego i estetycznego shupéw i tablic
ogloszeniowych,
b) sukcesywne usuwanie nieaktualnych, zniszczonych ogloszen, informacji itp..
¢) biezaca konserwacja tablic i stupow ogloszeniowych oraz instalowanie nowych urzadzen,
d) wnioskowanie o nowa lokalizacje lub zmiane dotychczasowej lokalizacji tablic i stupow
ogloszeniowych,
€) proponowanie usprawnien i nowych rozwiazan w tym zakresie.
3) wykonywanie biezacej konserwacji budynku Urzedu, w szczegolnosci poprzez:
a) naprawg i biezacg konserwacje stolarki okiennej i drzwiowe;j,
b) usuwanie drobnych awarii instalacji wodociggowej i kanalizacyjne;j,
¢) powiadamianie Kierownika Referatu Inwestycji, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia
Gminnego o stwierdzonych zagrozeniach czy nieprawidlowosciach w stanie technicznym
budynku Urzedu,
d) wykonywanie napraw i konserwacji powierzchni $cian, w tym malowanie,
e) wykonywanie napraw i konserwacji powierzchni podiog, w tym malowanie, uktadanie wykladzin
itp.,
4) uczestniczenie w przygotowaniu terenu dla przeprowadzenia imprez kulturalnych, sportowych,
uroczystosci panstwowych itp.;

13. Prowadzenie na biezaco ewidencji iloSciowo — wartosciowej sprzetu uzytkowanego przez
pracownikow gospodarczych Referatu, niezbednego do realizacji swych zadan, zgodnie z wymogami
instrukcji wewnetrznych obowigzujacych w tym zakresie oraz nanoszenie odpowiednich oznakowan na
te sprzety przy wykorzystaniu programu komputerowego do ewidencji Srodkow trwatych.
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14. Uzgadnianie stanu srodkow ruchomych w uzytkowaniu poprzez weryfikacj¢ ewidencji, o ktorej
mowa w ust. 8 ze stanem ksiegowym wedlug stanu na ostatni dzien roku kalendarzowego.

15. Referat sprawuje nadzor nad dzialalno$cia Biblioteki Centrum Kultury w Piekoszowie.

16. Do zakresu dziatania obejmujacego promocj¢ Gminy naleza zadania i obowiazki obejmujace

w szczegolnosci nastepujace zagadnienia:

1) koordynowanie i organizacja uroczystosci zwiazanych z obchodami Swigt panstwowych
i patriotycznych,

2) przygotowywanie do realizacji drukéw i materiatéw promocyjnych,

3) promowanie Gminy na imprezach organizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego i inne
instytucje i organizacje,

4) wspolpraca z gminnymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi
i indywidualnymi tworcami, :

5) organizowanie wspélpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

6) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji panstwowej
przy organizowaniu imprez na terenie Gminy,

7) wspotpraca z Referatami, gminna instytucja kultury, jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
polityki informacyjnej i promocji Gminy,

8) przygotowywanie wnioskéw i projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie przyznawania patronatu
Burmistrza,

9) nadzorowanie prawidlowego wykorzystania przyznanego patronatu,

10) wspotpraca z BCK w zakresie organizowanych imprez,

11) wspolpraca z lokalnymi mediami,

12) inne dziatania promocyjne.

17. W zakresie wyznaczania podmiotow, na rzecz ktérych skazani mogg wykonywa¢ prace na
cele spoleczne zadania i obowiazki wynikajace w szczegdlnosci z:

- rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 sierpnia 2017r. w sprawie trybu wyznaczania

podmiotow, na rzecz ktorych skazani moga wykonywaé prace na cele spofeczne, oraz czynnosci

tych podmiotow w zakresie wykonywania pracy,

- rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 1 czerwca 2010r. w sprawie podmiotow,

w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spolecznie uzyteczna, w tym

w szezegolnosci:

1) przyjmowanie corocznie informacji dyrektora zakladu karnego, oraz prezesa sadu rejonowego
nie pozniej niz do dnia 15 pazdziernika, o mozliwosci wykonywania pracy przez skazanych,

2) wyznaczanie podmiotow, ktore wyrazity zgode na przyjgcie do pracy skazanych,

3) informowanie prezesa sadu rejonowego w terminie 30 dni od otrzymania opinii.
o wyznaczonych podmiotach,

4) przedstawianie Radzie Gminy, w terminie okreslonym w pkt 2 opinii prezesa sadu oraz
informacje¢ o wyznaczonych podmiotach,

5) informowanie dyrektora zaktadu karnego w terminie 2 miesigcy od dnia otrzymania informacji
o wyznaczonych podmiotach,

6) przedstawianie Radzie Gminy, w terminie okreslonym w pkt 5 informacji dyrektora zakladu
oraz informacje o wyznaczonych podmiotach.

7) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych w tym
zakresie.

18. Realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy zdnia 19 lipca 2019r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdéInymi potrzebami, a obejmujacych w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatah majacych na celu zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegOlnymi
potrzebami poprzez prowadzanie racjonalnych usprawnien oraz poprzez zawieranie umow
7z podmiotami, o ktérych mowa w art.3 ust.2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie zapewniajacych dostepnos¢ osobom ze szezegdlnymi potrzebami,
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2) sporzadzanie ,,Raportu o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
w Urzedzie Gminy w Piekoszowie” na zasadach iterminach wynikajacych zart.11 ustawy
i terminowe przekazywanie Wojewodzie:
a) pierwszy raport w terminie do dnia 31 marca 2021r.,
b) kolejne raporty, co 4 lata, najpdzniej do dnia 31 marca danego roku,
3) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy i przepisoéw wykonawczych.
4) na koordynatora ds. dostepnosci wyznacza si¢ pracownika posiadajacego odpowiednia wiedze
i umiejetnosci. Koordynator realizuje obowiazki wynikajace z art. 14 ustawy.
5) dane kontaktowe koordynatora ds. dostepnosci oraz tre$¢ planu dzialania na rzecz poprawy

zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie, zamieszcza sie na stronie
BIP.

§ 32.1. Referat Finansowy - podlega bezposrednio Burmistrzowi i jest odpowiedzialny za
prawidiowa, efektywna, terminowa i rzetelna realizacje nastepujacych zadan:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy odpowiada za:

a) koordynacje prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy.

b) opracowywanie zalozen do projektu budzetu gminy,

¢) opracowywanie projektu budzetu gminy wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy oraz
sprawozdan z ich realizacji,

d) zapewnienie prawidlowego wykonywania obowiazkow wynikajacych z art. 61 ustawy
samorzadowej dotyczacych jawnoscei gospodarki finansowej gminy,

€) opracowywanie planéw finansowych,

f) opracowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych i finansowych,

g) przygotowywanie projektow zmian w budzecie, oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej
Gminy,

h) kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zgodnosci
z budzetem gminy,

i) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie gminy,

J) prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkow w szezegotowosci klasyfikacji budzetowej,

k) sporzadzanie analiz poziomu zadluzenia gminy,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw na dzialalnosci biezaca
i inwestycyjna,

m) analiza bilanséw spoétek, w ktorych gmina posiada udzialy lub akcje,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Funduszu Soleckiego, w przypadku wyodrebnienia
Funduszu w budzecie, przy wspolpracy Kierownikami merytorycznych komorek
organizacyjnych,

0) nadzor nad prawidtowoscig udzielania i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu gminy oraz
stosowania ulg w splacie tych naleznosci,

p) nadzér nad prawidlowoscia wykorzystania i rozliczania udzielanych dotacji oraz otrzymywanych
dotacji z innych jednostek sektora finanséw publicznych;

2) w zakresie ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej gminy odpowiada za:

a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiggowej organu finansowego w zakresie
planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych,

b) przekazywanie srodkéw finansowych na poszczegélne konta bankowe Jjednostek budzetowych,
zgodnie z planem i harmonogramem realizacji budzetu,

¢) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych z realizacji dochodow
1 wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy oraz ich ksieggowanie oraz nadzér nad ich
prawidlowym i terminowym sporzadzeniem,

d) przyjmowanie bilanséw jednostek organizacyjnych podleglych gminie i sporzadzanie ich
w formie zbiorczej,

e) tenpinowe i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie catego budzetu
gminy,

f) ewidencja ksiggowa splacanych i zaciaganych przez gming kredytow, pozyczek i obligacji,
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3)

4)

2)
h)

i)

i)
k)

terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem gminy i planami
finansowymi jednostek organizacyjnych.

dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych planem finansowym przy uwzglednieniu
prawidlowo dokonywanych przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem zgodnie
z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

biezace aktualizowanie polityki rachunkowosci. w tym zakfadowego planu kont. stosownie do
przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

wykonywanie innych obowiazkéw i zadasi wvnikajacych z obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawnych:

rzetelne i terminowe wprowadzanie informacji o umowach zawartych w formie pisemnej,
dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegolnej, ktorych wartosé przedmiotu
przekracza 500 zI — w Rejestrze uméw zawartych przez jednostki sektora finanséw
publicznych prowadzonym przez Ministra Finanséw, zgodnie z wymogami okreslonymi
wart. 34 a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w tym informacji
0 uzupetnieniu lub zmianie umowy, rozwigzaniu za zgoda stron umowy, jak réwniez informacje
0 odstgpieniu od umowy. jej wypowiedzeniu lub wygasnieciu. Obowiazek ten dotyczy
wszystkich umow zawieranych w ramach wykonywania zadan gminy przez Urzad i przez
Jednostki organizacyjne gminy. dla ktérych Wydzial Finansowy Urzedu prowadzi wspolng
obsluge finansowa, wskazana w § 32 ust. 3 Regulaminu;

m) wypetnianie obowiazkéw w obszarze przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu, jako instytucji wspotpracujacej. zgodnie z wymogami ustawy z dnia | marca 2018 r.
o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

w zakresie egzekucji administracyjnej i sadowej odpowiada za:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie windykacji podatkow i opfat lokalnych, oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

tworzenie komputerowej bazy w zakresie postepowania egzekucyjnego.

wystawianie ponaglen, upomnien, wlasnych tytutow wykonawczych oraz nakladanie

kar pienigznych w trybie postgpowania egzekucyijnego w administracji.

rozpatrywanie zarzutow, zazalen i wnioskow ztozonych w trybie postepowania egzekucyjnego
w administracji,

kierowanie nakazow sadowych z nadana klauzula wykonalnosci do wiasciwych zewnetrznych
organow egzekucyjnych,

wspOlpraca z sadami, komornikami sadowymi, komornikami skarbowymi w zakresie
prowadzonych spraw,

wnioskowanie o egzekucje z nieruchomosei dtuznikow, za wyjatkiem oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

sporzadzanie do sadow wnioskow w sprawie wpisow, wykreslen hipotek przymusowych,
sporzadzanie do sadow wnioskow sprawie wpisow, wykreslen hipotek przymusowych
dotyczgcych naleznosci z tytulu naleznych podatkdw i oplat.

prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczen hipotecznych,

gromadzenie danych oraz zglaszanie wierzytelnosci gminy do licytacji z nieruchomosci, do
postepowania upadtodciowego. do porozumien wierzycieli zawieranych z tytutu sprzedazy
nieruchomosci dluznikdw,

wykonywanie innych obowigzkoéw i zadan wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawnych, w dbalosci do naleznosci gminy:

w zakresie ksiggowosci Urzedu — jednostki budzetowej odpowiada za:

a)

b)

obstugg finansowo — ksieggowa dotyczaca:

~ zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu,

— zadan inwestycyjnych prowadzonych przez gmine,

funduszy celowych,

— srodkéw z budzetu UE;

prowadzenie ewidencji ksiegowej zwiazanej z naliczaniem wynagrodzen z tytutu:
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2

h)
)

J)

k)
D

— umow o prace,

— umow zlecen i o dzielo,

— nagrod Burmistrza,

— stypendiéw Burmistrza dla uzdolnionych dzieci i mlodziezy,

— diet radnych,

— diet soltysow;
przechowywanie list ptac, kart wynagrodzen oraz innych dowodéw, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, na zasadach iprzez okres
wynikajacy z przepisow szczegdlnych,
prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiegowej majatku gminy wedtug klasyfikacji rodzajowej
srodkow trwalych,
nadzorowanie przekazywania przez merytoryczne komorki dokumentacji  dotyczacej
rozliczenia inwestycji i zakupow inwestycyjnych zgodnie zobowigzujacymi przepisami
prawnymi, instrukcjami wewnetrznymi i z zachowaniem obowiazujgcych termindw,
prawidlowe i spojne rozliczanie podatku od towaréw i ustug oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego
(JPK) w gminie, w tym agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy
i zakupow oraz czastkowych deklaracjach VAT — 7 dostarczanych przez jednostki budzetowe
gminy,
prowadzenie zbiorczych rejestrow VAT zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw
i ustug oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do tej ustawy,
sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT - 7 dla gminy,
sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie terminowych wyplat wynagrodzen pracownikow
Urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy objetych wspdlng obstuga finansowo - ksiegowa,
naliczanie i terminowe odprowadzanie pochodnych od funduszu plac oraz podatku
dochodowego od os6b fizycznych, a takze wplywow z tytulu oplat za zmniejszenie retencji
terenowej, z plat i kar srodowiskowych oraz innych wynikajacych z obowiazujacych aktow
prawnych,
terminowe przekazywanie prawidlowo naliczonych skladek na PFRON,
kontrola formalno - rachunkowa zgodnosci sprawozdan z ksiggami rachunkowymi i dowodami
ksiegowymi jednostki,

m) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych planem finansowym przy

n)

p)

Q)

uwzglednieniu  prawidlowo dokonywanych przeniesien i zgodnie z planowanym

przeznaczeniem zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

biezace aktualizowanie polityki rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont, stosownie do

przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

prawidifowego i terminowego naliczenia odpiséw na ZFSS na podstawie danych uzyskanych z:

- Referatu Organizacyjno - Gospodarczego,

- Referatu Edukacji i Obstugi Placéwek Oswiatowych,

oraz przekazywanie tych srodkéw na wyodrebniony rachunek w terminach wynikajacych

z ustawy z dnia 4 wrze$nia 1994 r., o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
wykonywanie innych obowiazkow i zadan wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawnych,
sporzadzanie i przekazywanie do konca lutego nastepnego roku podatkowego na podstawie
otrzymanych materialéw i informacji z komérek merytorycznych zgodnie z art. 42 ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych imiennych informacji PIT —8C a dotyczacych
udzielonych ulg w postaci umorzenia naleznosci cywilnoprawnych do wiasciwego Urzedu
Administracji Skarbowej,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej oraz przepiséw wykonawcezych do tej ustawy oraz sporzadzanie
i przekazywanie sprawozdai o udzielonej pomocy publicznej,
podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie stosowania ulg w naleznosciach cywilnoprawnych
w oparciu o uchwale Rady w zakresie szczegdlowych zasad, sposobu i trybu umarzania
wierzytelnosci gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy z tytulu naleznodci pienieznych
majacych charakter cywilnoprawny oraz udzielania ulg w splacie tych naleznosci, a takze
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t)

u)

wskazania organéw do tego uprawnionych, dotyczacych przekazywanych przez jednostki
podlegle wnioskow, w ktérych przekroczona zostata kwota minimalnego wynagrodzenia od
Jednego diuznika,

sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem na biezaco do ksiazki inwentarzowej zakupionych do
Urzedu sprzetow i materialdw zgodnie z wymogami instrukcji wewnetrznych obowiazujacych,
w tym zakresie oraz nanoszeniem odpowiednich oznakowan na te sprzety z uwzglednieniem
danych zawartych w programie komputerowym do-ewidencji Srodkéw trwatych,

zapewnienie prowadzenia inwentaryzacji terminowo i rzetelnie zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci:

5) w zakresie wymiaru i ksiegowosci podatkow i oplat odpowiada za:

a)
b)

¢)

d)
¢)

f)

)

h)

opracowywanie projektow uchwatl w sprawie stawek podatkow i optat lokalnych,

prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat, oraz opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego i lesnego wynikajacych z ustawy
o podatku rolnym 1 leSnym,

prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat,

sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywéw podatkowych oraz zastosowanych
ulg, a takZe informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,
sporzadzanie corocznie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego i terminowego przekazania wlasciwym organom,
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach ioplatach
lokalnych,

wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen zgodnie
zwymogami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe, za zgoda podatnika wyrazong na pismie,
wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz przekazywanie ich do egzekucji,
prowadzenie czynnosci kontrolnych w  zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotow
opodatkowania,

przygotowywanie wnioskow, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg w podatkach,
wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy
— Ordynacja podatkowa,

obshuge finansowa rachunku dochodéw z egzekucji naleznosci pienigznych,

m) wydawanie na podstawie prowadzonych kart podatnika zaswiadczen potwierdzajacych fakt

p)

q)
r)

s)

6) W

prowadzenia gospodarstwa rolnego do celdéw notarialnych wymaganych przepisami ustawy
z dnia 11 kwietnia 2003r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

wydawanie postanowien w zakresie udzielania ulg w splacie naleznosci podatkowych
stanowigcych dochod budzetu Gminy a pobieranych przez Urzad Skarbowy w oparciu o art. 18
ust.2 ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
i przekazywanie do wlasciwego Urzedu Administracji Skarbowej,

wykonywanie innych obowiazkéw i zadan wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie
przepiséw prawnych,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w zakresie: podatkow, czekow
gotdbwkowych, rozrachunkowych,

rozliczanie soltysow za inkaso podatkow,

przygotowywanie informacji i sprawezdan wynikajacych z przepisow prawnych w zakresie
podatkéw i oplat lokalnych,

przygotowywanie wykazow, o ktoryeh mowa w art. 37 ust.] pkt.2 lit. f 1 g ustawy z dnia
29 sierpnia 2009r. o finansach publicznych w zakresie podatkow i oplat oraz wykazu osob
prawnych i fizycznych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j.
ktorym udzielono pomocy publicznei;

zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 1990r. o wliczaniu okresow pracy

w indywidualnym gospodarstwic rolnym do pracowniczego stazu pracy, w tym:
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a) stwierdzanie na wniosek zainteresowanej osoby poprzez wydanie stosownego zaswiadczenia
okresu jej pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym, w celu przediozenia w zakladzie
pracy,

b) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy:

2. Referat wykonuje réwniez zadania zlecone obejmujace:

a) wyplacanie producentom rolnym naleznosci z tytulu zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie ewidencji
ksiggowej, prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie lub pobranego w nadmiernej
wysokosci zwrotu podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci,

b) aktualizacje wykazoéw gospodarstw i dziatek rolnych;

3. Referat wykonuje réwniez zadania obejmujace prowadzenie wspolnej obslugi finansowej,
o ktérej mowa w art.10 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo oswiatowe, szkoél
i placowek, dla ktérych organem prowadzacym jest gmina oraz Zlobka Gminnego w Piekoszowie
i Srodowiskowego Domu Samopomocy w Piekoszowie, zgodnie z uchwalami Rady, w tym w zakresie

wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w art.4 ust.3 pkt 2-6 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r.
o rachunkowosci.

4. Zakres obowiazkéw powierzonych w ramach wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy,
0 ktorych mowa w ust.3 okresla uchwata Rady.

5. Referat wykonuje w sposob prawidiowy, efektywny, terminowy i rzetelny obowigzki wynikajace

z ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan o$wiatowych, oraz przepisow

wykonawezych do ustawy, a takze aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Rade, w tym

zakresie, a w szczegdlnoscei:

1) coroczne ustalanie naleznej kwoty subwencji o§wiatowej dla poszczegolnych szkot i placowek na
podstawie informacji Referatu ds. Edukacji, na zasadach przewidzianych ustawa,

2) coroczne ustalanie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkoli, o ktorej mowa w art.12 ustawy,

3) naliczanie i przekazywania niepublicznym przedszkolom, szkotom naleznej dotacji na kazdego
ucznia, zgodnie z wymogami ustawy, na podstawie informacji Referatu ds. Edukacji,

4) pokrywanie kosztow wychowania przedszkolnego w innej gminie, ucznidéw zam ieszkatych na terenie
Gminy Piekoszéw, w przypadkach i na zasadach przewidzianych ustawa,

5) naliczanie kosztow wychowania przedszkolnego uczniéw nie zamieszkalych w Gminie Piekoszow
i obcigzanie wlasciwych gmin do miejsca zamieszkania ucznia tymi kosztami, na podstawie danych
przekazanych przez Referat ds. Edukacji,

6) przekazywanie do Referatu ds. Edukacji danych niezbednych do rozliczenia dotacji celowej na
wyposazenie szkol i placowek w podreczniki, materiaty edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe, jako
zadanie zlecone z zakresu administracji rzgdowej, na zasadach wynikajacych z ustawy,

7) wykonywanie innych obowiazkéw i zdan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawnych
w tym zakresie.

6. Referat wykonuje w sposdb prawidtowy, efektywny, terminowy i rzetelny obowigzki wyn ikajace

z ustawy Karta Nauczyciela obejmujace w szczeg6lnosei:

I) analizowanie poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzefi, o ktérych mowa w art. 30 ust. 3,
oraz Sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego oraz ustalanie kwoty réznicy migdzy wydatkami poniesionymi na wynagrodzenia
nauczycieli w danym roku w skfadnikach, a iloczynem sredniorocznej liczby etatéw nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego oraz srednich wynagrodzen nauczycieli. ustalonych
w danym roku, oraz zapewnienie wyplacenia jednorazowe go dodatku uzupetiajacego, jesli wystapi
taka potrzeba, przy wspétpracy Referatu ds. Edukaciji,

2) sporzadzanie sprawozdania z wysokosci érednich wynagrodzen nauczycieli na poszczeg6lnych
stopniach awansu zawodowego w szkolach i placéwkach prowadzonych przez Gming wraz

Strona 41 z 85



z przekazywaniem Regionalnej 1zbie Obrachunkowej. Radzie Gminy, dyrektorom placéwek oraz
zwiazkom zawodowym.

7. Prowadzenie postgpowan w egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych (z wylaczeniem
egzekucji z nieruchomosci) z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wynikajacych
z ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w szezegolnosci:
1) prowadzenie postepowan w zakresie poprawnosci ztozonych deklaracji w sprawie wysokosci opfat

za gospodarowania odpadami komunalnymi., we wspolpracy z merytoryczng komorka,

2) prowadzenie postgpowan w zakresie okreslenia naleznej wysokosci opflaty za gospodarowania
odpadami komunalnymi. we wspélpracy z merytoryczna komorka.

3) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokosci zaleglosci z tytulu oplaty za
gospodarowania odpadami komunalnymi, _

4) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych w celu weryfikacji prawidtowosci
wykazywanych podstaw naliczania oplaty za gospodarowania odpadami komunalnymi, we
wspolpracy z merytoryczng komorka,

5) wydawanie za$wiadczen informacji w sprawie optaty za gospodarowania odpadami komunalnymi.

6) prowadzenie postepowan dotyczacych umorzen, rozfozen na raty i odroczen terminéw platnosci
oplaty za gospodarowania odpadami komunalnymi. a takze odroczeii termindw, o ktérych mowa
w ustawie — Ordynacja podatkowa,

7) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidlowego wykonania obowiazkéw w zakresie
pobierania oplaty za gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i rozliczanie inkasentow tej oplaty. w przypadku powotania inkasentow.

§ 33.1. Referat Inwestycji, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego - podlega
bezposrednio Burmistrzowi i jest odpowiedzialny za prawidlowa, efektywna, terminowg irzetelng
realizacje zadan obejmujacych w szczegd6lnosci:

1) wspblprace z samorzadem wojewodztwa, Wojewoda. innymi samorzgdami lokalnymi oraz
instytucjami i organizacjami zaangazowanymi w przygotowanie irealizacje polityki rozwoju
regionalnego i lokalnego.

2) prowadzenie bazy danych i analizy ofert dostepnych zrédet wspotfinansowania projektow z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej, funduszy i programéw rzadowych i innych,

3) biezacej wspolpracy z zainteresowanymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
partnerskimi przy przygotowywaniu ankiet zgloszeniowych projektéw oraz standardowych
wnioskow aplikacyjnych do funduszy pomocowych,

4) biezaca wspolprace w zakresie mozliwosci wykorzystania funduszy pomocowych z instytucjami na
poziomie wojewodzkim, krajowym i europejskim,

5) zapewnienie prawidlowego przygotowania wnioskow o przyznanie dofinansowania z funduszy
i programéw  pomocowych Unii  Europejskiej iinnych funduszy dla Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

6) pozyskiwanie érodkéw i funduszy pomocowych dla planowanych inwestycji.

7) tworzenie wieloletnich programéw inwestycyjnych gminy uwzgledniajacych potrzeby spotecznosci
lokalnej przy wspotudziale komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) ustalanie kierunkéw rozwoju lokalnego ze szczeg6lnym uwzglednieniem mozliwosci wsparcia
finansowego dla przyjetych programéw ze zrédet pomocowych, w tym opracowywanie programu
rozwoju, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozZwoju.

2. W zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy i programow pomocowych do obowigzkow
nalezy w szczegdlnosci, prowadzenie bazy danych zgloszonych wnioskow, nadzorowanie przebiegu
oceny wnioskow oraz dalsza ich realizacja w przypadku pozytywnej weryfikacji, zgodnie z wymogami
zawartymi w podpisanych umowach.
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3. W zakresie wydatkowania $rodkéw z funduszy i programdéw pomocowych do obowigzkow

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie bazy danych zawartych uméw na dofinansowanie zadan z funduszy i programow
pomocowych, dla zadan realizowanych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

2) prowadzenie promocji projektow dofinansowanych z funduszy i programow pomocowych oraz
gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) prognozowanie ptatnosci dla realizowanych zadan z udziatem Srodkow pomocowych,

4) wnioskowanie o platnosci, zaliczkowanie, biezace rozliczanie finansowe pozyskanych srodkow.
z zachowaniem terminow okre§lonych w umowach,

5) biezaca wspolpraca z merytorycznymi komorkami w zakresie prawidlowego i terminowego
wydatkowania srodkéw zewnetrznych,

6) monitorowanie terminowosci realizacji zadan, na  ktorych realizacj¢ pozyskano srodki
z funduszy i programéw pomocowych,

7) niezwloczne pisemne powiadamianie Burmistrza, o kazdym przypadku majacym wplyw na
prawidlowos¢ i terminowo$¢ realizacji zadan z wykorzystaniem Srodkow pomocowych,

8) pozyskiwanie niezbednych do wykonywania uméw dokumentéw zaréwno z merytorycznych
komoarek Urzedu, jak i z zewnatrz,

9) $cista wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie realizacji zadan okreslonych w ust.3,

10) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prawidtowa i terminowa realizacja tych zadan,

w tym dokonywanie zaméwien publicznych wynikajacych z zawartych umoéw zgodnie z Prawem
zamdwien publicznych oraz wymogami okreslonymi w zawartych umowach.

4. W zakresie rozliczania srodkéw z funduszy i programéw pomocowych do obowiazkow nalezy

w szczegolnosci:

1) koncowe rozliczanie finansowe pozyskanych $rodkow zgodnie z wymogami okreslonymi przez
instytucje zarzadzajace w zawartych umowach,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem Srodkow z funduszy i programow
pomocowych, w tym przygotowywanie dokumentacji do kontroli przez odpowiednie instytucje
zarzadzajace,

3) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym zakresie na potrzeby wiasne, jak i na potrzeby
odpowiednich instytucji zarzadzajacych,

4) instruowanie i czuwanie nad prawidlowym przebiegiem i rozliczaniem dofinansowania  zadan
wykonywanych przez gminne jednostki organizacyjne przy udziale srodkow pomocowych,

5) scista wspélpraca z Referatem Finansowym w tym zakresie realizacji zadan okreslonych w ust.4,

6) zapewnienie trwalosci projektu wynikajacej z zawartych umow oraz prowadzenie dokumentacji
zgodnie z wymogami programu,

7) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prawidlowg i terminowa realizacja tych zadan, w tym
7apisow umow;

5. W zakresie planowania, przygotowania i realizacji inwestycji do zadan i obowiazkow nalezy

w szczegolnosei:

1) inicjowanie i koordynacja prac nad przygotowaniem polityk ,sektorowych™ i ,programéow
operacyjnych”,

2) monitoring oraz sporzadzanie okresowych analiz i ocen realizacji projektow objetych przyjetymi
programami dzialania,

3) sporzadzanie projektéw planéw rocznych dla inwestycji i remontéw w zakresie infrastruktury
drogowej obiektéw uzytecznosci publicznej budownictwa komunalnego i socjalnego. planowanie
oswietlenia miejsc publicznych i ulic znajdujacych si¢ na terenie gminy,

4) realizacja przyjetych planéw inwestycyjnych oraz remontowych w zakresie infrastruktury drogowe;j,
obiektéow uzytecznosci publicznej, a takze inwestycji budownictwa komunalnego i socjalnego oraz
w zakresie o$wietlenia miejsc publicznych i ulic znajdujacych si¢ na terenie gminy poprzez:

a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja danej inwestycji niezbednej do uzyskania
wymaganych odrebnymi przepisami pozwolen, zezwolen, zgloszen itp.,

b) organizowanie nadzoru inwestorskiego,

¢) koordynowanie i biezace czuwanie nad sprawnym przebiegiem procesu inwestycyjnego,
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d) organizowanie i uczestnictwo w czesciowych lub koncowych odbiorach technicznych
prowadzonych inwestycji, :

e) rozliczenie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji,

f) opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdan oraz informacji dotyczacych
mwestyeji,

g) przekazywanie do Referatu Finansowego dokumentacji dotyczacej rozliczenia inwestycji i
zakupow inwestycyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi, instrukcjami
wewnetrznymi i z zachowaniem obowiazujacych termindw,

h) przygotowywanie koncepcji technicznych | materialéw studialnych dla przygotowywanych do
realizacji inwestycji,

1) zglaszanie wlasciwym organom zakoficzenie inwestycji zgodnie z przepisami Prawa
budowlanego, w tym uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie, jesli jest wymagane,

J) wnioskowanie zadan do projektow plandw wieloletnich, w tym do projektu zatozen do planu
zaopatrzenia gminy w cieplo. energie elekiryczna i paliwa gazowe,

k) organizowanie procesu przygotowania dokumentacji technicznej dla planowanych inwestycii,

I) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem corocznego projektu budzet gminy w zakresie
mwestycyjnym,

m) realizacja prac remontowo — budowlanych w budynku Urzedu w zakresie wskazanym przez
Referat Organizacyjno — Gospodarczy, wykraczajacym poza biezaca konserwacje;

5) przekazywanie do Referatu Finansowego w terminach umozliwiajacych terminowa zaplate
dokumentéw dotyczacych optat za umieszczenie w pasie drogowym drog innych niz gminne
urzadzen wodociagowo — kanalizacyjnych oraz z tytutu wylaczenia gruntéw rolnych spod produkeji
rolnej pod inwestycje w wysoko$ciach okresionych w otrzymanych decyzjach;

6. Wprowadzanie w imieniu Gminy Piekoszéw danych i informacji do Centralnego Rejestru
OszezednoSci Energii Finalnej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 20 maja 2016r. o efektywnosci
energetycznej oraz realizacja innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy, w tym zapewnienie
sporzadzania audytu efektywnosci energetycznei, o ktérych mowa w art. 25 ust. 5 ustawy przez
uprawnione osoby.

7. Realizuje wynikajace z ustawy z dnia 9 czerwea 2011r. - Prawo geologiczne i gornicze zadania
i obowiazki, w tym:

1) uzgadnianie wnioskéw o udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,

2) opiniowanie wnioskOw w sprawie zatwierdzenia projektu prac geologicznych, ktérych wykonywanie
nie wymaga uzyskania koncesji.

3) wydawanie opinii dot. projektu robot geologicznych. ktorych wykonywanie nie wymaga uzyskania
koncesji,

4) przyjmowanie zglosze zamiaru rozpoczecia rohét geologicznych, na ktére podmiot uzyskat
koncesj¢ na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza kopaliny albo uzyskat decyzje o zatwierdzeniu
projektu robodt geologicznych,

5) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego oraz zmian planu ruchu zakladu gorniczego,

6) wydawanie opinii dotyczacych likwidacji funduszu zaktadu gérniczego,

7) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakladu gérniczego.

8) uzgadnianie decyzji, o ktorych mowa w art. 202 ustawy,

9) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych,

10) Realizacja zadan okreslonych w ust. 7 odbywa sie przy wspétpracy z Kierownikiem Oddziatu
OSM.

8. Wydawanie opinii niezbednych do uzyskania zezwolenia na realizacje inwestycji drogowych
na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szezegélnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych.

9. Wykonywanie zadan iobowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 16 grudnia 2010r.

0 publicznym transporcie zbiorowym, w tym w szczego6lnosci:
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1) wykonywanie zadan ,.organizatora publicznego transportu zbiorowego™ okreslonych w ustawie,
2) budowa, przebudowa i remont:
a) przystankéw komunikacyjnych oraz dworcow, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest
gmina,
b)wiat przystankowych lub innych budynkéw stuzgcych pasazerom, posadowionych na miejscu
przeznaczonym do wsiadania i wysiadania pasazeréw lub przylegajacych do tego miejsca,
usytuowanych w pasie drogowym drog publicznych bez wzgledu na kategorig tych drog,
c)ustalane w drodze negocjacji miedzy gmina i wlascicielem albo zarzadzajacym przystankiem
komunikacyjnym lub dworcem stawki oplat za korzystanie przez operatora i przewoznika
z przystankow komunikacyjnych lub dworcow i przygotowywanie stosownej uchwaly rady
w tym zakresie,
d)pobieranie oplaty za korzystanie przez przewoznikéw z przystankéw komunikacyjnych
w wysokosci ustalonej w uchwale Rady, oraz egzekwowanie naleznosci z tej oplaty przy
wspolpracy z Referatem Finansowym,
e)wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawczych do ustawy, w tym realizacja uméw w przypadku ich zawarcia, a dotyczacych
Funduszu Rozwoju Przewozéw Autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej.

10. Wykonywanie zadan iobowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o transporcie drogowym, w tym w szczegolnosci:
1) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji w zakresie transportu drogowego
w przewozach taksowkowych na obszarze gminy,
2) wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozoéw regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy;
3) uzgadnianie zasad korzystania z przystankow, ktorych wiascicielem lub zarzadzajacym jest gmina,
4) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych.

11. Wykonywanie zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 15 listopada 1984r. Prawo
przewozowe, w tym w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektu uchwaty Rady okreslajacej przepisy porzadkowe w odniesieniu do
gminnego regularnego przewozu oséb oraz przewozow o0sob i bagazu takséwkami,
2) przygotowywanie projektu uchwaty Rady okreslajacej przepisy, o ktorych mowa w art.34a ust.1
ustawy,
3) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

12. Wykonywanie zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach
publicznych, w tym w szczegdlnosci:

1) wykonywanie w imieniu Burmistrza obowiazkow zarzadcy drég gminnych, w tvm planowanie,
budowa, przebudowa, remont, utrzymanie iochrona drég oraz wydawanie decyzji
administracyjnych,

2) zaliczenie do kategorii drog gminnych i pozbawianie drogi tej kategorii,

3) ustalenie przebiegu istniejacych drog gminnych,

4) nadania nazwy drodze wewnetrznej,

5) ustalanie strefy platnego parowania,

6) wskazanie wstepnych miejsc lokalizacji nowych przystankéw komunikacyjnych dla zaspokojenia
potrzeb mieszkancéw gminy,

7) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego oraz za umiejscowienie w pasie drogowym urzadzen,

8) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych.

13. Wydawanie opinii niezbednych do uzyskania zezwolenia na realizacje inwestycji drogowych

na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szezegolnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych.
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14. Realizacja zadan whasnych gminy W zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna., ciepto

i paliwa gazowe - wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. — Prawo energetyczne,

w szczegolnodei:

I) opracowywanie projektu zatozefi do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe dla gminy oraz jego aktualizacja w terminach okreslonych w ustawie, w tym przedstawianie
Radzie do uchwalenia tych zalozen i ich aktualizacji,

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia gminy w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe,

3) planowanie i organizacja dziatan majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii i promocje
rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy.

4) utrzymywanie w nalezytym stanie o$wietlenia miejsc i drog publicznych. w szezeg6lnosei poprzez:
a) przeglady stanu o$wietlenia w porze zimowej i letniej.

b) dbatos¢ o efektywne i energooszczedne eksploatowanie oswietlenia,

c) przeglad stanu odwietlenia i zlecania wykonania napraw i konserwacji uprawnionym osobom,
d) wnioskowanie o lokalizacje nowych miejsc i drog publicznych do wykonania o$wietlenia.

€) nadzorowanie prawidlowosci realizacji zawieranych uméw na wykonanie czy konserwacje

oswietlenia,
f) proponowanie usprawnien i nowych rozwiazan w tym zakresie,
g) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow

wykonawczych.

15. Wykonywanie zadan iobowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 7 czerwca 2001r.

0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow. a w szczegolnosci:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbicrowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania sSciekow,

2) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w zwiazku ze ztozonym wnioskiem o wydanie zezwolef,
o ktérych mowa w pkt 1,

3) odmawianie udzielenia zezwolen, o ktérych mowa w pkt 1 lub wydawanie ograniczen zakresu
zezwolen,

4) cofanie wydanych zezwolen.

5) przekazuje organowi regulacyjnemu kopie ostatecznej decyzji w sprawie wydania zezwolenia. jego
zmiany albo cofnigcia w terminie 7 dni, od dnia w ktérym ta decyzja stala sie ostateczna. Wraz z
kopia ostateczng decyzji w sprawie wydania zezwolenia przekazuje kopie wniosku, o ktorym mowa
w art. 17 ustawy,

6) kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa wodociggowo-kanalizacyjnego w
zakresie zgodnosci wykonywanej dzialalnosci z udzielonym zezwoleniem,

7) zamieszczanie na stronie BIP informacji o udzielonych zezwoleniach,

8) wspolpraca z Rada w przygotowywaniu projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
Sciekow na podstawie opracowanych projektéw regulaminéw przez przedsigbiorstwa wodociagowo
~ kanalizacyjne, oraz przekazywanie do zaopiniowania organowi regulacyjnemu projektu
regulaminu przygotowanego przez Rade zgodnie z wymogami art.19 ustawy. oraz zmian tych
dokumentow,

9) sprawdzanie zgodnosci sporzadzonego wieloletni plan rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu przedsiebiorstwa
wodociagowo — kanalizacyjnego z kierunkami rozwoju gminy okre$lonymi w studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, z ustaleniami
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ustaleniami zezwolenia
wydanego temu przedsigbiorstwu, przed przediozeniem do zatwierdzenia Radzie, w tym
zacigganie opinii RZGW Wody Polskie,

10) kontrolowanie realizacji wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowych i
urzadzen kanalizacyjnych,

I'1) zamieszczanie zatwierdzonych taryf albo tymczasowych taryf oraz zmiany taryf spowodowanej
zmiang stawki podatku od towaréw i ustug. na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej gminy. oraz przygotowywanie wniosku. o ktérym mowa w art.24i w terminie w nim
okreslonym,
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12) wyznaczanie aglomeracji w trybie i na zasadach okreslonych w ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. —
Prawo wodne, oraz co 2 lata dokonywanie przegladu obszaréw igranic aglomeracji
wyznaczonych na podstawie art. 87 ust. 1, z uwzglednieniem kryterium ich utworzenia, a w razie
potrzeby informowanie rady gminy o konieczno$ci zmiany obszarow i granic aglomeracji,

13) sporzadzanie corocznie sprawozdan do Wod Polskich z realizacji krajowego programu
oczyszczania Sciekow komunalnych za rok ubiegly, w zakresie i termie okreslonych w Prawie
wodnym przy S$cistej wspolpracy spotki gminnej wykonujacej w imieniu gminy zadania
przedsigbiorstwa wodno — kanalizacyjnego,

14) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy oraz przepisdw wykonawczych.

16. Wykonywanie na zlecenie Sadu — zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
Kodeks karny wykonawczy, polegajacych na ochronie mienia lub mieszkania skazanego na kare
pozbawienia wolnosci.

17. Szacowanie szkod w infrastrukturze komunalnej Gminy spowodowanych wystapieniem
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych w ramach funkcjonujacej Komisji do spraw szacowania
skutkow klesk zywiolowych w Gminie oraz przekazywanie do Referatu Organizacyjno -
Gospodarczego zgromadzonych danych dotyczacych tych strat — celem sporzadzenie zbiorczego
protokotu strat i przekazania Wojewodzie Swietokrzyskiemu.

18. Realizacja zadan przyjetych do Funduszu Soleckiego, w przypadku wyodrebnienia Funduszu
w budzecie gminy.

19. Referat odpowiada za prawidlowg realizacje przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
obowigzkow okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zaméwien publicznych -
w szczegolnosei za:

1) sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zaméwiefi na dany rok finansowy dla Urzedu na
podstawie danych uzyskanych od Referatéw/Oddziatu, w terminie 30 dni od dnia przyjecia planu
finansowego Urzedu oraz jego aktualizacje i zamieszczanie na stronie Biuletynu Zamoéwien
Publicznych i stronie Urzedu:

2) sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie z wymogami art. 82
ustawy;

3) zapewnienie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
W imieniu i na rzecz zamawiajacego przez podleglego pracownika lub przez osoby trzecie
posiadajace wiedze i kwalifikacje oraz w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji
i réwne traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnodci i przejrzystosci,
obiektywizmu i bezstronnosci;

4) przeprowadzanie procedury zamowien publicznych zwiazanej z realizacja zadan wynikajacych
z obowigzkow wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu oraz w przypadkach okreslonych
w odrgbnym zarzadzeniu zadan gminnych jednostek organizacyjnych;

5) zapewnienie udzielania zaméwien w sposéb bezstronny i obiektywny oraz zapewniajacy najlepsza
jakos¢ dostaw, ustug, robot budowlanych, oraz uzyskanie najlepszych efektéw zaméwienia,
wylacznie wykonawcey wybranemu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych, oraz zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami wewnetrznymi, jesli
zostaly wydane;

6) ustalanie wartoéci zamowienia na roboty budowlane, ustugi, dostawy w sposob rzetelny i zgodny z
zasadami wynikajacymi z Prawa zamowien publicznych i przepiséw wykonawczych;

7) wspoldziatanie z innymi Referatami/Oddziatlem w zakresie przeprowadzanych na ich zlecenie
zamowien publicznych;

8) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie, a takze przeprowadzania analizy wynikéw
przetargéw przeprowadzanych przez Urzad;

9) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci stosowania przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu zapisow ustawy i w tym zakresie obowiazujacych w Urzedzie przepiséw wewnetrznych, jesli
zostaly wydane.
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20. Sprawowanie nadzoru wlascicielskiego nad Zakladem Ustug Komunalnych w Piekoszowie

Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig w zakresie obowiazkéw wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 7 czerwea 2001r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow,

2) ustawy z dnia 15 grudnia 2000r. - Kodeks spétek handlowych,

3) zawartych uméw na wykonywanie zadan Gminy i gospodarowanie majatkiem Gminy na ten cel
przeznaczonym,

4) innych przepiséw obowigzujacych w tym zakresie, a w szczegdlnosci wspolpraca i nadzor dotyczacy
wykonywania w sposob prawidtowy, efektywny, rzetelny i terminowy przez Spotke zadan wlasnych
gminy w obszarze wodno — kanalizacyjnym, obejmujacych:

a) realizacjg przedsigwzig¢ okreslonych w obowiazujacej na terenie gminy aglomeracji,

b) aktualizacj¢ aglomeracji w terminach wynikajacych z obowiazujacego Prawa wodnego
i przepiséw wykonawczych,

c) realizacje przedsiewzie¢ wpisach w KPOSK,

d) aktualizacie KPOSK (weryfikowanie ankiet aktualizacyjnych),

e) sporzadzanie sprawozdan z realizacii KPOSK (weryfikowanie danych z materiatami
Zzrodtowymi).

21. W zakresie gospodarki lokalami gminy zadania i obowiazki wynikajace w szczegdlnosci

z ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wlasnosci lokali oraz ustawy z dnia 1 czerwea 2001r. o ochronie

praw lokatorow, mieszkaniowym  zasobie gminy io zmianie Kodeksu cywilnego. w tym

w szczegolnoscei:

1) przeprowadzanie procedury zwiazanej z przydzialem mieszkan komunalnych i socjalnych
1 pomieszczen tymczasowych z mieszkaniowego zasobu gminy oraz przygotowywanie umow na
te lokale;

2) przygotowywanie rozliczen dla poszczegélnych mieszkan oraz wspolnot mieszkaniowych,
w ktérych gmina ma swoje udzialy:

3) udzial w zebraniach wspolnot mieszkaniowych w charakterze petnomocnika wiasciciela;

4) realizacja wyrokow eksmisji, poprzez przydzielenie lokalu socjalnego osobom, ktérym sad
w wyroku eksmisyjnym przyznat uprawnienia do takiego lokalu;

5) wypflaty odszkodowan z tytutu nie przydzielenia lokalu socjalnego osobom, ktérym sad w wyroku
eksmisyjnym przyznal uprawnienia do takiego lokalu;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja zaleglosci za lokale przy wspolpracy z Referatem
Finansowym;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zasobu mieszkaniowego w nalezytym stanie
technicznym i estetycznym, w tym terminowe zapewnienie wykonania przegladow technicznych
wymaganych obowiazujacymi przepisami prawa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem gminy we wspodlnotach mieszkaniowych;

9) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mieszkaniowy zasdb gminy;

10) sporzadzanie Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy oraz
dokonywanie jego analizy i oceny funkcjonowania,

11) oglaszanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nienalezacych
do publicznego zasobu mieszkaniowego. polozonych na obszarze gminy w wojewodzkim
dzienniku urzedowym co roku. w terminie do kofca pierwszego kwartatu roku nastepnego,

12) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidlowej realizacji zadan w tym zakresie,

13) wystepowanie o dotacje z budzetu panstwa w przypadkach podjecia przez Rade uchwal
wynikajacych z art.21 ust.2 i 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji,

14) dbanie o nalezyty stan techniczny i estetyczny budynkéw i lokali bedacych w gminnym zasobie
mieszkaniowym oraz poddawanie kontrolom stanu technicznego, w tym systemu grzewczego,
instalacji w terminach izakresie wynikajacym zprzepiséw Prawa budowlanego, ustawy
o charakterystyce energetycznej budynkow oraz innych obowiazujacych przepiséw prawnych,

15) realizacja przedsigwzig¢ niskoemisyinych w budynkach mieszkalnych jednorodzinnych
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz o centralnej ewidencji
emisyjnosci budynkow.

Strona 48 z 85



22. Ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz zakladanie i prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic i adreséw zgodnie z wymogami ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne.

23. Referat realizuje zadania dotyczace utrzymania w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym
obiektow i terendow przeznaczonych do uzytku publicznego bedacych w zasobie komunalnym gminy a
nie przekazanym w trwaly zarzad jednostek organizacyjnych gminy w szczegdlnosci poprzez:

1) zapewnienie czysto$ci ulic i drég gminnych oraz terenéw gminnych, placow zabaw

w szczegolnoscei poprzez:

a) uprzatniecie blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z drog dla pieszych potozonych w pasie
drogowym ulic gminnych oraz drég dla pieszych polozonych na terenach gminnych,

b) zbieranie i pozbywanie si¢ odpadéw zgromadzonych w pasie drog gminnych oraz na terenach
gminnych,

¢) zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czgsci oraz
wspoldzialanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dzialalnos¢ w tym zakresie,

d) pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen uprzatnigtych z drog dla pieszych
przez wiascicieli nieruchomosci przylegtych do drogi gminnej,

e) biezaca konserwacja przystankow komunikacyjnych, w tym wiat przystankowych
oraz utrzymywanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych, ktorych
wlascicielem lub zarzadzajacym jest gmina, oraz ktére sa polozone na obszarze gminy przy
drogach publicznych bez wzgledu na kategori¢ tych drog,

f) proponowanie usprawnien i nowych rozwigzan w tym zakresie.

2) utrzymywanie w nalezytym stanie drég gminnych, w szczegélnosci poprzez:

a) ulepszanie istniejacych drog gminnych poprzez ich modernizacje, przebudowe lub budowe,

b) dbanie o nalezyty stan techniczny drog gminnych, w tym dokonywanie przegladu stanu
technicznego, zlecanie biezacych napraw. oraz zimowego utrzymania, z wykorzystaniem na
drogach publicznych oraz ulicach i placach srodkdw chemicznych, w sposob najmniej szkodzacy
terenom zieleni oraz zadrzewieniom i wskazanych w odpowiednim rozporzadzeniu.

¢) utrzymywanie poboczy drog gminnych, w tym wykaszanie traw, zakrzewien oraz utwardzanie
poboczy thuczniem,

d) zapewnienie instalowania oznakowania pionowego wynikajacego z zatwierdzonej organizacji
ruchu na drogach gminnych,

e) proponowanie usprawnien i nowych rozwiagzan w tym zakresie.

§ 33a.1. W ramach Referatu Inwestycji, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego
funkcjonuje Oddzial ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Mienia Gminnego - podlega
bezposrednio Kierownikowi Referatu i jest odpowiedzialny za prawidlowa, efektywna, terminowa

i rzetelng realizacj¢ przypisanych zadan. Oddzialem Kieruje Kierownik Oddziatu bedacy jednoczesnie
Zastepea Kierownika Referatu.

2. W zakresie ochrony $rodowiska do zadan i obowigzkéw Oddzialu nalezy w szczegdlnosci
realizacj¢ obowiazkéw wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony §rodowiska, w tym:

a) obowigzkiw zakresie zapewnienia warunkéw utrzymania rownowagi przyrodniczej i racjonalnej
gospodarki zasobami srodowiska,

b) dokonywanie kontroli w zakresie okreslonym ustawa,

¢) wspoldzialanie z organizacjami, jednostkami samorzadowymi i rzadowymi i stuzbami w zakresie
okreslonym ustawa,

d) wydawanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem, praca instalacji i urzadzen dla oséb
fizycznych,

e) prpwadzenie ewidencji podmiotow korzystajgcych ze srodowiska, w tym decyzji dotyczacych
wielkosci emisji zanieczyszezen do powietrza,
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2)

3)

f) kontrola i wydawanie decyzji w zakresie ochrony przed hatasem i wibracjami dla oséb fizycznych
nie bedacych przedsiebiorcami,

g) kontrola i nadzér nad jakoscia $rodowiska w zakresie przewidzianym ustawa,

h) gromadzenie i udostepnianie informacji i opracowan dotyczacych stanu $rodowiska réwniez na
stronie internetowej gminy, a takze przekazywanie posiadanych danych na potrzeby
pafnstwowego monitoringu,

i) opracowywanie Programu ochrony srodowiska i okreslanie gminnych priorytetow ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie raportéw z realizacji tego Programu,

J) wspoldziatanie w zakresie likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen

srodowiska,

k) przygotowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie ustanawianie ograniczen co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktorych emitowany halas moze
negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko.

I) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy oraz przepisow

wykonawcezych;

realizowanie obowigzkow gminy wynikajacych z Programu ochrony powietrza dla wojewddztwa

Swigtokrzyskiego wraz z planem dzialan krotkoterminowych oraz dziatan okreslonych

w uchwale sejmiku wydanej na podstawie art, 96 ust. 1 ustawy Prawo ochrony Srodowiska.

&

ustawy z dnia z dnia 3 pazdziernika 2008t. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego

ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na

Srodowiske, w szczegdinosei:

a) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) zapewnienie mozliwo$¢ udziatu spoteczenistwa w postgpowaniu, w ramach ktérego przeprowadza
si¢ oceng oddzialywania przedsigwziecia na $rodowisko, przed wydaniem decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach,

¢) udost¢pnianie informacji o srodowisku i jego ochronie na zasadach i terminach wynikajacych z
ustawy, oraz w oparciu o zarzadzenie Burmistrza w tym zakresie,

d) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajagcych z ustawy oraz przepisow
wykonawczych:

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody, wykonuje zadania i obowiazki wynikajace

Z ustawy w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci i rosnacych
W pasie drogowym po uprzednim dokonaniu ogledzin w zakresie wystepowania w ich obrebie
gatunkow chronionych oraz naliczanie optat za ich usuniecie, zgodnie z wymogami ustawy,

b) przyjmowanie informacji o terminie, miejscu i przyczynie usuniecia oraz liczbie drzew lub
powierzchni usunietych krzewow, a takze dokumentacje fotograficzna przedstawiajaca usuniete
drzewo lub krzew, zgodnie z wymogami art.83f ust. 3 ustawy oraz przeprowadzanie czynnosci
okreslonych w tym przepisie,

¢) przyjmowanie zgloszen zamiaru usunigcia drzewa, w przypadkach okreslonych w art. 83f ust.4
ustawy oraz przeprowadzanie czynnosci okreslonych dla zgloszenia, w tym wydawanie
sprzeciwu, oraz postanowienia o uzupehienie zgloszenia,

d) wydawanie zaswiadczenia o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu,

e) nakladanie na wiasciciela nieruchomosci, w drodze decyzji administracyjnej. obowiazku
uiszczenia oplaty za usunigcie drzewa, w przypadkach okreslonych w art. 83f ust.17 ustawy,

f) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw rozdziatu 4. ustawy. stosujac
odpowiednio art. 379 i art. 380 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. - Prawo ochrony srodowiska,

g) naliczanie opfat za usunigcie drzewa w wysckosci i terminach wynikajacych z ustawy oraz
egzekwowanie tych oplat przy wspélpracy z Referatem Finansowym,

h) wymierzanie administracyjnej kary pienieznej za usuniecie drzew lub krzewow w przypadkach
okreslonych w art.88 ustawy,

1) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy i przepisow wykonawczych,

J) ustanawianie i znoszenie form ochrony przyrody i wydawanie w naglych przypadkach
tymczasowego zarzadzenia o zastosowaniu odpowiednich ograniczen,
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k) wykonywanie innych obowiazkow i zadafh wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawczych, w tym:
- przygotowywanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie zieleni,
- uzgadnianie i opiniowanie planéw zieleni na obszarach nie bedacych wiasnoscia gminy,
- uzgadnianie zmiany przeznaczenia zieleni gminnej na inne cele.

3. W zakresie opieki nad zwierzetami do zadan i obowiazkow Oddziatu nalezy w szczegolnosci
realizacja obowiazkéw wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. 0 ochronie zwierzat, w szczegolnosci:

a) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie w sposéb okreslony w
ustawie,

b) przygotowywanie corocznie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat w terminie pozwalajagcym na przyjecie Programu przez Rade w terminie
do dnia 31 marca oraz realizacja Programu oraz kontrola uméw zawartych w ramach
realizowanego Programu,

¢) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli psa rasy uznanej za agresywna lub
utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

d) wskazywanie gospodarstwa rolnego do przejecia zwierzgeia gospodarskiego, co do ktorego sad
orzekt przepadek,

e) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawczych, w tym zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych
zwierzat i ich czesci do grzebowisk lub spalarni.

2) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych

Zzwierzat, w szczegolnosei:

a) przyjmowanie zawiadomien posiadaczy zwierzat o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej
zwierzat i przekazywanie powzigtej informacji Inspekcji Weterynaryjnej,

b) powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcow zgodnie z art.49 ust.12 ustawy oraz powiadamianie
o tym fakcie powiatowego lekarza weterynarii,

c) wykonywanie innych obowiazkéw i zadan wynikajacych z ustawy oraz przepiséw
wykonawczych:

4. Oddzial realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r. — Prawo
lowieckie, w szczegdlnosci:

1) opiniowanie rocznych planéw fowieckich sporzadzanych przez dzierzawcoéw obwodow towieckich,
oraz sporzadzanych przez zarzadce obwodéw fowieckich wylaczonych z wydzierzawienia,

2) wspodldzialanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich i nadle$niczymi Pafstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Pafistwowe oraz z wlascicielami, posiadaczami i zarzadcami gruntow
w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat podlegajacych obowiazkowi
zwalczania na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat
oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, oraz z zagospodarowaniem obwodéw lowieckich,
w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

3) opiniowanie wnioskéw o dzierzawe obwoddw towieckich,

4) podawanie do publicznej wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety w gminie oraz przez
obwieszczenie i na stronie internetowej urzedu gminy informacji o terminie rozpoczecia
i zakoficzenia oraz miejscu polowania zbiorowego, nie podzniej niz w terminie 5 dni od dnia
otrzymania informacji w tym zakresie,

5) niezwlocznie zawiadamianie dzierzawcy lub zarzadey obwodu fowieckiego o wniesionym przez
wiasciciela, posiadacza albo zarzadce gruntu sprzeciwie do organizowanego polowania zbiorowego
wraz z przekazaniem tego sprzeciw wraz z uzasadnieniem,

6) podawanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci, w sposéb zwyczajowo przyjety w gminie oraz
przez obwieszczenie i na stronie internetowej urzgdu gminy, informacje o miejscu przechowywania
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ksiazki ewidencji pobytu na polowaniu indywidualnym oraz o sposobie udostepniania informacji
zawartych w ksiazee ewidencji pobytu na polowaniu indywidualnym i ich zakresie,
7) wykonywanie innych obowigzkéw i zadan wynikajacych z ustawy oraz przepisdw wykonawczych.

5. Oddzial realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach.

w szczegolnosci poprzez:

1) wydawania opinii w sprawie przyznania $rodkéw na pokrycie kosztow zalesienia gruntow,

2) informowanie pisemne wiascicieli laséw o wylozeniu projektu uproszezonego planu urzadzenia lasu.

3) opiniowanie wnioskéw wiasciciela lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Pafstwa. do
nadlesniczych o udostepnienie nieodplatnie sadzonki drzew ikrzewéw lesnych na ponowne
wprowadzenie roélinnosci lesnej (upraw lesnych) - zgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu
lub decyzja, o ktdrej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy,

4) nadzor nad lasami komunalnymi,

5) zlecanie opracowania uproszonych plandw urzadzania lasow komunalnych,

6) prowadzenie gospodarki lesnej w oparciu uproszczony plan urzadzenia lasu,

7) opiniowanie wnioskéw o zalesienie gruntéw rolnyvch.

8) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy oraz przepiséw wykonawczych.

6. Oddzial realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia z dnia 3 lutego 1995r. o ochronie
gruntéw rolnych i lesnych, w szczegoinoscei:

I) wydawanie opinii w sprawie nalozenia obowiazku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy
wartosci uzytkowej gruntow prochnicznej warstwy gleby z gruntéw rolnych klas I, II, II1a, I1Ib, I,
IVailV oraz z torfowisk w decyzji o wylaczeniu, o ktérej mowa w art. 11 ust. 1§ 2 ustawy,

2) wydawanie decyzji, nakazujacej wiascicielowi gruntow wykonanie w okreslonym terminie
odpowiednich zabiegéw w przypadkach wystapienia z winy wiasciciela innych form degradacji
gruntow, w tym réwniez spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisow o ochronie roslin uprawnych
przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

3) zlecanie w razie niewykonania decyzji okreslonej w lit e, wykonania zastepczego zabiegu na koszt
wiasciciela gruntow, wykorzystujac do czasu zwrotu kosztow wykonania zastepczego, Srodki
budzetu wojewddztwa,

4) opracowywanie dla gruntéw polozonych na obszarach ograniczonego uzytkowania, istniejacych
wokot zakladéw przemyslowych, na koszt odpowiedzialnych zaktadow, planow gospodarowania na
tych gruntach,

5) nakazywanie wlascicielowi gruntéw w oznaczonym terminie zniszczenie okreslonych upraw,
przemieszczenie zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania lub dokonanie ich uboju,

6) wykonywanie innych zadaf i obowiazkow wynikajacych z ustawy oraz przepisoéw wykonawczych.

7. W zakresie rolnictwa Oddzial wykonuje zadania i obowiazki obejmujace w szezegblnosci:

1) profilaktyke weterynaryjng oraz znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych choroba
zakazng zwierzat,

2) prowadzenie spraw z zakresu produkgji roslinnej i zwierzecej,

3) wspolprace z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie ochrony roélin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami,

4) uczestniczenie w zwalczaniu skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie, oraz udzial w pracach
komisji szacujacych szkody oraz wspdlpraca z softysami w tym zakresie,

5) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowej realizacji zadan, w tym zakresie.

8. Oddzial realizuje zadania iobowiazki wynikajace z ustawy z dnia 31 stycznia 1959r.
o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym:
1) utrzymywanie i konserwacja cmentarzy wojennych, miejsc pochéwkéw zoierzy oraz miejsc
pamieci narodowej,
2) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

9. Oddzial wykonuje zadania iobowiazki wynikajace z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym:
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1) objecie wszystkich wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) zapewnienie wyboru wykonawcy na odbieranie odpadow komunalnych od whadcicieli
nieruchomosci, na ktorych zamieszkuja mieszkancy albo na odbieranie izagospodarowanie
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja mieszkancy, na
zasadach wynikajacych z ustawy,

3) przygotowywanie projektu umowy na odbieranie odpadéw komunalnych od wladcicieli
nieruchomosci z przedsigbiorcg odbierajgcym odpady komunalne,

4) nadzoruje gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

5) zapewnienie selektywnego zbieranie odpadéw komunalnych obejmujacego co najmniej: papier,
metale, tworzywa sztuczne, szklo, odpady opakowaniowe wielomateriatowe oraz bioodpady,

6) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w spos6b zwyczajowo przyjety informacii
wymaganych przepisami ustawy,

7) dokonywanie corocznie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

8) sporzadzanie projektow uchwal Rady i ich zmian wynikajacych z ustawy a dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz zapewnienie uzgodnienia tych projektow
z wlasciwymi organami,

9) prowadzenie ogdtu spraw zwiazanych z deklaracjami o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wynikajacych z ustawy i podjetych uchwat Rady,

10) prowadzenie elektronicznego ,Rejestru dziafalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

I1) przekazywanie do stanowiska prowadzacego CEIDG niezwlocznie informacji o wpisie do rejestru
dzialalnosci regulowanej, oraz o wykonywaniu tej dziatalnosci, a takze o wykresleniu z rejestru - do
zamieszczenia w CEIDG,

12) zapewnienie sporzadzenia i przekazania Marszatkowi Wojewddztwa Swie;tokrzyskiego wykazu
podmiotow wpisanych w danym miesigcu do ,,Rejestru” z zachowaniem terminéw okreslonych
w ustawie tj. do korica miesigca nastgpujacego po okresie objetym wykazem,

13) nadawanie przedsigbiorcy numeru rejestrowego,

14) przyjmowanie od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne informacji o niedopelnieniu
obowiazku przez wiasciciela nieruchomo$ci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

15) wydawanie decyzji w sprawie:

a) nakazania wykonania obowiazkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.1-4, z wylaczeniem
obowigzkéw, o ktérych mowa w art.5 ust.1 pkt 3-3b ustawy,
b) ustalania obowiazkéw wynikajacych z art.6 ust.7 ustawy,
¢) okreslania wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z art.60 ustawy,
d) zezwolenia na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci okreslonej w art.7 ustawy,
¢) odmowy wydania zezwolenia, o ktérym mowa w art.7 ustawy, jego zmiany i cofnigcia zgodnie z
art.8a ust.3, art.9 ust.lc ustawy,
f) cofnigcia zezwolenia w przypadkach okreslonych w art.9 ust.2 ustawy,
g) okreslenia zakresu i sposobu wykonania obowigzkow dotyczacych wymagan sanitarnych,
ochrony srodowiska przez przedsiebiorce, ktéremu zezwolenie wygasto lub cofnieto,
h) nalozenia kar pienigznych, o ktérych mowa w art.9x ust.1 i 2 ustawy;
i) prowadzenie elektronicznej ,,Ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen”, o ktorych mowa
w art.7 ust.1;
J) sprawowanie nadzoru oraz wykonywanie kontroli w zakresie:
— gospodarowania odpadami komunalnymi,
— realizowania zadan przez podmioty, ktérym powierzono odbieranie odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,
— realizacji przez whascicieli nieruchomosci obowiazkow okreslonych w art.5 ust.1-4 ustawy:
— oprozniania zbiornikow bezodptywowych lub osadnikow w instalacjach przydomowych
oczyszczalni Sciekow i transport nieczystosci ciektych

Strona 53 z 85



k) udostepnianie na stronie BIP wzoru wniosku o udzielenie zezwolenia w formie elektronicznej,
o ktorym mowa w art.8 ust. 5 ustawy,

[) przyjmowanie kwartalnych sprawozdan przekazywanych przez podmiot odbierajacy odpady
komunalne od wiascicieli nieruchomosci oraz podmiot prowadzacy dzialalno$é w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych  lub osadnikow w instalacjach przydomowych
oczyszczalni SciekOw i transportu nieczystosci ciektych,

m) _sporzqdzanie i terminowe przekazywanie wojewddzkiemu inspektorowi ochrony $rodowiska
i whasciwemu dyrektorowi regionalnego zarzadu gospodarki wodnej Panstwowego Gospodarstwa
Wodnego Wody Polskie. corocznych sprawozdan dot. gospodarowania nieczystosciami cieklymi za
poprzedni rok kalendarzowy w terminie nie pdzniej niz do korfica kwietnia roku nastepujacego po
roku, ktorego dotyczy

n) podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach
podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 14, w tym wzywanie podmiotéw do uzupelnienia lub poprawienia
zlozonego sprawozdania,

0) zapewnienie rzetelnego sporzadzenia i terminowego przekazywania Marszatkowi Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, ktérego dotycza,

p) zapewnienie sporzadzania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie
okreslonym w art.3 ust.2 pkt 10 ustawy.

q) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow ustawy na podstawie imiennych upowaznien
pracownikéw wydanych przez Burmistrza lub wystepowanie do komendanta Policji o pomoc przy
przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych,

r) przeprowadzanie kampanii informacyjnej na temat praw i obowiagzkéw wiascicieli nieruchomogci
wynikajacych z ustawy i uchwat Rady Gminy oraz w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

s) zapewnienie wykonywania zadan punktow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, w tym
sprzetu elektrycznego, elektronicznego pochodzacych z gospodarstw domowych,

t) zapewnienie osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami oraz zapewnienie ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

u) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych,

v) prowadzenie w formie umozliwiajacej przekazywanie informacji w postaci elektronicznej ewidencji:

— zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprozniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej w uzgodnieniu z Zakladem Ustug
Komunalnych w Piekoszowie Sp. z 0.0.,

— przydomowych oczyszezalni $ciekow w celu opracowania sposobu pozbywania sig
komunalnych odpadéw sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej w uzgodnieniu z Zaktadem Ustug Komunalnych w Piekoszowie Sp. z 0.0.,

— umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci w celu
kontroli wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow obowiazkow
wynikajacych z ustawy:

oraz egzekwowanie w/w obowiazkow, w tym przeprowadzanie kontroli,

w) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy oraz przepiséw wykonawczych,

x) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planu budzetu gminy w zakresie optlaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz analizowanie wykonania planu budzetu w zakresie
dochodéw z tytulu optlaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

y) stosowanie przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach w sprawach dotyczacych
postepowania z odpadami komunalnymi w zakresie nieuregulowanym w ustawie o utrzymaniu
czystoscei i porzadku w gminach.

10. Oddziat wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r.
o odpadach, w szczegdlnosci:
1) dokonywanie kontroli w zakresie przewidzianym ustawa oraz wystepowanie do Wojewaodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dzialan w zakresie stwierdzonych zagrozen,
2) opiniowanie gospodarki odpadami niebezpiecznymi.
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3) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania
i transportu odpadow,

4) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

5) wydawanie decyzji nakazujacych usunigcie skladowanych i magazynowanych odpadow
w miejscach na ten cel nie przeznaczonych,

6) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych.

11.W zakresie gospodarki nieruchomosciami i mienia gminnego do zadan i obowiazkow

Oddziatu nalezy w szczeg6lnosci realizacja obowiazkéw wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 26 lipca 2001r. o nabywaniu przez uzytkownikéw wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci, w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci,

b) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawczych;

2) ustawy z dnia 24 marca 1920r. o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcéw, wystgpowanie
do sadu o stwierdzenie niewaznosci nabycia nieruchomosci przez cudzoziemca wbrew przepisom
ustawy;

3) ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, w szczegélnosci:

a) prowadzenie postepowania w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci, a takze wystepowanie do
sadow w wypadkach okreslonych w ustawie,

b) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawczych, z wylagczeniem ustalania numerow porzadkowych nieruchomos$ci oraz
zakladania i prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

7) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomos$ciami, w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z nabywaniem nieruchomosci do tego zasobu,

b) calo$ci spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomo$ci Gminy do sprzedazy, zamiany,
uzyczenia zrzeczenia si¢, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzawe,
trwaly zarzad, na zasadach okres$lonych w ustawie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat, aktualizacje tych opfat raz na trzy lata,
terminowego wnoszenia naleznych optat oraz naliczanie odsetek od nieterminowych optat,
rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania,

d) przygotowywanie decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

e) analizowanie uméw warunkowych oraz przygotowywanie decyzji w sprawie korzystania przez
Gming z prawa pierwokupu,

f) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych ze sprzedaza gminnych lokali mieszkalnych
i uzytkowych wraz z utamkowa czescig gruntu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem opfat adiacenckich z tytulu wybudowania
infrastruktury technicznej i z tytulu wzrostu warto$ci w wyniku podzialu nieruchomosci
dokonanego na wniosek wiasciciela lub uzytkownika wieczystego, ktory wni6st oplaty roczne za
caly okres uzytkowania tego prawa, zgodnie z postanowienia uchwaly rady w tym zakresie,

h) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne oraz nadzér nad
prawidtowym korzystaniem z mienia,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z:

— komunalizacja mienia,
— podziatem nieruchomosci,
— scaleniami,
—  wywlaszczeniami nieruchomosci:
— funkcjonowania wspolnot gruntowych,
J) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z rozgraniczeniem nieruchomosci,
w przypadkach gdy nie doszto do zawarcia ugody dotyczacej ustalenia granic nieruchomosci,
k) sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,
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8)

9)

I) ewidencjonowanie ustalonych przez Referat w decyzjach i umowach dochodéw i biezace
przekazywanie tych zestawieni w ustalonych z Referatem Finansowym terminach oraz
przekazywanie informacji (umow cywilnoprawnych) wywolujacych powstanie zobowigzania
podatkowego po stronie najemcy - w miesigeu, w ktérym nastapilo zdarzenie,

m) sporzadzanie dowodéw przyjecia (OT) sktadnikéw nieruchomos$ci nabytych zgodnie
z klasyfikacja srodkéw trwatych i przekazywanie do Referatu Finansowego w terminie 30 dni od
daty sporzadzenia aktu notarialnego wraz z kserokopia tego aktu,

n) prowadzenie zasobu informacji i dokumentacji geologicznej gminy,

0) sporzadzanie planéw rocznych i wieloletnich nabywania nieruchomosci pod inwestycje
komunalne i na zasoby gminy,

p) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami oraz
przepisach wykonawczych, z wylaczeniem prowadzenia catodci spraw  zwigzanych
z nazewnictwem ulic, placéw i miejscowosci;

w zakresie nadzoru wiascicielskiego:

a) prowadzenie ewidencji rzeczowo — wartosciowej udziatow, akcji gminy wniesionych do spotek

prawa handlowego,

b) wyposazanie gminnych jednostek organizacyjnych w majatek,

¢) prowadzenie ewidencji mienia przejetego od zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy.

d) opracowywanie koncepcji zagospodarowania mienia pozostatlego po likwidacji gminnych
Jednostek organizacyjnych,

€) opiniowanie wnioskow spotek prawa handlowego w sprawie wniesienia wkladu pienieznego do
spolek oraz wystepowanie z nich,

f)  wspoluczestniczenie w procesie przygotowywania koncepcji prywatyzacji spolek z udziatem
gminy,

g) sprawowanie nadzoru nad przeksztalceniami wlasnosciowymi i organizacyjnymi gminnych
Jednostek organizacyjnych w zakresie wladanego przez nich majatku,

h) prowadzenic spraw zwigzanych ze sprzedazg, dzierzawa, najmem iuzyczeniem mienia
gminnego, w tym przekazywanie do Referatu Finansowego dowodéw zwiazanych z obrotem (PT,
NK) w terminie jednego miesigca od powstania okolicznosci,

I)przygotowywanie propozycji w zakresie stosowania ulg w naleznosciach pienieznych nie objetych
przepisami ustawy Ordynacja podatkowa w szczegélnosci optat za wieczyste uzytkowanie,
trwaly zarzad, dzierzawe, najem itp.,

J) wykonywanie innych zadafi i obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow
wykonawezych, w tym egzekwowanie naleznosei z tytutu gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci przy wspolpracy z Referatem Finansowym.

wskazywanie miejsca do prowadzenia handlu w piatki i soboty przez rolnikéw i ich domownikéw

zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 pazdziernika 2021 r. o ulatwieniach w prowadzeniu

handlu w piatki i soboty przez rolnikéw i ich domownikéw — w celu podjecia przez Rade Gminy
stosownej uchwaly.

12. Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2017r. — Prawo

wodne, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

dokonywanie kontroli w zakresie okreslonym ustawa,

rozstrzyganie sporow i zatwierdzanie ugod w sprawie zmiany stosunkéw wodnych,

ustalanie przejscia, przejazdu oraz miejsca przeznaczonego do stalego korzystania z gruntu w celu
umozliwienia dostepu do wéd powierzchniowych za odszkodowaniem,

wspotpraca z Zakladem Uslug Komunalnych w Piekoszowie Sp. z 0.0. w sprawach zwiazanych we
strefami ochronnymi komunalnych uje¢ wody oraz z innymi przedsiebiorstwami wodociagowo —
kanalizacyjnymi w tym zakresie,

5) przygotowywanie projektow uchwatl Rady. o ktérych mowa w art.37 ustawy, w tym:

a) obejmujacych sezon kapielowy w gminie, ‘
b) wykaz planowanych kapielisk oraz miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,
sporzadzony po rozpatrzeniu wnioskoéw. o ktorych mowa w art.37 ust. 3 ustawy. oraz wykaz
wydzielonych fragmentéw wod powierzchniowych, na ktorych planuje utworzy¢ kapieliska, dla
ktorych bedzie organizatorem, oraz przekazywanie najpézniej do dnia 28 lutego. do

Strona 56 z 85



zaopiniowania Wodom Polskim, wiascicielowi wod oraz wlasciwemu organowi Inspekcji
Ochrony Srodowiska i panstwowemu powiatowemu lub panstwowemu granicznemu
inspektorowi sanitarnemu projektéw tych uchwat.

6) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk, oraz przechowywanie dokumentacji kapielisk przez
okres 10 lat od dnia wpisu kapieliska do ewidencji,

7) prowadzenie i aktualizacja ewidencji miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli zgodnie
z zasadami okreslonymi w art.40 ustawy,

8) po podjeciu uchwaty, o ktérej mowa w art. 37 ust. 2, przedstawianie wiasciwemu panstwowemu
powiatowemu inspektorowi sanitarnemu informacji o liczbie kapielisk i przyczynie zmian liczby
kapielisk w poréwnaniu do poprzedniego sezonu kgpielowego,

9) jezeli zostat wprowadzony staly zakaz kapieli, o ktérym mowa w art. 346 ust. 5 ustawy, oznakowanie
obszaru czytelng informacja o zakazie kapieli,

10) pobieranie optat za udostepnienie informacji, o ktérych mowa w art. 51 ustawy,

I'1) ustalanie wysokosci oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek wykonywania
na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m? robét lub obiektéw budowlanych trwale
zwiazanych z gruntem oraz przekazywanie podmiotom obowiazanym do ponoszenia tej oplaty
informacji, o ktérej mowa w art.272 ust.22 ustawy,

12) okreslanie wysokosci oplaty w drodze decyzji, w sytuacji okreslonej w art.272 ust.25 ustawy,

13) rozpatrywanie reklamacji w trybie okreslonym w art. 273 ustawy,

14) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz przepiséw wykonawezych.

13. Wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw,

w szczegolnoscei:

1) realizacja porozumienia w zakresie przedsigwzig¢ niskoemisyjnych, o ktérym mowa w art. 11 ¢
ustawy w przypadku zawarcia porozumienia przez gmine:

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy wynikajacych z ustawy, w tym dotyczacych
Regulaminu realizacji przedsiewzigé niskoemisyjnych w gminie czy sposobu i warunkéw wnoszenia
wkladu wlasnego przez beneficjenta, u ktérego bedzie realizowane przedsigwziecie niskoemisyjne;

3) realizacja Regulaminu, o ktérym mowa w pkt 2 w przypadku podjecia przez Rade Gminy uchwaly
w tym zakresie;

4) zapewnienie utrzymania efektéw przedsiewzie¢ niskoemisyjnych przez okres 5 lat od daty
zakoficzenia realizacji porozumienia, o ktérym mowa w pkt 1, w tym dokonywanie co najmniej raz
w roku przez okres 5 lat weryfikacji efektow przedsigwzieé niskoemisyjnych;

5) zapewnienie doradztwa energetycznego beneficjentom, o ktérym mowa w art. 11e ust. 3 ustawy;

6) egzekwowanie od beneficjenta zwrotu kosztow realizacji przedsiewzigcia w przypadkach
okreslonych w art. 11 f ustawy;

7) zapewnienie wskazania przez Burmistrza oséb uprawnionych do wprowadzania danych do
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB) pracownikow realizujacych zadania
okreslone w art. 27 b ust. 1 pkt 1, 2, 8 zgodnie z wymogami ust. 3 art. 27 b ustawy;

8) wprowadzanie danych i informacji do Ewidencji CEEB w trakcie wykonywanej kontroli lub
czynnosci zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 27 ¢ ustawy oraz sporzadzanie protokotu kontroli,
o ktorych mowa w art. 27 f ustawy z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego obstugujacego
Ewidencje CEEB;

9) przyjmowanie deklaracji o zrédtach ciepta lub zrédtach spalania paliw, oraz wprowadzanie
w terminach i na zasadach okreslonych w art. 27 g ustawy danych do Ewidencji CEEB;

10) Wykonywanie innych zadat i obowiazkow wynikajacych z ustawy oraz przepiséw wykonawczych
czy programow rzadowych zwigzanych z realizacja zadan gminy w zakresie wynikajacym z ustawy
w tym podejmowanie dziatan wynikajacych z art. 27h ustawy.

14. Wykonywanie zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 23 lipca 2003r. 0 ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami, w tym:

I) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z jego realizacji
i aktualizacji,

2) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkdw,

Strona 57 z 85



3) udzielanie i rozliczanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru, w przypadku podjecia przez Rade Gminy uchwaly w tym zakresie,

4) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy oraz przepiséw wykonawczych.
‘15. .W zakresie planowania przestrzennego do zadan i obowigzkow nalezy w szczegdlnosci

realizacja postanowien ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w tym:

1) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz jego zmian,

2) sporzadzanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

3) ocenianie aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego (dokonywanie analizy zmian
W zagospodarowaniu przestrzennym, ocena postepow w opracowywaniu planéw miejscowych,
opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego) i wnioskowanie do Burmistrza o podjecie dziatan wynikajacych z dokonanych
analiz,

4) udostepnianie do wgladu obowigzujacego studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i Kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie decyzji: o warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego
w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, decyzji o stwierdzeniu
ich wygasnigcia, decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

7) zapewnienie przygotowywania projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego osobom posiadajacym uprawnienia wymagane ustawa,

8) zapewnienie tworzenia nowych danych przestrzennych APP w postaci cyfrowej dla nowych i juz
obowigzujgcych aktéw w tym ich aktualizacja i udostepnianie, zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Rozdziale SA ustawy,

9) prowadzenie rejestrow:

a) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
b) wnioskow o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10) wspétpraca z samorzadami gmin, powiatdéw i wojewddztw w zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego,
11) wykonywanie innych zadafn i obowiazkow wynikajacych =z ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym oraz przepisow wykonawczych, oraz innych ustaw zwigzanych
z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym:

a) wykonywanie obowigzkéw  dotyczacych  miejscowych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego wynikajacych z ustawy z dnia 7 maja 2010r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych oraz ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015r. o rewitalizacji,

b) zapewnienie realizacji obowigzkdéw natozonych na Rade Gminy wynikajacych z ustawy z dnia
5 lipca 2018r. o ulatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz
inwestycji towarzyszacych.

§ 34.1. Referat Edukacji i Obslugi Placowek Oswiatowych podlega bezposrednio Burmistrzowi
i jest odpowiedzialny za prawidlowa, efektywna, terminows i rzetelng realizacje zadan i obowigzkow
wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty do czasu obowigzywania ustawy,
ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo o$wiatowe wraz z ustawg wprowadzajaca Prawo OS$wiatowe,
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan o$wiatowych oraz zadania wynikajace
z ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela. a nie zastrzezonych do zakresu dziatania
dyrektora placowki oswiatowe;j:
1) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy wynikajacych z obowiazujacych ustawy,
2) wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, w tym organizacjami harcerskimi, a takze osobami
prawnymi prowadzacymi statutowa dziatalnos¢ w zakresie o$wiaty i wychowania,
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3) wspoldziatanie z jednostki organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej oraz jednostkami innych
wiasciwych stuzb w prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych z zakresu podnoszenia bezpieczenstwa dzieci
i mlodziezy. w tym bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

4) zapewnienie warunkow dziatania szkoly lub placowki, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki,

5) zapewnienie warunkéw umozliwiajgcych stosowanie specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci i mlodziezy objetych ksztalceniem specjalnym,

6) zapewnienie dyrektorom szkol warunkow wykonywania remontow obiektow szkolnych oraz zadan
inwestycyjnych w tym zakresie,

7) zapewnienie wyposazenia szkoly w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej realizacji
programoOw nauczania, programow wychowawczych, przeprowadzania sprawdzianow i egzaminow
oraz wykonywania innych zadan statutowych,

8) przedstawianie propozycji zmian organizacyjnych placowek o$wiatowych, w tym prowadzenie
postepowan w sprawach zwigzanych 2z likwidacja, przeksztalceniem, zmiang stopnia
organizacyjnego oraz przekazaniem do prowadzenia przez stowarzyszenia szkol, w tym
przygotowywanie i uzgadnianie z wlasciwymi organami projektéw uchwal, uméw, a takze
zawiadamianie rodzicow uczniéw, w terminach wynikajacych z ustawy i na zasadach z niej
wynikajacych,

9) przedstawianie propozycji faczenia placowek os$wiatowych w zespoly, w tym wykonywanie
czynnosci wynikajacych z ustawy,

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawnych, projektow zarzadzefh Burmistrza zwiazanych z realizacjg tych uchwal,

1) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy wynikajacych z ustawy z 14 grudnia 2016r. —
Przepisy wprowadzajace ustawg — Prawo O$wiatowe, oraz podejmowanie innych czynnosci
wynikajacych z tej ustawy w terminach w niej okreslonych, w tym wspotpraca z dyrektorami szkot
i placowek w tym zakresie,

12) przygotowywanie i przedkladanie Radzie Gminy, corocznie w terminie do dnia 31 pazdziernika,
informacji o realizacji zadan o$wiatowych tej jednostki za poprzedni rok szkolny, zgodnie
z wymogami art.11 ust.7 ustawy — Prawo o$wiatowe,

13) zapewnienie wpisania si¢ szkot i placowek do krajowego rejestru urzegdowego podmiotoéw
gospodarki narodowej publicznych zgodnie z wymogiem art.12 ustawy — Prawo o$wiatowe,

I4) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie ustalenia sieci prowadzonych przez
gming publicznych przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych zgodnie
z wymogami art.32 ustawy oraz zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu
dziecka lub zwrotu kosztéw przejazdu dziecka i opiekuna $rodkami komunikacji publicznej, jezeli
dowozenie zapewniajg rodzice, zgodnie z wymogami art.31 i art.32 ustawy w tym
przygotowywanie projektu uchwatly Rady,

15) kontrolowanie wykonywania przez dyrektorow szkot podstawowych obowiazku okreslonego
w art.33 ust.2 ustawy,

16) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie ustalenia planu sieci prowadzonych
przez gming publicznych szkot podstawowych, oraz granic obwodéw tych szkot oraz zapewnienie
bezplatnego transportu i opieki zgodnie z wymogami art.39 ustawy,

I7) zadanie od rodzicow dziecka podlegajacego obowiazkowi nauki informacji o formie spehienia
obowiazku nauki przez dziecko i zmianach w tym zakresie, zgodnie z art.40 ust.2 ustawy,

18) kontrolowanie spetnienie obowiazku nauki przez miodziez zamieszkala na terenie gminy zgodnie
z art.41 ustawy,

19) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia szkét i placowek w zakresie spraw administracyjnych
z zastosowaniem odpowiednim przepisow art.55 ust.3 pkt 1 i 2 oraz ust.4-6. z uwzglednieniem
odrebnych przepiséw, w szczegdlnoscei:

a) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i uczniow,
b) prgcs_trzeganic przepisrf?w dotyczacych organizacji pracy szkoly i placowki:
20) zapewnienie prz‘?prowadzama konkursu na stanowisko dyrektora zgodnie z zasadami okreslonymi
w art.63.ustaw_y I przepisami wykonawczymi, w tym powolywanie i obstuga komisji konkursowej
lub powierzenie tych obowiazkéw zgodnie z wymogami ust.12 i 13,
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21) przygotowywanie zgéd na tworzenie dodatkowego stanowiska wicedyrektora, w przypadkach.
0 ktorych mowa w art.97 i art. 101 ustawy, ’

22) przedkiadanie w przypadku powolania przez Rade Gminy - Radzie Oswiatowe] projektow aktow
do zaopiniowania dotyczacych:

a) projektow sieci publicznych szkét i placowek,
b) innych opinii i wnioskéw w innych sprawach dotyczacych oswiaty,

23) wydawanie zezwolen na podjecie przez osobe prawna inna niz jednostka samorzadu terytorialnego
lub osobg fizyczna prowadzenia wychowania przedszkolnego w publicznych formach, o ktorych
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 90 ustawy, w tym wydawanie zezwolenia na jego
zmiang,

24) dokonywanie wpisu do ewidencji szkot i placéwek niepublicznych lub zmiany danych zawartych
w zgloszeniu oraz prowadzenie ewidencji, o ktérej mowa w art.168 ust.] ustawy oraz z urzedu

dorgczanie zglaszajacemu za$wiadczenia o wpisie do ewidencji i przekazywanie kopii
zaswiadczenia kuratorowi oswiaty a takze organowi podatkowemu w terminie wynikajacym
Z ustawy, 3

25) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot i placowek niepublicznych w przypadkach
przewidzianych w ustawie,

26) wykreslanie wpisu z ewidencji szkot i placowek niepublicznych w przypadkach okreslonych
w art.169 ustawy w formie decyzji,

27) nadawanie szkole niepublicznej uprawnien szkoty publicznej w przypadkach okreslonych w art.176
ust.3 ustawy,

28) nadawanie przedszkolu niepublicznemu, niepublicznym  innym  formom  wychowania
przedszkolnego uprawnien placéwki publicznej na zasadach okreslonych w art.177 ustawy,

29) cofanie w drodze decyzji administracyjnej uprawnien szkoly publicznej w przypadkach okreslonych
w art.179 ustawy,

30) dokonywanie wpisu do ewidencji niepublicznych innych form wychowania przedszkolnego lub
zmiany danych zawartych w zgloszeniu oraz prowadzenie ewidencji, o ktérej mowa w art.181
ustawy oraz z urzedu dorgczanie zglaszajgcemu zaswiadczenia o wpisie do ewidencji
i przekazywanie kopii zaswiadczenia kuratorowi oswiaty a takze organowi podatkowemu
w terminie wynikajacym z ustawy,

31) przedstawianie propozycji zmian organizacyjnych placowek oswiatowych, w tym prowadzenie
postepowan w sprawach zwiazanych 2z likwidacja, przeksztalceniem, zmiana stopnia
organizacyjnego oraz przekazaniem do prowadzenia przez stowarzyszenia szkol, w tym
przygotowywanie i uzgadnianie z wlasciwymi organami projektow uchwal, umoéw, a takze
zawiadamianie rodzicow uczniow. w terminach wynikajacych zustawy i na zasadach z niej
wynikajgcych,

32) przedstawianie propozycji laczenia placdwek oswiatowych w zespoly, w tym wykonywanie
czynno$ci wynikajacych z ustawy w tym zakresie, a takze propozycji wylaczenia placowek
z zespolu oraz rozwigzanie zespotu, zgodnie z wymogami art.91 ustawy,

33) przedstawianie propozycji przeksztalcenia oddziatu przedszkolnego w przedszkole, wtym
wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy w tym zakresie, zgodnie z wymogami art.92
ustawy,

34) uzgadnianie warunkow korzystania ze stoldwki szkolnej. w tym wysokosci optat za positki,
w porozumieniu z dyrektorami szkot, w ktoryveh funkcjonuja stotowki, w tym przygotowywanie
upowaznien dla dyrektorow szkot do udzielania zwolnien rodzicow albo ucznia z catosei lub czesci
opfat za korzystanie przez ucznidéw z positku w stoléwce szkolnej. zgodnie z wymogami art.106
ustawy,

35) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz przedstawianie do zaopiniowania
organowi sprawujacemu nadzor pedagogiczny. a takze zmian tych arkuszy na zasadach
wynikajgcych z art.110 ustawy i przepisow wykonawczych,

36) przyznawanie pracodawcom dofinansowania /pomoc de minimis/ kosztow ksztalcenia
mlodocianego pracownika, w drodze decyzji, po stwierdzeniu spetnienia warunkow okreslonych
w art.122 ustawy, jako zadania zleconego,

37) zapewnienie spetnienia przez lokal, w ktorym jest prowadzony oddzial przedszkolny w publicznej
szkole podstawowej wymagan ochrony przeciwpozarowej. w tym uzyskanie pozytywnej opinii
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wlasciwego komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy Pozarnej potwierdzajacego
spelnienie wymagan, zgodnie z art.126 ustawy, ; e L

38) zapewnienie bezplatnego dowozenia dziecka objetego wezesnym wspomaganiem rozwoju i jego
opiekuna na zasadach okreslonych w art.127 ustawy, ' .

39) przygotowywanie porozumien na organizowanie wspolnego wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka zgodnie z wymogami art.127 ust.9 ustawy,

40) zapewnienie ksztalcenia specjalnego dziecka, zgodnie z wymogami art.127 ust.14 ustawy,

41) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych ustalenia kryterium dochodowego na
drugim etapie postepowania rekrutacyjnego do klasy I publicznej szkoly podstawowej, zgodnie
z wymogami art.130 i art.131 ustawy,

42) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych ustalenia kryteriow dla postepowania
rekrutacyjnego do klasy I publicznej szkoly podstawowej, dla dzieci zamieszkalych poza obwodem
szkolnym zgodnie z wymogami art.133 ustawy,

43) zamieszczanie na stronie BIP informacji, o ktérych mowa w art.154 w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku,

44) przygotowywanie potwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w art.150 ust.7 ustawy w terminie
14 dni na zadanie przewodniczacego komisji rekrutacyjnej, w trybie okreslonym w ust.8 i 9,

45) opracowywanie wzoru wniosku lub zgloszenia, o ktérych mowa w art.150 iart.151 ustawy,

46) kontrolowanie rozpatrywanych przez dyrektora szkoty lub przedszkola odwolan od rozstrzygnigé
komisji rekrutacyjnych, o ktérych mowa w art.158 ustawy,

47) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy oraz z przepisow
wykonawczych.

2. Referat jest odpowiedzialny za prawidlowa, efektywna, terminowa i rzetelng realizacje zadan

i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyeciela, a nie zastrzezonych

do zakresu dzialania dyrektora placowki o$wiatowej, w tym:

1) wspoldziatanie w dziedzinie oswiaty i wychowania ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi
nauczycieli,

2) wnioskowanie o dokonanie oceny pracy nauczyciela oraz dokonywanie oceny pracy dyrektora lub
nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono petnienie obowiazkéw dyrektora szkoly,

3) przeprowadzanie postgpowania w sprawie awansu na stopien nauczyciela mianowanego oraz
wydawanie decyzji administracyjnej na ten stopien awansu,

4) przenoszenie nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do innej szkoly w przypadku
wystapienia okolicznosci okreslonych w art.19 ustawy,

5) nakladanie na nauczyciela obowiazku podjecia pracy w innej szkole lub szkotach w przypadkach
wynikajacych z art.22 ustawy,

6) wygaszanie stosunku pracy dyrektora szkoly w przypadkach okreslonych w art.26 ust. 1 ustawy,

7) zapewnienie szkole podstawowych warunkéw do realizacji przez nauczyciela zadan dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych,

8) okreslanie regulaminu, o ktérym mowa w art.30 ust.6 ustawy,

9) wspétpraca z Referatem Finansowym przy przeprowadzaniu analizy poniesionych w poprzednim
roku kalendarzowym wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci srednich
wynagrodzen, o ktorych mowa w art. 30 ust. 3, oraz $redniorocznej struktury zatrudnienia
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego oraz ustalanie kwoty réznicy miedzy
wydatkami poniesionymi na wynagrodzenia nauczycieli w danym roku w skladnikach, a iloczynem
sredniorocznej liczby etatéw nauczycieli na poszezegolnych stopniach awansu zawodowego oraz
srednich wynagrodzen nauczycieli, ustalonych w danym roku, oraz zapewnienie wyplacenia
Jjednorazowego dodatku uzupetniajacego, jesli wystapi taka potrzeba,

10) zapewnienie sporzadzenia sprawozdanie z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkolach i placéwkach prowadzonych przez
Gming oraz przekazanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej, Radzie Gminy, dyrektorom placéwek
oraz zwigzkom zawodowym,

I'1) okreslanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli,
oraz udzielania i rozmiar obnizek, o ktérych mowa w art.42 ustawy,
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12) ustalanie kryteriow i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich osiagnigcia w zakresie pracy
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej, w tym za realizacje zadan zwiazanych
z zapewnieniem bezpieczefistwa uczniom w czasie zajeé organizowanych przez szkofe, oraz
realizacjg innych zadaf statutowych szkoty,
13) ;\sykonywanie innych zadai i obowiazkow wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych
0 ustawy. '

3. Referat jest odpowiedzialny za prawidtowa. efektywna. terminowa i rzetelna realizacje zadan

i obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji o§wiatowej,

a nie zastrzezonych do zakresu dzialania dyrektora placowki oswiatowej, w szczegdlnoscei:

1) przekazywanie danych do bazy danych SIO do Reiestru Szkot i Placéwek Oswiatowych, o ktérym
mowa w art. 33 ustawy oraz zmian (aktualizacji) w terminach, zakresie i na zasadach wynikajacych
Z ustawy,

2) nadzorowanie poprawnosci i terminowosci przekazywania danych do bazy danych SIO przez
podmioty zobowiazane do przekazywania danych do bazy danych SIO oraz zgodnosci przekazanych
danych ze stanem faktycznym i dokumentacja szkoly, placowki oswiatowej lub innej jednostki
wykonujacej zadania z zakresu o$wiaty.

3) potwierdzanie prawdziwosci danych zawartych w zestawieniach zestawienia zawierajacych dane
dotyczace liczby ucznidw i liczby etatow nauczycieli, niezbedne do dokonania podziatu czesci
oswiatowej subwencji ogolnej migdzy poszczegdline jednostki samorzadu terytorialnego, w terminie
30 dni od dnia udostgpnienia w bazie danych SIO tych zestawien,

4) niezwloczne przekazywanie powiadomienia do bazy danych SIO oraz informowanie szkoty lub
placowki os$wiatowej, ktora przekazala dane do bazy danych SIO o stwierdzonych
nieprawdziwosciach danych przekazanych do bazy danych SIO przez szkote lub placowke
oswiatowa lub o powzietych watpliwoséciach co do prawdziwosci tych danych, oraz o koniecznosci
sprawdzenia przekazanych danych, zgodnie z wymogami ustawy, w tym ponownej weryfikacji
zmodyfikowanych danych,

5) nadzorowanie pozyskiwania przez szkoly lub placéwki wylacznie danych okreslonych w art. 53
oraz w art. 57 ustawy i na zasadach wynikajacych z art. 60 ustawy,

6) pozyskiwanie danych dotyczacych nauczyciela w zwiazku z prowadzeniem obstugi szkot i placowek
oswiatowych w zakresie wylacznie wynikajgcym z art.59 ustawy i na zasadach wynikajacych z art.
60 ustawy

7) Kierownik Referatu zapewnia przygotowanie upowaznien, o ktérych mowa w art. 68 ustawy na
zasadach okreslonych w ustawie, oraz czuwa nad aktualnoscia upowaznief w sytuacji zmian
kadrowych,

8) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy oraz przepiséw wykonawczych.

4. Referat jest odpowiedzialny za prawidlowa. efektywna, terminowa irzetelna realizacj¢ zadan
i obowiazkow dotyczacych prowadzenia spraw osobowych pracownikéw placowek oswiatowych,
anie zastrzezonych do zakresu dzialania dyrektora placowki oswiatowej, oraz dyrektorow tych
placowek w szczegdlnosci:
|) prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujacy jej poufnosé, integralnosé,
kompletnos¢ oraz dostgpnos¢, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez
okres i w sposob przechowywania wynikajacy z Kodeksu pracy i przepiséw szczegdlnych, w tym
przekazywanie:

a) Biuru Lustracyjnemu Instytutu Pamigci Narodowe] oswiadczen lub informacji dotyczacych
pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspoétpracy z tymi organami w okresie
od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990r., oséb do tego zobowigzanych, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow:

b) Zasigganie wymaganych przepisami prawa informacji o kandydatach na stanowiska kierownicze
placowek oswiatowych prowadzonych przez gmine w tym z Krajowego Rejestru Karnego oraz
Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksuatnvm.

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

w uzgodnieniu z Obstuga prawna. w tym przygotowywanie: umow o prace, zaliczanie okresow
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zatrudnienia, nagrod jubileuszowych, warunkow zmieniajacych warunki ptacy i pracy, kar
porzadkowych, Swiadectw pracy i innych dokumentéw dotyczacych stosunku pracy,

3) Sporzadzanie i wydawanie pracownikowi razem ze $wiadectwem pracy w przypadku rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy informacji okreslonej w art.94° Kodeksu pracy.

4) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikow od obowiazku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspélpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. obronnych,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kar porzadkowych pracownikow w uzgodnieniu z Obstugg
prawna oraz spraw sadowych wynikajacych ze stosunku pracy,

6) przygotowywanie innych dokumentow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu Prawa
pracy,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

8) wspolpraca z pracownikiem przy kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

9) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami Prawa pracy.

5. Zadania okreslone w ust.4 nie obejmuja zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy oraz zapewnienia prowadzenia systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz w zakresie szacowania ryzyka stanowiskowego, a takze w zakresie
badan profilaktycznych.

6. Wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym:

1) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

2) wybér dziennych opiekunéw w drodze otwartego konkursu ofert, przeprowadzanego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

3) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opickunami,

4) zawieranie umow o Swiadczenie ustug z dziennym opiekunem, wybranym w rybie art.45 ustawy,

5) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw, z ktorymi zawarto umowe,

6) zawieranie umowy ubezpieczenia dziennego opickuna od odpowiedzialnosci cywilnej oraz
opfacanie i finansowanie skfadki na to ubezpieczenie, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych.

7) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z postanowien ustawy,

8) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych.

7. Wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ustugach
turystycznych, w tym prowadzenie ewidencji:
1) pol biwakowych,
2) innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, w tym wynajmowanie przez rolnikow pokoi
i miejsc na ustawienie namiotu w prowadzonych przez nich gospodarstwach rolnych,
3) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

8. Wykonywanie prawidlowo, efektywnie, terminowo i rzetelnie obowiazkow i zadan wynikajacych
z nastepujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017r. o Ogélnopolskiej Sieci Edukacyjne;j,
2) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan oswiatowych,
3) aktow prawa miejscowego stanowionych przez Rade Gminy Piekoszow dotyczacych zakresu
dziatania Referatu,
4) uchwat Rady Gminy Piekoszow dotyczacych zakresu dzialania Referatu,
5) zarzadzeh Burmistrza, jako organu prowadzacego szkoly i placowki o$wiatowe Gminy, a w
szczegolnosci:
a) zapewnienie szkolom dostepu do szerokopasmowego Internetu o symetrycznej
przepustowosci co najmniej 100Mb/s najpdzniej od dnia 1 stycznia 2021r.
b) przekazywanie do Referatu Finansowego danych n iezbgdnych do prawidtowego wyliczenia
naleznych dotacji uprawnionym podmiotom, w terminie umozliwiajagcym terminowg
wyplatg dotacji zgodnie z ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych,
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c)

d)

e)

g)

h)

J)

k)

ustalanie i biezace aktualizowanie liczby dzieci objetych wezesnym wspomaganiem
rozwoju w niepublicznych przedszkolach i przekazywanie tych informacji do Referatu
Finansowego,

wystgpowanie do placowek w przypadkach okreslonych w art.24 ustawy i przekazywanie
informacji do Referatu Finansowego w terminie umozliwiajacym weryfikowanie udzielanej
dotacji,

ustalanie i biezace aktualizowanie liczby uczniéw objetych obowiazkiem szkolnym lub
obowigzkiem nauki w niepublicznych przedszkolach i przekazywanie tych informacji do
Referatu Finansowego,

przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie udzielania i rozliczania dotacji
zgodnie z wymogami art.38 ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, przy wspolpracy
Referatu Finansowego,

przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie wysokosci oplat za korzystanie
z wychowania przedszkolnego zgodnie z wymogami art.52 ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych,

zapewnienie zamieszczenia w Biuletynie Informacji- Publicznej gminy informacji
okreslonych w art.46 ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

ustalanie liczby uczniéw realizujgcych wychowanie przedszkolne nie zamieszkatych
w Gminie Piekoszéw i przekazywanie do Referatu Finansowego tych danych do naliczenie
kosztow. jakie zobowigzana jest pokry¢ gmina wiasciwa do miejsca zamieszkania ucznia,
rozliczanie dotacji celowej na wyposazenie szkot i placowek w podreczniki, materiaty
edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe, jako zadanie zlecone z zakresu administracji
rzadowej. na zasadach wynikajacych z ustawy, w tym wnioskowanie do wojewody
o przyznanie dotacji celowej,

wykonywanie innych obowiazkow i zdan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw
prawnych w tym zakresie.

9 . Kierownik Referatu odpowiada za realizacje obowigzkow wyzej okreslonych w sposéb majacy
na celu racjonalizacje kosztow funkcjonowania placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest gmina.

§ 35.1. Urzad Stanu Cywilnego - podlega bezposrednio Sekretarzowi i jest odpowiedzialny za
prawidlowa. efektywna, terminowa i rzetelna realizacj¢ zadan zleconych zzakresu administracji
rzadowej obejmujacych w szezegdlnosei obowiazki wynikajace z:

1) ustawy z dnia 28 listopada 2014r. - Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy z dnia 25 lutego
1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy: '

a) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw., w tym:

— wydawanie zaswiadczen do $luboéw wyznaniowych,
— wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa przez obywatela
polskiego za granica,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonow,

¢) podejmowanie rozstrzygnieé (postanowien, decvzji) dotyczacych:

— prostowania oczywistych bledow pisarskich oraz uzupetniania aktow stanu cywilnego,
— zezwolen na skrocenie czasu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego,
— transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,

d) sporzadzanie aktu, jesli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastapil za granica i nie zostal

zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

e) potwierdzanie zdolnosci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego matzenstwa za granica.

f) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,

g) przechowywanie wiasnych ksiag stanu cywilnego, wtéropisow, skorowidzéw  oraz akt

zbiorowych do ksiag,

h) wystawianie zaswiadczen i odpisow aktéw stanu cywilnego,

i) dokonywanie przypisow w aktach stanu cywilnego.

i) przyjmowanie oswiadczen i dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego dotyczacych:
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— uznania dziecka,
— uznania dziecka poczetego,
— nadania dziecku nazwiska meza matki,
— zmiany imion ( imienia ) dziecka,
— powrotu do nazwiska 0séb po rozwodzie lub uniewaznieniu matzenstwa.
k) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z w/w ustaw, w tym obowigzkéw natozonych
ustawa z dnia 25 czerwca 2015r. o leczeniu nieplodnosci.

2) ustawy z dnia z dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie imienia i nazwiska, w tym:

a) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska badz decyzji o odmowie zmiany imienia lub
nazwiska,

b) przesylanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska, za posrednictwem systemu
teleinformatycznego, w ktérym jest prowadzony rejestr stanu cywilnego. do kierownika urzedu
stanu cywilnego, ktory sporzadzit akt urodzenia oraz akt matzefistwa wnioskodawcy, a jezeli
zmiana rozcigga si¢ na mafoletnie dzieci - rowniez do kierownika urzedu stanu cywilnego, ktdry
sporzadzit akty urodzenia dzieci,

C) przekazywanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska w przypadku zmiany imienia lub
nazwiska maloletniego dziecka nastgpujacej na wniosek przedstawiciela ustawowego dziecka do
kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry sporzadzit akt urodzenia dziecka,

d) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy oraz przepiséw wykonawczych.

2. Urzad Stanu Cywilnego organizuje uroczystosci wynikajace z ustawy z dnia 16 pazdziernika
1992r. 0 orderach i odznaczeniach, w tym przygotowuje propozycje wnioskdw o nadanie Medalu za
Dlugoletnie Pozycie Malzefiskie, oraz przygotowuje uroczystosci wreczania w imieniu Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej - Medali za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie.

3. Wykonuje obowigzki okreslone w art. 951 Kodeksu cywilnego, w tym:

I) prowadzi rejestr testamentow sporzadzonych wobec Burmistrza, Sekretarza lub Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego,

2) przechowuje i sukcesywnie przekazuje testamenty, o ktérych mowa w pkt 1 do Sadow
powszechnych wiasciwych ze wzgledu na miejsce ostatniego zamieszkiwania spadkodawcy.

4.  Wykonuje obowigzki dotyczace przechowywania i przekazywania do archiwum panstwowego
ksiag stanu cywilnego zgodnie z wymogami ustawy zdnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach i przepisow wykonawczych do ustawy.

5. Wykonuje obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 24 wrzeénia 2010r. o ewidencji ludnosci,

w szezegolnoscei:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow,

2) rejestracji danych w rejestrze PESEL zgodnie z wymogami art.10 ustawy. przez kierownika USC
niezwlocznie za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

3) przekazywania danych, o ktérych mowa w pkt 2, w formie pisemnej, w przypadku braku mozliwosci
przekazania za posrednictwem systemu teleinformatycznego, w celu ich rejestracji w terminie nie
duzszym niz 4 dni robocze od dnia, w ktérym powstat obowigzek ich rejestracji,

4) sprawdzania z urzgdu lub na wniosek osoby. ktérej dane dotycza, danych zawartych w rejestrze
PESEL oraz w rejestrach mieszkancéw, w szczegdlnosci w oparciu o posiadane dokumenty
i ustalenia stanu faktycznego,

5) wystepowanie z urzedu o nadanie numeru PESEL.,

6) przekazywania niezwloczne danych niezbedne do nadania lub zmiany numeru PESEL ministrowi
wiasciwemu do spraw wewnetrznych, oraz powiadamianie osoby o nadaniu lub zmianie tego
numeru,

7) dokonywania zameldowania na pobyt staly lub na pobyt czasowy oraz wydawanie urzedu lub na
wniosek osobie zas§wiadczenia o zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy,
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8) wydawania decyzji w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktéry opuscil miejsce pobytu
statego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uplywem deklarowanego okresu pobytu i nie
dopetnit obowigzku wymeldowania sie na wniosek lub z urzedu,

9) wydawanie zaswiadczen z prowadzonego rejestru mieszkancow, zawierajacych pelny odpis
przetwarzanych danych dotyczacych danej osoby, a jej wniosek, na zasadach okreslonych w art.45
ustawy,

10) udostepnianie danych z prowadzony rejestréw mieszkancow oraz rejestréw zamieszkania

cudzoziemeoéw, w zakresie niezbednym do realizacji ustawowych zadan, podmiotom wskazanym
w art. 46 ust.1 ustawy oraz innym podmiotom na zasadach okreslonych w art.46 ust. 2-3 i art. 47
ustawy,

I'1) stosowanie przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustawy okreslonej w ust.5 oraz

prawidlowe pobieranie oplat za udostepnienie danych, stanowiacych dochdd budzetu panstwa,

12) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych.

6. Wykonuje obowiazki wynikajace z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych,

w szczegolnosei:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, oraz wprowadzanie danych bezposrednio,
w czasie rzeczywistym. do Rejestru Dowoddw Osobistych,

2) odmawianie w drodze decyzji administracyjnej, posiadajacej rygor natychmiastowej wykonalnosci,
wydania dowodu osobistego. w przypadkach okreslonych w art. 32 ustawy,

3) przyjmowanie zgfoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, oraz wydawanie stosowanych
zaswiadczen,

4) uniewaznianie dowodu osobistego na zasadach okreslonych w art. 51 ustawy,

5) stwierdzanie w drodze decyzji administracyjnej niewaznosci dowodu osobistego w przypadkach
okreslonych w art.52 ustawy,

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, na zasadach
okreslonych w art.61 i 62 ustawy,

7) wydawanie zaswiadczen, o ktorych mowa w art.63 ustawy, na wniosek zainteresowanej osoby.

8) udostepnianie posiadanej dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi w trybie i na zasadach
okreslonych w art.75 ustawy,

9) stosowanie przepisdw wykonawczych wydanych na podstawie ustawy okreslonej w ust.6 oraz
prawidlowe pobieranie oplat za udostepnienie danych, stanowigcych dochéd budzetu panstwa,

10) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych.

7. Wykonuje cbowiazek wynikajacy z art.4] ust.2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo
oswiatowe dotyczacy przekazywania dyrektorom publicznych szkot podstawowych na obszarze Gminy
informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3 - 18 lat.

8. Wykonuje obowiazki wynikajace z ustawy z dnia 22 listopada 2018r. 0 dokumentach publicznych,
w szczegolnosci w zakresie przechowywania. ewidencjonowania dostepu do tych dokumentéw.

9. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 6 marca 2018r. o Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkeie Informacji dla Przedsiebiorcey, obejmujacych

natozone ustawa obowiazki na organy gminy, w tym-

1) niezwloczne przekazywanie do CEIDG imienia i nazwiska upowaznionych pracownikow Urzedu do
przeksztatcania wnioskéw o wpis do CEIDG oraz informowanie niezwloczne o cofnietych
upowaznieniach dla tych osob,

2) potwierdzanie tozsamosci sktadajacego wniosek o wpis do CEIDG skladanego bezposrednio do
Urzedu, oraz wydawanie pokwitowania przyjecia wniosku,

3) przeksztatcanie wniosku o wpis do CEIDG zlozonego w formie papierowej, o ktorym mowa w art.8
ust.2 ustawy — na posta¢ elektroniczna zapewniaigc integralno$¢ danych zawartych we wniosku,
i przesytanie do CEIDG nie pdézZniej niz w dniu roboczym nastgpujacym po dniu jego otrzymania,

4) archiwizowanie przez okres 10 lat od dnia ich zlozenia, wnioskow wraz z dokumentacja z nimi
zwiazang zgodnie z art.8 ust.6 ustawy,
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5) wykonywanie czynnosci okreslonych w art.6 ust.3 i 4 ustawy obejmujacych zadanie, zgloszenie,
whniosek i zmiany oraz wnioskow przedsigbiorcy o publikacje informacji o swoim peinomocniku lub
prokurencie /art.8 ust.7 ustawy/,

6) udostepnianie na zadanie ministra ds. gospodarki dokumentéw zwiazanych z wnioskami o wpis do
CEIDG ztozonymi w sposob, o ktérym mowa w art.8 ust.2 ustawy,

7) niezwloczne wskazywanie wnioskodawcy nieprawidlowosci we wniosku zlozonym w sposob,
o ktorym mowa w art.8 ust.2 oraz wzywanie do skorygowania lub uzupetnienia wniosku w terminie
7 dni roboczych, na zasadach okreslonych w art. 10 ust.6 i art.36 ustawy,

8) przekazywanie z urzedu do CEIDG informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach, o ktérych
mowa w art.44 ust.1 na zasadach i terminie okreslonym w art. 44 ust.3 ustawy, w tym przekazywanie
informacji z Referatu Inwestycji, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego dotyczacych
wpiséw do rejestrow dzialalnosci regulowanej, uzyskanych, cofnigtych, utraconych uprawnieniach
wynikajacych z wydanych w oparciu o przepisy odrebne zezwolen,

9) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych w ustawy i przepisow wykonawcezych.

10. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow na zasadach okreslonych w rozdziale 4 ustawy z dnia
5 stycznia 2011r. Kodeks wyborczy, w tym wydawanie decyzji irozpatrywanie reklamacji na
nieprawidlowosci w rejestrze wyborcow.

11. Sporzadzanie spisu wyboreéw, na podstawie rejestru wyborcow, w 2 egzemplarzach, oddzielnie
dla kazdego obwodu gtosowania, wedlug miejsca zamieszkania wyborcow, najpozniej w 21 dniu przed
dniem wyborow, na zasadach okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks
wyborczy.

12. Wspolpraca z urzgdnikiem wyborczym i komisjami wyborczymi w celu realizacji obowiazkow
natozonych na organy gminy zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw, referenddéw.

13. Wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustawy z dnia 11
marca 2022 r. o obronie Ojczyzny i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, wylacznie
w zakresie obejmujgcym:

1) wspoldziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi w
obszarze wynikajacym z ustawy oraz przepiséw wykonawezych wydanych na jej podstawie, w tym
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 listopada 2009r. w sprawie komisji lekarskich
orzekajacych o stopniu zdolnosci do czynnej stuzby wojskowej 0sob stawiajacych sie do kwalifikacji
wojskowej:

2) prowadzenie rejestracji obywateli polskich, ktorzy ukoniczyli osiemnascie lat zycia na potrzeby
zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej na podstawie danych
osobowych zawartych w rejestrze mieszkaicow, o ktorym mowa w art.8 ustawy z dnia 24 wrzednia
2010 r. o ewidencji ludnosci, w tym:

a) wzywanie do kwalifikacji wojskowej na podstawie sporzadzonego wykazu os6b podlegajacych
wezwaniu do kwalifikacji wojskowej, oraz wydawanie pisemnego potwierdzenia zgloszenia sie
do rejestracji zgodnie z obowigzujagcym wzorem oraz zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Ministra Obrony
Narodowej w sprawie kwalifikacji wojskowej;

b) sporzadzanie corocznie do dnia 5 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym osoby
ukonczyly 18 lat zycia rejestru osob objetych rejestracjg zgodnie z wymogami okreslonymi
W rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2009 r.
W sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia
ewidencji wojskowej;

¢) wspolprace z pracownikiem zatrudnionym na samodzielnym stanowisku ds. zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej, realizujagcym pozostale zadania gminy wynikajace z ustawy.
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§ 36.1. Audyt Wewnetrzny - podlega -bezposrednio Burmistrzowi i jest odpowiedzialny
za prawidlowg, efektywna, terminowa i rzetelng realizacje zadan wynikajacych w szczegolnosci
z nastepujacych ustaw: z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym, z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych, z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu, w tym:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego Urzedu oraz jednostek podleglych, obejmujacy miedzy innymi:
a) opracowywanie planu audytu na dany rok w uzgodnieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem,

b) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci

informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

¢) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej,

d) oceng przestrzegania przepisow -prawa, regulacji' wewnetrznych jednostki oraz programdw,
strategii i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy,

€) oceng zabezpieczenia mienia jednostki, _

f) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,

g) przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami. cen¢ dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych
wezesniej zalecen audytu lub kontroli,

h) opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

i) pomoc o charakterze doradczym w opracowvwaniu i wdrazaniu systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie i jednostkach podlegtych,

2) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych
i sprawdzajacych:

a) Referatow Urzedu,

b) jednostek organizacyjnych gminy,

c¢) innych jednostek — w zakresie otrzymanych $rodkow publicznych,

d) spotek z udziatlem kapitatu gminy,

e) innych jednostek — na zlecenie Burmistrza.

3) koordynacja dziatalnosci kontrolnej Referatow,

4) opracowywanie rocznych planow kontroli,

5) opracowywanie protokotow i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

6) opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych,

7) monitorowanie realizacji zalecen, bedacych wynikiem przeprowadzonych kontroli,

8) opracowywanie sprawozdan i informacji obeimujacych dzialalnos¢ kontrolna i przedstawianie
Burmistrzowi w szczegolnosci ocen w zakresie gospodarki finansowej jednostek sektora finansow
publicznych,

9) powolywanie do udzialu w kontroli, za zgoda Burmistrza, jezeli zakres kontroli tego wymaga,
pracownikéw innych komorek organizacyjnych.

10) monitorowanie stosowania procedur kontrelnych przez kierownikéw jednostek podlegtych

i nadzorowanych,

11) inicjowanie procedur prowadzenia kontroli zarzadczej, oraz wspolpraca z Koordynatorem ds.

kontroli zarzadczej w tym zakresie.

§37.1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — to wyznaczony w drodze zarzadzenia
pracownik, posiadajacy stosowne kwalifikacje i uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych — kierujacy Pionem Ochrony Informacji Niejawnych - podlega
bezposrednio Burmistrzowi.

2. Odpowiada za prawidlowa, efektywna, terminowa i rzetelna realizacje zadan wynikajgcych
z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, przepisdéw wykonawczych, a w
szczegolnosci do obowiazkow jego nalezy:
1) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i zarzadzen w tym
zakresie,
2) zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych,
3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji przez pracownikow
Urzedu,
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4) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) podejmowanie dziatan wyjasniajacych i zapobiegawezych w przypadku naruszenia przepisow
o0 ochronie informacji niejawnych,

6) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych na polecenie Burmistrza wobec
kandydatow na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji nicjawnych.

3. W zarzadzeniu o wyznaczeniu Pelnomocnika, Burmistrz okreéla Jego szczegdlowy zakres
obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnier.

4. W celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy wskazanej w ust. | moze by¢ zatrudniony
Zastgpea Pelnomocnika Ochrony Informacii Niejawnych wskazany sposréd pracownikéw Urzedu
spelniajacych wymagania ustawowe. Szczegélowy zakres Jego obowiazkéw, odpowiedzialnoéci
i uprawnien okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

5. Pion Ochrony Informacji Niejawnych — podlega bezposrednio Burmistrzowi, odpowiada za
prawidtowa, efektywna, terminowa i rzetelna realizacje zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych, przepiséw wykonawcezych, a w szczegélnosei do zadan jego
nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii,
w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

4) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzor nad jego realizacja;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnosci szacowanie ryzyka
i zastosowanie odpowiednich zabezpieczen wynikajacych z tego szacowania:

6) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad jego realizacja;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie wykazu 0sob posiadajacych dostep do informacji niejawnych;

9) prowadzenie zwyklych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych wobec 0s6b majacych by¢
dopuszezonymi lub posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych i wydawanie
dla nich poswiadczen bezpieczenistwa oraz upowaznien;

10) przekazywanie Agencji Bezpieczenistwa Wewngtrznego lub Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego
wykazu 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze 0s0b, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;

['1) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§ 37a.1. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej podlega bezposrednio
Burmistrzowi i jest odpowiedzialne za prawidlows, efektywna, terminowa i rzetelng realizacje zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojezyzny, wylacznie w zakresie obejmujacym:
a) prowadzenie spraw obronnych Urzgdu oraz nadzor nad realizacjg tych zadan przez gminne
Jednostki organizacyjne, w szczeg6Inoscei:

— planowanie szkolenia obronnego obejmujacego czestotliwosé szkolef poszczegdlnych
grup szkoleniowych Gminy i jego realizacja,

— planowanie operacyjne, w tym opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, dokumentacji statego dyzuru Burmistrza oraz planu OC
i planu zarzadzania kryzysowego Gminy,

— rejestrowanie i ukfadanie opracowanych kart realizacji zadaf operacyjnych przez
komorki organizacyjne Urzedu i zalaczanie do Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy (Zalacznik ,,.D”),
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b)

¢)

d)

— prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z planowaniem i realizacja Swiadczen
osobistych i rzeczowych, w tym z uzupelnieniem potrzeb sil zbrojnych w trybie Akcji
Kurierskiej, '

— biezaca rejestracja osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe],
uczestniczenie w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej i organizowanie kwalifikacji
wojskowe] na obszarze Gminy,

~  przygotowywanie systemu kiercwania obrong Gminy. w tym dokumentacji stanowiska
kierowania,

— przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania Zastepczych Miejsc Szpitalnych,

— sprawozdawczos¢ w zakresie obronnosci:

opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Piekoszowie na okres
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny (na czas ,,W”), w przypadkach szczeg6lnych
zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego,

organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu
zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego
i porzadku publicznego. zapobieganic klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,
wykonywanie innych zadan i obowiazkdw wynikajacych z ustaw i przepisow wykonawezych
i zastrzezonych do wylacznej wiasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego.

2) organizowanie i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzgdzaniu
kryzysowym, w szczegdlnosci: '

a)

b)

¢)
d)

€)

)

h)

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na

terenie Gminy,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania

kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacyeh z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz

wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w tym zakresie,

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego

poprzez:

— zapewnienie catodobowego alarmowania czlonkdw Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzyvsowego, a w sytuacjach krvzysowych zapewnienie calodobowego dyzuru w celu
zapewnienia przeplywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

—  wspdldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

— nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci.

— wspolpracg z podmiotami realizujacymi monitoring Srodowiska,

— wspodldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

— realizacje zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paistwa,

zapewnienie finansowania wykonywania zadai wlasnych z zakresu zarzadzania kryzysowego

w ramach budzetu Gminy, w tym tworzenie rezerwy celowej w wysokosci wynikajacej

z ustawy; '

utrzymywanie gminnego systemu wvkrywania zagrozen i alarmowania ludnosci, wtym

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i odwolywanie

pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego. w tym wyposazanie iutrzymanie gminnego
magazynu przeciwpowodziowego,
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i) zapewnienie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub ich usunigcia oraz
wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie
kleski zywiolowej, w szczegolnosci:

— prowadzenie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia
na obszarze Gminy.

— wspOldzialanie i wzajemne przekazywanie informacji w zakresie zapobiegania
skutkom klgski zywiotowej lub ich usuwania ze Starosta i Wojewoda,

— prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Komisji ds. szacowania skutkow
klesk zywiotowych w Gminie oraz koordynowanie prac poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu i wspélpraca z Wojewoda i Wojewodzka Komisja w tym
zakresie,

— sporzadzanie zbiorczego protokotu strat powstalych w skutek dziatania klesk
zywiolowych w uzytkach rolnych, infrastrukturze komunalnej, mieniu gminnym
i przekazywanie Wojewodzie Swietokrzyskiemu,

— wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidlowej realizacji zadan w tym
zakresie.

Rozdzial 6.
Organy doradcze, opiniodawcze i pomocnicze

§ 38.1. Przy Burmistrzu dzialaja, realizujac zadania okre$lone w odrebnych przepisach, rady,
komisje i zespoly.

2. Wykaz organdw, o ktérych mowa w ust.1 stanowi zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

3. Burmistrz, w szezegélnosci w celu opracowania albo zaopiniowania projektow przedsigwziec,
inicjowania i przygotowywania rozstrzygnie¢ podejmowanych w okreslonych dziedzinach dziatalnosci
Gminy lub wykonywania zadan wymagajacych wspoltdziatania kilku komérek organizacyjnych czy
gminnych jednostek organizacyjnych, moze tworzy¢, w drodze zarzgdzenia zespoly doradcze.

4. Kierownicy moga wnioskowaé do Burmistrz o powotanie komisji, do realizacji okreslonych
celow i zadan nalezacych do zakresu dziatania Referatu.

S. Zespoly i komisje, o ktérych mowa w ust.1 - 4 powolywane sa w drodze zarzadzenia a, ktore
okresla cel powolania, skiad osobowy, organizacj¢, zakres zadan itryb pracy tych organow, z
zastrzezeniem przepisow szczeg6lnych, ktére moga wskazywa¢ inne organy wilasciwe do ich
powotywania.

6. Kierownicy nadzoruja kadencyjnosé organow, o ktérych mowa w ust.1 i wnioskuja do
Burmistrza o powotanie nowego skladu tych organow w terminach pozwalajacych na zachowanie
cigglosci dziatania organdw.

7. Kierownicy odpowiadaja za prawidlowa realizacje zadan zespoléw oraz komisji, o ktérych
mowa w ust. 1 - 4, w zakresie swej wlasciwosci, w tym za dokumentowanie ich pracy.

§ 39. Wykaz zespolow, komisji, o ktorych mowa w § 38 aktualizowany jest poprzez zmianeg
zatgceznika Nr 4 do Regulaminu.

§ c_l{i. Kierownicy, po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, przeprowadzaja weryfikacje
obstugiwanych przez Referat zespotow, komisji, w celu ustaleniach dalszej przydatnosci i ewentualnego
podjecia dziatan w sprawie ich likwidacji.

Rozdzial 7.
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych
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§ 41. Burmistrz wydaje zarzadzenia, decyzje, badz zarzadzenia porzadkowe w przypadkach i trybie
okreslonym w art, 41 ustawy o samorzgdzie gminnym.

§ 42.1. Burmistrz, w celu realizacji powierzonych mu zadan, wydaje zarzadzenia.

2. Ponadto w formie zarzadzenia Burmistrz okresla sprawy dotyczace organizacji
i funkcjonowania Urzedu oraz sprawy dotyczace kierowania Jednostkaml organizacyjnymi gminy, a
takze inne sprawy o charakterze wewnetrznym.

§ 43. Zarzadzenia Burmistrza opracowywane sa zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;.

§ 44. W formie decyzji administracyjnych Burmistrz zalatwia nalezace do jego wlasciwosci sprawy
indywidualne z zakresu administracji publiczne;j.

§ 45. Decyzje administracyjne wydawane sa z zachowaniem wymogdw okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz przepisow szczegolnych.

§ 46.1. Za zgodne z prawem przygotowanie projektdw aktow prawnych (uchwat, zarzadzen, umow,
porozumien, decyzji, postanowien) odpowiadaja wlasciwi rzeczowo Kierownicy Referatow.

2. Kierownik Referatu, przygotowujacy projekt aktu prawnego:
1) podpisuje ten projekt, opatrujac podpis datg sporzadzenia dokumentu,
2) przedstawia go do uzgodnienia przed skierowaniem aktu pod obrady sesji i Komisji Rady, przed
podpisem Burmistrza:
a) Sekretarzowi,
b) Skarbnikowi — jesli tres¢ aktu wywoluje skutki finansowe,
¢) Obstudze prawnej — pod wzgledem formalno - prawnym i redakcyjnym,
d) Kierownikom innych Referatow — jesli zamierzona regulacja dotyczy zakresu dziatania tych
Referatow,
e) Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy - jesli zamierzona regulacja dotyczy zakresu
dziatania tych jednostek,
f) innym komorkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym gminy, ktérym ma by¢
powierzone wykonywanie projektowanych aktow,
g) whasciwym organom (instytucjom) - jesli taki wymog wynika z obowigzujacych przepisow.

3. Projekty aktow nalezy uzgadnia¢ w miare mozliwosci bezzwlocznie, a najpézniej w terminie
3 dni od daty ich otrzymania.

4. Uwagi i zastrzezenia do projektu aktu powinny by¢ ztozone na pismie. Brak uwag do projektu
potwierdza si¢ poprzez zamieszczenie: klauzuli ..bez zastrzezen”, podpisu kierownika komorki
organizacyjnej i daty.

5. Obowiazek zebrania opinii, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 cigzy na autorze projektu aktu.

6. Obsluga prawna nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme oraz opiniuje, co do
zgodnosci z prawem. .

7. Oryginal projektu aktu prawnego zaparafowany przez Obstuge prawng przekazywany jest do
Rady.

8. Kopia aktu prawnego okreslonego w ust.7. wraz z aktami sprawy dotyczacymi danego aktu
gromadzona jest i przechowywana w merytorycznym Referacie we wiasciwych klasach wykazu akt.

9. Autorzy projektéw aktow sa obowiazani zachowa¢ zgodnos$¢ projektu aktu prawnego na
nosniku elektronicznym i w wersji papierowe;.
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10. Autor projektu aktu odpowiada za prawidlowe wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust.1 -
9.

§ 47. Uwagi i wnioski, stanowiska i opinie nieuwzglednione nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi
rownoczesnie z projektem aktu, podajac w uzasadnieniu projektu przyczyny ich nieuwzglednienia.

§ 48. Obstuga prawna Urzedu — niezaleznie od oceny aktu i jego uzasadnienia pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym — obowiazana jest sprawdzi¢ czy zostal on uzgodniony z wszystkimi
zainteresowanymi komoérkami organizacyjnymi oraz czy uzyskano zgode wymagana przepisami,
stanowisko lub opinie whasciwych organéw (instytucii).

§ 49.1. Podpisane akty prawne Burmistrza, z wylaczeniem decyzji administracyjnych podlegaja
rejestracji w Referacie Organizacyjno — Gospodarczym, ktory prowadzi oddzielne rejestry dla kazdego
rodzaju aktow. W tym celu Kierownicy sktadaja w Referacie Organizacyjno- Gospodarczym podpisany
akt wraz z uzasadnieniem.

2. Akty prawne, o ktérych mowa w ust.1 podlegajace podaniu do wiadomosci publicznej poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej urzedu lub stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
zapewniaja Kierownicy, niezwlocznie po ich podjeciu.

3. Akty prawne podlegajace ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym  Wojewddztwa
Swie;tokrzyskiego przekazywane sa niezwlocznie do redakcji tego dziennika. niezwlocznie po ich
podjeciu na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych. Za prawidiows i terminowa realizacje tego
obowiazku odpowiada pracownik ds. obstugi Rady.

§ 50. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych Burmistrza
stosuje si¢ odpowiednio do sporzadzania projektow uchwat Rady.

Rozdzial 8.
Zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz rozpatrywania
skarg i wnioskéw oraz petycji

§ 51. Ogolne zasady postepowania w sprawach whniesionych przez obywateli okreslaja:
1) Kodeks postepowania administracyjnego i przepisy wykonawcze,
2) instrukcja kancelaryjna dla organéw Gminy,
3) ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach,
4) przepisy szczegdlne.

§ 52.1. Kierownik Referatu Organizacyjno — Gospodarczego zapewnia organizacje i koordynacje
rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji w Urzedzie, w tym moze okresli¢ szczegotowe zasady
i wytyczne w tym zakresie.

2. Sekretarz oraz Kierownik Referatu Organizacyjno - Gospodarczego prowadza biezacy nadzor
nad terminowoscia oraz przestrzeganiem zasad i trybu zalatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji.

§ 53.1. Burmistrz. a w przypadku jego nicobecnosci Zastepca Burmistrza, przyjmuje obywateli
W sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode w godzinach od 9% — 17

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy (Zastepcy Kierownikow), Kierownik Urzedu Stanu C ywilnego,
a w przypadku ich nieobecnosci osoby przez nich Wyznaczone, przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy dzien pracy Urzedu w godzinach pracy.
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3. Wszyscy pracownicy Urzedu maja obowiazek udzielania pomocy Kierownikowi Referatu
Organizacyjno - Gospodarczego oraz Sekretarzowi, zgodnie z posiadanymi kompetencjami
i wlasciwoscia merytoryczng, w celu zatatwienie sprawy skargi, wnioskow i petycji bez zbednej zwloki.

4. Kierownicy (Zastgpcy Kierownikdéw) lub inni wskazani pracownicy Urzedu uczestnicza na
wezwanie Burmistrza przy przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

§ 54. Obshluge przyjecia stron/obywateli przez Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjno -

Gospodarczy poprzez: _

1) zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym przyjmowania stron w sprawach skarg i wnioskow,

2) uzgadnianie i prowadzenie kalendarza spotkan,

3) sporzadzanie protokolow z przyjecia stron i przekazywanie ich do merytorycznych Referatow celem
zalatwienia,

4) prowadzenie ewidencji przyje¢ obywateli,

5) Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy (Zastgpcy Kierownikow) prowadza we wlasnym zakresie obstuge
przyjecia stron, w tym celu moga zaktada¢ ewidencje przyje¢ obywateli w sprawie skarg i wnioskow.

§ 55. Postegpowanie skargowe przeprowadza sic pod wzglgdem kryteriow legalnosci. celowoscei
i rzetelnoscei.

§ 56.1. Wszystkie wplywajace do Urzedu skargi 1 wnioski sa rejestrowane
w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez Kierownika Referatu Organizacyjno -
Gospodarczego.

2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do Referatow lub zlozone bezposrednio
przez strone w formie elektronicznej, pisemnej lub ustnej (do protokotu) winny by¢ bezzwlocznie
przekazane do Kierownika Referatu Organizacyjno - Gospodarczego celem rejestracji w Centralnym
Rejestrze Skarg i Wnioskow.

3. Zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow nie podlegaja:

1) pozostawiane bez rozpoznania pisma anonimowe. Pisma takie sa badane pod katem prawdziwosci
zawartych w nich zarzutéw, informacji, przez merytoryczna komorke Urzedu lub jednostke
organizacyjna gminy.

2) skargi. ktorych adresatami sa inne organy, instytucje lub podmioty, a do Urzedu wplynety nadestane
do wiadomosci ich kopie,

3) skargi, o ktorych mowa w art. 233 — 235 kpa.

4. Do petycji stosuje si¢ odpowiednio postanowienia ust. 1 — 3, z tym ze:

1) na stronie internetowej Urzedu niezwlocznie nalezy zamiesci¢ informacje zawierajacg
odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia, oraz w przypadku wyrazenia zgody, o Ktorej
mowa w art.4 ust.3 ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach - imie i nazwisko albo nazwe podmiotu
wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja zostala ztozona,

2) zamieszczona informacje, o ktérej mowa w lit. a nalezy aktualizowa¢ o dane dotyczace przebiegu
postepowania, w szczegdlnosci o zasiegnietych opiniach, terminie oraz sposobie zatatwienia petycji.
oraz informacji o facznym rozpatrywaniu petycji (petycja wielokrotna),

3) na stronie internetowej Urzedu nalezy zamiesci¢ ogloszenia o sposobie zalatwienia petycji
wielokrotnej,

4) corocznie w terminie do dnia 30 czerwca nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej Urzedu zbiorczg
informacje o petycjach rozpatrywanych przez Rade w roku poprzednim.

§ 57.1. Kierownik Referatu Organizacyjno - Gospodarczego. po dokonaniu analizy merytorycznej
skargi lub wniosku oraz petycji dokonuje ich kwalifikacji w uzgodnieniu z Sekretarzem.

2. Skargi i wnioski rozpatruja:
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I) w przypadku skargi na Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu lub Urzedu Stanu Cywilnego —
Burmistrz,

2) w przypadku skargi dotyczacej pracownika Referatu — Kierownik Referatu, ktoremu pracownik ten
podlega,

3) Sekretarz koordynuje skargi obejmujace zagadnienia nalezace do zakresu dzialania wigcej niz
jednego Referatu.

3. W przypadku, gdy Burmistrz nie jest wlasciwy w sprawie, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie siedmiu dni, przekazuje si¢ skarge, wniosek lub petycje wiasciwemu organowi,
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie skarzacego lub wskazuje skarzacemu whasciwy organ.

4. Rozpatrujac skarge, mozna zwréci¢ si¢ do merytorycznego Kierownika Referatu, na ktérego
dzialania skarga zostata zlozona, o zajecie stanowiska, informacji o dziataniach podejmowanych przez
Referat w sprawie, ktérej skarga dotyczy oraz wszelkich faktach, ktére sg istotne dla wyjasnienia
zarzutdw skargi i przekazanie akt sprawy. ktorej skarga dotyczy w terminie okreé$lonym przez
Kierownika Referatu Organizacyjno - Gospodarczego, nie dluzszym jednak niz 7 dni.

3. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw stosuje sig przepisy Dzialu VIII Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

6. Przy rozpatrywaniu petycji stosuje si¢ postanowienia ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach.

§ 58.1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci.
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatow i Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Seckretarz podpisuje odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Kierownika Referatu
Organizacyjno — Gospodarczego oraz Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Kierownicy podpisuja odpowiedzi udzielane skarzacym lub wnioskodawcom o sposobie
zatatwienia sprawy zgodnie z kompetencjami oraz odpowiedzi na skargi na podleglych im
pracownikow.

§ 59.1. Wplywajace do Urzedu skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane starannie i terminowo. bez
zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesiaca, petycije powinny by¢ rozpatrzone bez zbgdnej
zwloki, jednak nie poZniej niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia jej zlozenia.

2. O kazdym niezalatwieniu skargi lub wniosku oraz petycji w terminach, o ktérych mowa w ust.
I, nalezy zawiadomi¢ skarzgcego lub wnioskodawce, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy
termin zalatwienia sprawy.

3. Kopig pisma, o ktorym mowa w ust. 2, oraz kopi¢ pisma konczacego sprawe wraz z datg
wysylki pism, nalezy przekaza¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjno - Gospodarczego, ktory
powiadamia o tym fakcie Sekretarza (dorecza kopie pism) oraz dolgcza pisma do akt sprawy.

§ 60.1. Biezacy nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz petycji sprawuja:
1) Sekretarz,
2) Kierownik Referatu Organizacyjno - Gospodarcze 20,

3) Kierownicy Referatéw i Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie skarg i wnioskéw, ktore zostaly im
powierzone do rozpatrzenia.

2. W terminie do korica pierwszego kwartah roku kalendarzowego. Sekretarz dokonuje analizy
rozpatrywania i zatatwiania skarg i petycji w Urzedzie za rok poprzedni.
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3. Sekretarz moze zleci¢ przeprowadzenie analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg w Urzedzie
za okres krotszy niz rok kalendarzowy oraz wystepowaé¢ do Kierownikow Referatow o przedstawienie
W wyznaczonym terminie niezbednych informacji.

4. Sekretarz moze na potrzeby nadzoru, analiz i sprawozdawczosci, wystepowaé do komérek
organizacyjnych Urzedu o przedstawienie w wyznaczonym terminie informacji dotyczacych
rozpatrywania skarg i wnioskow oraz petycji.

5. Wyniki rocznej analizy przekazywane sa do wiadomosci Burmistrza.

6. Kierownicy odpowiadaja w szczegdlnosci za:

1) prawidlowe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji,

2) przekazywanie kopii skargi. pisma o niezatatwieniu skargi, wniosku lub petycji w terminie oraz
kopii pisma konczacego sprawe wraz z data ich wysylki do Kierownika Referatu Organizacyjno -
Gospodarczego,

3) usuwanie przyczyn skarg oraz wykorzystywanie wnioskow w celu poprawy jakosci $wiadczonych
ustug publicznych i poprawy wizerunku Urzedu.

4) podejmowanie odpowiednich czynnosci zapobiegawczych i interwencyjnych, w sytuacjach
nieterminowego i niewlasciwego wywiazywania si¢ pracownikdw z powierzonych obowiazkow.

§ 61. Rejestr skarg i wnioskow oraz Rejestr petyeji, o ktorych mowa w § 56 zawiera:

1) liczbe porzadkowa rejestru wlasnego,

2) numer ewidencyjny Centralnego Rejestru.

3) date wplywu,

4) imie¢ i nazwisko oraz adres skarzacego/wnioskodawcey,

5) przedmiot skargi/ wniosku, petycji,

6) date zlecenia zalatwienia skargi/wniosku, petycji i nazwisko osoby odpowiedzialne] za jej
zalatwienie (ze wskazanie stanowiska stuzhowego),

7) informacje o przekazaniu skargi do zatatwienia/wniosku, petycji do zatatwienia do Referatu lub
innego organu,

8) obowiazujacy (30 dniowy) termin do zatatwienia skargi/wniosku,

9) obowiazujacy (3 miesigczny) termin do zatatwienia petycji.

10) date zatatwienia skargi/wniosku, petycji,

11) sposob zalatwienia skargi/wniosku, petycji,

12) date wyslania zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi/wniosku,

13) date zamieszczenia zawiadomienia lub ogloszenia o zatatwieniu petycji na stronie internetowe;

Urzedu,
14) rozdzielnik — kogo zawiadomiono o sposobie zatatwienia skargi/wniosku, petycji,
15) uwagi.

§ 62.1. Postanowienia Rozdziatu 8 stosuje sie odpowiednio do skarg, wnioskow oraz petycji
skladanych do Rady. z wylaczeniem postanowien § 56 — 58, 601 61.

2. Zasady rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji skfadanych do Rady okresla Statut Miasta
i Gminy Piekoszow.

Rozdzial 9.
Tryb postepowania w sprawach skarg skierowanych do sadéw administracyjnych

§ 63. Skargi na dziatanie lub bezczynnos¢ Burmistrza lub Rady otrzymuje Sekretarz oraz Referat
Organizacyjno - Gospodarczy.

§ 64.1. Referat Organizacvino - Gospodarczy rejestruje skarge i przekazuje ja niezwlocznie
Kierownikowi wiasciwej komorki organizacyjnej celem skompletowania akt i ustosunkowania si¢ do

zarzutow zawartych w skardze.
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2. Ustala termin do doreczenia skargi do sadu administracyjnego wraz z aktami sprawy
i odpowiedzia na skarge.

§ 65.1. Kierownicy w terminie 10 dni od dnia otrzymania odpisu skargi przekazuja do obslugi
prawnej Urzedu skompletowane w ukladzie chronologicznym akta sprawy wraz ze stanowiskiem
odnosnie podniesionych w skardze zarzutéw, ktore moze uwzglednia¢ skarge w calosci lub zawierac¢
wyjasnienia w sprawie podniesionych zarzutow.

2. Stanowisko, o ktorym mowa w ust.1, wymaga uzgodnienia z Sekretarzem.

§ 66.1. Obstuga prawna Urzedu sporzadza odpowiedz na skarge i przekazuje ja wlasciwemu
Kierownikowi celem doreczenia sadowi administracyjnemu, wraz ze skargg i aktami sprawy, w terminie
wynikajacym z przepisow szczegdlnych.

2. W przypadku uwzglednienia skargi w catosci, zalgcza sie¢ do odpowiedzi na skarge wydany w
wyniku tego akt lub inny dokument potwierdzajacy wykonang czynnosé.

3. W przypadku, gdy z uwagi na charakter sprawy, wydanie stosownego aktu lub wykonanie
czynnosci w wyniku uwzglednienia skargi nie jest mozliwe w terminie ustalonym do udzielenia
odpowiedzi na skargg, w odpowiedzi podaje sig stosowng informacj¢ i okresla termin, w ktérym
stosowny akt zostanie wydany, lub podjeta zostanie okreslona czynnosé, a takze termin, w ktorym
dokumenty te zostana przekazane sadowi.

4. Uwzglednienie skargi w catosci moze nastapié z inicjatywy Sekretarza, Skarbnika, Kierownika
lub obstugi prawnej Urzedu.

S. Projekt aktu uwzgledniajacego skarge w calosci opracowuje Obstuga prawna Urzedu.

6. Ostateczng decyzje w sprawie uwzglednienia skargi w catosci podejmuje Burmistrz po
wystuchaniu Obstugi prawnej Urzedu, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika merytorycznej komorki.

7. Uwzglednienie skargi w calosci moze nastapi¢ takze po udzieleniu odpowiedzi na skarge nie
pozniej jednak niz do dnia rozpoczecia rozprawy. Zmiana stanowiska W sprawie nastepuje przy
odpowiednim zastosowaniu postanowien ust. 4 - 6.

§ 67.1. W postgpowaniu sadowym w imieniu Burmistrza dziata pelnomocnik prawny lub inna
umocowana osoba.

2. W sprawach przed sadami administracyjnymi moze uczestniczy¢ pracownik Urzedu, ktéry
zatatwial okreslong sprawe, ktéry wspoltpracowat z Obstuga prawng Urzedu w wyjasnianiu stanu

faktycznego sprawy. W tym celu Referat Organizacyjno - Gospodarczy powiadamia pracownika
0 terminie rozprawy.

§ 68.1. Po otrzymaniu orzeczenia Referat Organizacyjno - Gospodarczy przekazuje niezwlocznie
Jego odpis do Sekretarza, wlasciwej koméorki organizacyjnej oraz Obstugi prawnej Urzedu.

2. Obstuga prawna Urzedu dokonuje niezwlocznie analizy, czy istnieja podstawy do wniesienia
ewentualnej skargi od zapadlego orzeczenia, o czym informuje Burmistrza,

3. Skargg do sadu sporzadza Obsluga prawna Urzedu na podstawie udzielonego przez Burmistrza
pelnomocnictwa do jej sporzadzenia.

4. Po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia sadu Referat Organizacyjno - Gospodarczy
przekazuje odpis orzeczenia wraz z aktami sprawy wiasciwej komorce organizacyjnej.
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S. Kierownik po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia sadu administracyjnego podejmuje
niezwlocznie dzialania w celu wykonania orzeczenia sadu.

6. Wezwania do wykonania orzeczenia sadu wnoszone przez uprawniony podmiot rozpatruje
Kierownik wlasciwej komorki w porozumieniu z Obstuga prawna Urzedu w terminie 14 dni.

7. Obstuga prawna Urzedu na wniosek Kierownika dokonuje wykfadni oceny prawnej wyrazonej
w orzeczeniu sgdu i wyraza opinie czy orzeczenie to wykonywane jest zgodnie z ta ocena.

8. Decyzje o odszkodowaniu dla osoby. ktora poniosta szkode wskutek niewykonania orzeczenia
sadu wydaja wlasciwy rzeczowo Kierownicy, projekt decyzji wymaga opinii Obstugi prawnej Urzedu
oraz Skarbnika.

9. Kopig decyzji, o ktorej mowa w ust.8 dorecza sie Skarbnikowi.

Rozdzial 10.
Zasady i tryb zalatwiania wnioskow i interwencji poslow i senatoréow

§ 09.1. Interwencje badz wnioski postéw na Sejm, sanatoréw, wplywajace bezposrednio do
Referatow, winny by¢ bezzwilocznie przekazane do Kierownika Referatu Organizacyjno -
Gospodarczego, ktory prowadzi ich ewidencje oraz czuwa nad terminowoscig ich realizacji.

2. Kierownik Referatu Organizacyjno - Gospodarczego zapewnia organizacje ikoordynacje
zalatwiania wnioskow i interpelacji poselskich.

§ 70.1. Kierownicy sa obowiazani bezzwlocznie rozpatrzy¢ nadestana interwencje badz wniosek,
opracowa¢ projekt odpowiedzi, uzgodni¢ z zainteresowanymi Referatami, anastgpie przedlozy¢
bezposrednio Burmistrzowi do akceptacji i podpisu.

2. Kopie udzielonej odpowiedzi z data wysyiki komorki organizacyjne niezwlocznie przedktadaja
do Referatu Organizacyjno - Gospodarczego.

§ 71. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska w sprawie objetej interwencjg lub wnioskiem,
w odpowiedzi nalezy poda¢ wyczerpujace uzasadnienie.

§ 72. Kierownicy odpowiadaja za terminowe oraz rzetelne zalatwienie przekazywanych interwencji
i wnioskow.

§ 73.1. Jezeli udzielenie merytorycznej odpowiedzi w ustawowym terminie (14 dni) nie jest
mozliwe, nalezy przed uplywem terminu powiadomi¢ o tym posfa lub senatora. podajac przyczyng

zwloki i wskaza¢ nowy termin.

2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuje Burmistrz, a jego kopie nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do Referatu Organizacyjno - Gospodarczego.

§ 74. Jezeli interwencja lub wniosek nie zostana zalatwione w terminie i nie zostang podane
przyczyny zwioki, Kierownik Referatu Organizacyino - Gospodarczego zawiadamia o tym Sekretarza.

§ 75. Kierownicy umozliwiaja postom i senatorom, na ich zadanie, zaznajomienie si¢ z tokiem
rozpatrywanej sprawy przed jej zatatwienie.
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§ 76. Kierownik Referatu Organizacyjno - Gospodarczego obowigzany jest czuwaé nad
zalatwianiem wnioskow i interwencji w komérkach organizacyjnych, okresowo kontrolowaé ich
zatatwianie oraz przedktada¢ Burmistrzowi wnioski z przeprowadzonych kontroli.

Rozdzial 11.
Zasady sprawowania kontroli

§ 77.1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzng wiasng.

2. Zasady 1 tryb funkcjonowania w Urzedzie systemu kontroli wewnetrznej moze okreslaé
Regulamin funkcjonowania kontroli wewnetrznej, wprowadzany zarzadzeniem Burmistrza.

3. Zasady i tryb funkcjonowania w Urzedzie systemu kontroli zewnetrznej wlasnej moze okreslaé
Regulamin funkcjonowania kontroli zewngtrznej. wprowadzany zarzadzeniem Burmistrza.

4. W przypadku nieokredlenia Regulaminéw, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 zasady, tryb
przeprowadzanych kontroli okresla si¢ w zarzadzeniu Burmistrza okreslajacym zakres i miejsce
kontroli.

§ 78.1. Kontrola dziatalnosci Urzedu oparta jest na planach kontroli, obejmujacych w szczegélnosci:

1) plan kontroli zewngtrznych jednostek organizacyjnych Gminy — opracowywany przez Referaty
nadzorujace poszczegolne jednostki,

2) plan kontroli wewngtrznej — opracowywany przez Referat Organizacyjno - Gospodarczy.

3) plan zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego — opracowywany przez Referat Organizacyjno - Gospodarczy.

2. Plany kontroli, o ktérych mowa w ust. | uzgadniania sie z komorka Audytu Wewngtrznego.

3. W przypadku braku planu kontroli, o ktérym mowa w ust. merytoryczne Referaty powinny
dotozy¢ starannosci w celu wykonania chociaz jednej kontroli zewngtrznej wlasnej i wewnetrznej.

§ 79. Nadzér nad wykonywaniem kontroli:

I) wewnetrznej w Urzedzie — sprawuje Sekretarz,

2) zewngtrznej — sprawuje Burmistrz za posrednictwem Sekretarza w zakresie organizacji oraz
Skarbnik w zakresie gospodarki finansowe;j.

§ 80.1. Referat Organizacyjno - Gospodarczy prowadzi centralng ewidencj¢ kontroli zewngtrznych,
w tym protokotow kontroli, wnioskéw pokontrolnych RIO, NIK i innych organdéw kontroli oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, skierowane do:
1) Burmistrza,
2) Kierownikow,
3) kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Kierownicy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy informujg bezzwlocznie
Referat Organizacyjno - Gospodarczy o otrzymanych wnioskach pokontrolnych R1O, NIK i innych

organdw kontroli. Kierownicy Referatéw przekazujg oryginal dokumentow, o ktorych mowa w ust.1.

3. Kierownicy opracowuja projekty odpowiedzi na wystapienia pokontrolne i przedkiadaja je do
podpisu Burmistrza po uzyskaniu parafy Sekretarza oraz Skarbnika w zakresie gospodarki finansowe;.

4. Kopie udzielonych odpowiedzi przekazuje sie do Referatu Organizacyjno - Gospodarczego,
ktory gromadzi dokumentacje w zakresie sposobu realizacji wnioskéw pokontrolnych.
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S.  Kierownik Referatu Organizacyjno - Gospodarczego czuwa nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne oraz nad realizacjg zalecefi pokontrolnych.

§ 81.1. Referat Organizacyjno - Gospodarczy prowadzi ksiazke kontroli dokonywanych w Urzedzie
przez organy kontroli zewnetrznej, a Kierownicy zapewniaja dokonanie w niej odpowiedniego wpisu
przez kontrolujacego.

2. Kierownicy zobowigzani sg do zglaszania do Referat Organizacyjno - Gospodarczy kazdej
prowadzonej w Referacie kontroli.

§ 82. Skierowane do Burmistrza wnioski pokontrolne oraz informacje o wynikach kontroli
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli, Referat
Organizacyjno - Gospodarczy — niezwlocznie przekazuje wlasciwemu Kierownikowi, ustalajac
t nadzorujgc termin przygotowania odpowiedzi, kiére Kierownicy przedkiadaja bezposrednio
Burmistrzowi do akceptacji i podpisu. :

§ 83. Kierownicy merytorycznie whasciwych Referatdw sa odpowiedzialni za wspotprace w zakresie

obstugi kontroli zewngtrznych, w tym w szczegdlnosci:

1) przekazywanie materiatlow i informacji na potrzeby prowadzonych kontroli,

2) wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za obstuge kontroli zewnetrznej prowadzonej
w Referacie,

3) terminowe przygotowywanie projektow wyjasnien w trakcie kontroli, odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne oraz informacje o wynikach kontroli,

4) organizacj¢ i obstuge narad pokontrolnych zwiazanych z  kontrola prowadzona
w Referacie,

5) przekazywanie kopii udzielonych odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne do Referatu
Organizacyjno - Gospodarczego,

6) realizacje wnioskow pokontrolnych.

§ 84.1. Referat Organizacyjno — Gospodarczy ewidencjonuje wnioski pokontrolne Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli i innych organdéw kontroli skierowane do:
1) Burmistrza,
2) kierownikow jednostek organizacyjnych gminyv, wykonujagcych w imieniu gminy, zadania
i kompetencje okreslone w ustawach szczegélnveh,

2. Kierownicy jednostek wymienieni w pkt 2 bezzwlocznie przekazuja do Referat Organizacyjno
- Gospodarczego kopie skierowanych do nich wnioskow pokontrolnych RIO. NIK i innych organow
kontroli oraz kopie udzielonych na nie odpowiedzi.

3. Nadzor nad prawidlowa realizacja obowiazku. o ktorvm mowa w ust.2 sprawuja Kierownicy
Referatdw, pod ktore podlegaja poszczegdine jednostki.

4. Referat Organizacyjno - Gospodarczy przechowuje takze protokoly z kontroli, informacje
o wynikach kontroli, wnioski pokontrolne Regionalnej izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli
oraz innych organéow kontroli zewnetrznej skierowane do Burmistrza oraz kopie udzielonych na nie
odpowiedzi.

§ 85.1. Kierownik Referatu Organizacyjno - Gospodarczego dokonuje analizy stanu wykonania
irealizacji wnioskow pokontrolnych na podstawie informacji zainteresowanych komorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych gminy, a takze wiasnych ustalen poczynionych
w ramach kontroli przeprowadzanych w tych komorkach i jednostkach organizacyjnych.

2. Informacje o stwierdzonych uchybieniach w wyniku przeprowadzonej analizy okreslonej
w ust.| przekazuje si¢ Sekretarzowi.
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§ 86.1. W przypadku stwierdzenia uchybien, o ktorych mowa w § 84. w komorkach
organizacyjnych Urzedu w realizacji wnioskow pokontrolnych — Sekretarz ustala zakres
odpowiedzialnosci personalnej oraz wnioskuje do Burmistrza o zastosowanie odpowiedniej sankcji.

2. W przypadku stwierdzenia uchybien o ktérych mowa w § 84, w jednostkach organizacyjnych
gminy w realizacji wnioskow pokontrolnych, - Sekretarz ustala zakres odpowiedzialnosci personalnej
oraz wnioskuje do Burmistrza o zastosowanie odpowiedniej sankcji.

Rozdzial 12.
Tryb realizacji zadan wynikajacych z dzialalno$ci Rady

§ 87. Burmistrz wykonuje uchwaly Rady, za posrednictwem merytorycznych Referatow oraz
jednostek organizacyjnych gminy.

§ 88. Kierownicy lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, do ktorych zgodnie

z wlasciwoécia rzeczowa skierowano uchwaty Rady:

1) w uzgodnieniu z Burmistrzem lub Zastgpca Burmistrza okreslaja i podejmuja dzialania
zapewniajace wykonanie uchwat,

2) w razie potrzeby opracowujg harmonogram realizacji uchwat,

3) zapewniaja realizacjg uchwat,

4) opracowuja sprawozdania z wykonania uchwal w terminie 7 dni przed planowanym terminem
kolejnej sesji Rady, ktore przekazuja do Referatu Organizacyjno — Gospodarczego.

Rozdzial 13.
Tryb postepowania w sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci majatkowej pracownikéow za
raigce naruszenie prawa

§ 89. Wszystkie wplywajace do Urzedu orzeczenia sadowe stwierdzajace razace naruszenie prawa
w rozumieniu przepisu art. 6 ustawy z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa - ewidencjonowane sa w Centralnym Rejestrze
Odpowiedzialnosci Majatkowej Pracownikow za Razace Naruszenie Prawa, prowadzonym przez
Kierownika Referatu Organizacyjno — Gospodarczego.

§ 90.1. Kierownik Referatu Organizacyjno — Gospodarczego niezwlocznie zawiadamia na pismie
Burmistrza o dorgczeniu orzeczenia sagdowego, o ktorym mowa w § 89 oraz Sekretarza.

2. W zawiadomieniu, o ktorym mowa w ust.] wskazuje pracownika, ktory dopuscil si¢ dziatania
lub zaniechania, o ktérym mowa w art. 5 pkt 2 ustawy, o ktérej mowa w § 89 Regulaminu.

3. Przygotowuje w uzgodnieniu z Obsluga prawna Urzedu, Sekretarzem oraz Skarbnikiem

dokumenty dotyczace wyplaty odszkodowania, o ktérym mowa w art. 5 pkt 1 ustawy, o ktorej mowa w
§ 89 Regulaminu.

4. Wyznacza termin (14 dni od dnia wyplaty odszkodowania, o ktorym mowa w art. 5 pkt 1
ustawy), do ktorego nalezy ztozy¢ wniosek do Prokuratora Okregowego w Kielcach o przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego i zawiadamia, o tym terminie na pismie Burmistrza.

5. Whniosek, o ktorym mowa w ust.4 przygotowuje Obstuga prawna Urz¢du na podstawie

dokumentacji przedlozonej przez Kierownika Referatu Organizacyjno — Gospodarczego, a uzyskanej
z whasciwej komorki.

6. _ Kierownik Referatu Organizacyjno — Gospodarczego niezwlocznie przekazuje Obstudze
prawnej Urzedu zadane materialy niezbgdne do przygotowania wniosku, o ktérym mowa w ust.1.
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7. Kierownika Referatu Organizacyjno — Gospodarczego odpowiada za terminowe zlozenie
wniosku, o ktérym mowa w ust. 4. kopie wniosku przekazuje Skarbnikowi.

§ 91. W przypadku wytoczenia przez Prokuratora powddztwa o odszkodowanie przeciwko
pracownikowi z tytulu szkody wyrzadzonej przy wykonywaniu wiladzy publicznej z razacym
naruszeniem prawa. Kierownika Referatu Organizacyjno — Gospodarczego zawiadamia o tym fakcie
Burmistrza.

§ 92. Rejestr Odpowiedzialnosci Majatkowej Pracownikéw za Razace Naruszenie Prawa, o ktorym
mowa w § 89 zawiera:

1) liczbg porzadkowa rejestru wlasnego,

2) numer ewidencyijny Centralnego Rejestru,

3) datg wplywu,

4) oznaczenie sadu lub organu,

5) sygnature orzeczenia lub znak sprawy,

6) dat¢ prawomocnosci orzeczenia lub ugody,

7) dane dotyczace podmiotu, na rzecz ktorego orzeczono wyplate odszkodowania,

8) wysokos¢ odszkodowania,

9) date wyplaty odszkodowania,

10) datg zlecenia przygotowania wniosku do Prokuratora.

I'1) obowiazujacy termin (14 dniowy) do ztozenia wniosku,

12) dane pracownika, ktéry dopuscil sie dzialania lub zaniechania, o ktorym mowa w art. 5 pkt 2
ustawy (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwe Referatu, w ktérym pracownik dopuscit sie
naruszenia obowigzkow),

13) informacje dotyczaca sposobu rozpoznania wniosku przez Prokuratora,

14) nazwe sadu, prowadzacego postepowanie o odszkodowanie przeciwko pracownikowi oraz
sygnaturg akt tego postgpowania,

15) wynik postgpowania o odszkodowanie, date uprawomocnienie si¢ orzeczenia,

16) wysokos$¢ odszkodowania zasadzonego od pracownika,

I7) spos6b wyegzekwowania odszkodowania od pracownika,

18) wysokos¢ $ciagnietego odszkodowania,

19) uwagi.

Rozdzial 14.
Zalatwianie indywidualnych spraw

§ 93. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzedu, jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wspierany narzedziami
informatycznymi. Obieg dokumentdw okreslaja:

I) organizacje wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie - rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

2) obieg korespondencji niejawnej okreslaja odrebne przepisy.,

3) wewngtrzne procedury ustanowione w Urzedzie.

§ 94. Zalatwianie spraw:

I) indywidualne sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczegolnych,

2) pracownicy Urzedu sa obowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw,

3) odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwienie spraw indywidualnych oraz skarg
i wnioskow ponosza Kierownicy Referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonym dla nich zakresem
obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

§ 95. Pracownicy Urzedu zatatwiajacy sprawy obowiazani sa:
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1) udziela¢ stronom wyczerpujacych informacii i odpowiedzi na zadane pytania,

2) wyjasnia¢ tres¢ obowiazujacych przepiséw prawa, w tym podejmuja dziatania edukacyjne
wynikajace z art.14 ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej,

3) rozpatrywaé sprawy bez zbednej zwloki,

4) uzupehia¢ brakujacg dokumentacje we wiasnym zakresie, jesli niezbedne dane sa w posiadaniu
innego Referatu Urzedu,

5) informowac¢ strony o stanie zafatwianej sprawy,

6) powiadamia¢ strony o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznoscei,

7) informowac¢ strony o przyshugujacych im érodkach odwolawcezych (lub $rodkach zaskarzenia) od
wydanych rozstrzygnieé.

Rozdziat 15.
Wykaz stanowisk pracy w poszezegolnych komérkach organizacyjnych

§96. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik — Gtowny Ksiegowy Budzetu gminy - jednocze$nie Kierownik Referatu Finansowego.

§ 97. Wykaz stanowisk w poszczegdinych komorkach organizacyjnych Urzedu:

1. Referat Organizacyjno — Gospodarczy — oznaczenie koméorki organizacyjnej ,,ORG”:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. kadr i szkolen,
3) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
4) Stanowisko ds. zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych, pozytku publicznego i zdrowia
oraz ochrony przeciwpozarowej,
5) Stanowisko ds. przyjeé interesantéw - Punkt obstugi interesantow,
6) Stanowisko ds. obstugi interesantéw — etatu,
7) Stanowisko ds. Archiwum zakladowego — V4 etatu,
8) Stanowisko ds. promocji gminy — ¥ etatu,
9) Sekretarka,
10) Pracownik gospodarczy,
[1) Robotnik prac lekkich,
12) Kierowca samochodu — zaopatrzeniowiec,
13) Sprzataczka — % etatu i %4 etatdw:

2. Referat Finansowy — oznaczenie komorki organizacyjnej ,FN*:
1) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy - Gléwny Ksiegowy Budzetu,
2) Zastgpca Skarbnika Gminy,
3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j - 5 etatéw,
4) Stanowisko ds. podatkéw - 5 etatéw,
5) Stanowisko ds. windykacji naleznosci.
6) Stanowisko ds. plac,
7) Stanowisko ds. ptac pracownikow oswiaty;

3. Referat Inwestycji, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego — oznaczenie komérki
organizacyjnej ,,JRO”:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. budowy i utrzymania infrastruktury drogowe;j,
3) Stanowiska ds. gospodarki komunalnej,
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4) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw unijnych,
5) Stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji - 2 etaty;

4. Oddzial ds. Ochrony Sroc]owiska, Gospodarki Odpadami i Mienia Gminnego — oznaczenie
komarki organizacyjnej ,OSM™:

1) Kierownik Oddzialu - bedacy jednoczesnie Zastgpca Kierownika Referatu Inwestycji.
Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Gminnego oraz prowadzacy sprawy ochrony
srodowiska,

2) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

3) Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony przyrody i zwierzat,

4) Stanowisko ds. gospodarki odpadami,

5) Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i mienia gminnego,

6) Stanowisko ds. ewidencji CEEB”

7) Stanowisko ds. planowania przestrzennego — 2 etaty:

5. Referat Edukacji i Obslugi Placowek Oswiatowych — oznaczenie komorki organizacyjnej
»EOP”:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. kadr pracownikow oswiaty - 2 etaty,
3) Stanowisko ds. Systemu Informacji Oswiatowej — 2/5 etatu;

6. Urzad Stanu Cywilnego — oznaczenie komérki organizacyjnej ,USC”
1) Kierownik USC,
2) Zastepea Kierownika USC — 1/8 etatu,
3) Stanowisko ds. dowodow osobistych.
4) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, CEIDG i kwalifikacji wojskowej:

7. Audyt Wewnetrzny — oznaczenie stanowiska ,,AW”. Zasady powierzenia obowigzkow okresla § 2
pkt 14 Regulaminu.

8. Pion Ochrony Informacji Niejawnych — oznaczenie komorki organizacyjnej ,POIN”
1) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — bedacy jednoczesnie Kierownikiem
Pionu Ochrony Informacji Niejawnych oznaczenie stanowiska ,POI” — zasady
powierzenia obowiazkow okresla § 2 pkt 12 Regulaminu,
2) Zastepca Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;
3) Stanowisko ds. informacji niejawnych — 1/8 etatu.

9. Inspektor Ochrony Danych oznaczenie stanowiska ,,JODO” — zasady powierzenia obowiazkow
okresla § 2 pkt 13 Regulaminu.

10. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej — 3/8 etatu.

§ 98. Poza stanowiskami urzedniczymi wymienionymi w § 97, w Urzedzie moga by¢ zatrudniani
pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz pracownicy I stopnia wykonujacy zadania
w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych — liczba etatéw wynikajaca z umowy
z Powiatowym Urzedem Pracy.

Rozdziatl 16.
Planowanie pracy Urzedu

§ 99. Podstawe planowania dzialalnosci Urzedu stanowia zadania wynikajace w szczegolnosci
z nastepujacych aktow prawnych:
1) zadah whasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji publicznej,
2) Strategii Rozwoju Gminy Piekoszow. oraz innych dokumentow strategicznych,
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3) uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

4) rozstrzygnie¢ mieszkancow Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym (w trakcie
wyboréw lub referendum, konsultacji),

5) postulatow zgloszonych Radnym przez mieszkaficow, rozpatrzonych przez organy gminy
i przyjetych przez nie do realizacji,

6) budzetu gminy.

7) obowiazkéw gminy. jako czlonka stowarzyszen czy zwigzkéw komunalnych, okreslonych
w statutach stowarzyszefi, czy statutach zwiagzkow oraz wynikajacych z rozstrzygnieé przyjetych
przez ich organy.

Rozdzial 17.
Przepisy koncowe

§ 100.1. Kierownicy zapewnia warunki wdrozenia i przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu w kierowanych przez nich Referatach.

2. Potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z Regulaminem oraz Kodeksem Etyki odkiada sie do
akt osobowych. Wzor potwierdzen stanowia odpowiednio Zatgeznik Nr 2 1 Nr 5 do Regulaminu.

3. Kierownicy obowigzani sg zglasza¢ do Kierownika Referatu Organizacyjno - Gospodarczego
oraz Sekretarza wszelkie zmiany dotyczace zakresu dzialania podleglego Referatu w celu
przygotowania aktualizacji Regulaminu, wynikajace z obowiazujacych przepisow prawnych
powszechnie obowiazujacych i aktow prawnych stanowionych przez organy Gminy.

§ 101. Spory kompetencyjne pomigdzy Kierownikami wymagajace zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu rozstrzyga Burmistrz, a pozostate Sekretarz.

§ 102.1. W przypadku przekazywania zadan migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, zmiany
na stanowisku Kierownika, przekazywanie zadan migdzy pracownikami, a takze zmiany kompetencji
organow Gminy przekazanie spraw oraz funkcji nastgpuje na podstawie protokolu zdawczo —
odbiorczego, w ostatnim dniu ustalonego w zarzadzeniu terminu wprowadzonej zmiany organizacyjnej.

2. Do protokotu zdawczo — odbiorczego nalezy w szczegolnosci dolaczyé rzeczowy wykaz akt
wraz ze spisem spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych, wykaz spraw niezatatwionych, wykazy przekazywanych pieczeci i stempli,

wykazy przekazywanego inwentarza oraz wykaz pracownikow, ktérzy przechodza do komorki
przejmujacej zadania.

3. Zbedne picczeeie przekazuje si¢ do Referatu Organizacyjno - Gospodarczego celem ich
zaktualizowania wzglednie kasacji.

4. Protokoly zdawczo — odbiorcze przekazywane sa, w jednym egzemplarzu, do Referatu
Organizacyjno - Gospodarczego.

§ 103. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w formie przewidzianej dla jego nadania.

MISTRZ

Z up. Burmistrza
S 1

yna {atar
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Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie
z dnia 27 grudnia 2022 r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA I GMINY W PIEKOSZOWIE

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych pracownikom
Urzgdu Miasta i Gminy w Piekoszowie dostrzegajac konieczno$¢ petnej ich realizacji
w praktyce, ustanawia si¢ Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie.

Celem ninigjszego Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania
pracownikow Urzedu, zwigzanych z pehnieniem przez nich obowiazkéw oraz poinformowanie
mieszkancow o standardach zachowania jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Piekoszowie. Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie oparty
zostat na fundamentalnych wartosciach: uczciwosci, sprawiedliwosci. szacunku, prawdzie, godnosci
i lojalnosci.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1. Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:

I) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Piekoszowie,

2) kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Piekoszowie,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie
posiadajacego status pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w art.2 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

§2.1. Kodeks wyznacza zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadar publicznych tj. penieniem stuzby publicznej.

2. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie maja by¢ stosowane przez wszystkich pracownikow
posiadajacych status pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w art.2 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako stuzbe publiczna, na zajmowanym stanowisku
stuzg panstwu i spolecznosci Miasta i Gminy Piekoszow, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja
powierzone zadania sumiennie i starannie.

4. Pracownicy samorzadowi obowiazani sa przestrzegaé norm prawnych, etycznych
i moralnych, w tym zawartych w niniejszym Kodeksie.

5. Normy niniejszego Kodeksu naruszajg pracownicy, ktérzy wskutek postepowania, zarowno
w miejscu pracy jak i poza nim ryzykujg utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan
publicznych.

Rozdzial 2.
Zasady postepowania pracownika Urzedu

§3.1. Pracownicy samorzadowi pelnigcy shuzbe publiczng  zobowigzani sa dbaé
o wykonywanie zadafi publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu
wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu obywateli.
2. Pracownicy  samorzadowi powinni  przy  wykonywaniu  swoich obowiazkow
W szczegolnosci przestrzegac i stosowaé nastgpujace zasady:
1) praworzadnos¢,
2) bezstronnosci i bezinteresownosci,
3) uczciwosci i rzetelnosci,
4) odpowiedzialnosci,
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5) obiektywnosei,
6) jawnosci postepowania.
7) dbatosci o dobre imie Urzedu, _
8) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim, _
9) uprzejmosci i zyczliwosci w kontakiach -z mieszkancami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi i wspolpracownikami. _
3.Wytaczenie jawnosci postepowania, o kforej mowa w ust.l pkt 6 stosuje si¢ wylacznie
w przypadkach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

~ Rozdzial 3.
Wykonywanie zadan

§4.1. Shluzba publiczna opiera si¢ na zautaniu "publicznym i wymaga od pracownikow
samorzadowych poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes
osobisty. Obywatele oczekuja od pracownikow samorzadowych wysokich standardéw etycznych
zachowan.

2. Pracownicy samorzgdowi pelnia urzgad w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem.
Podejmowane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tres¢ jest zgodna
z obowiazujacymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie oraz informacjg
o mozliwosci odwolania.

3. Pracownicy samorzadowi dzialaja bezstrounie i bezinteresownie.

4. Pracownicy samorzadowi nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu
i glosowaniu w sprawach. w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty.

5. Pracownicy samorzadowi nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystywanie powierzonych
im zasobow, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.

6. Pracownicy  samorzadowi nie wykonujg  zaje¢  tozsamych,  pozostajacych
w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktdre wykonuja w ramach obowiazkéw stuzbowych.

7. Pracownicy samorzadowi nie podejmuja arbitralnych decyzji, ktére moga mie¢ negatywny
wplyw na sytuacje obywateli oraz powstrzymujg sie od wszelkich form faworyzowania.

8. Pracownicy samorzadowi nie ulegaja wplywom i naciskom politycznym. ktére moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych 7 interesem publicznym.

9. Pracownicy samorzadowi pefniac obowiazki Kieruja si¢ interesem wspolnoty samorzadowej
i nie czerpia korzysci materialnych ani csobistvch z tego tytutu, nie dzialaja tez w prywatnym interesie
0s0b lub grup osob.

§5.1. Pracownicy samorzadowi nie dopuszczaja do powstania konfliktu intereséw miedzy interesem
publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu interesow dbaja, aby zostat on rozstrzygniety
na korzys¢ interesu publicznego.

2. Pracownicy samorzadowi korzystaja z uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow. dla ktorych
uprawnienia te zostaly im powierzone moca odnosnych przepisow.

3. Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidtowemu
wypelnianiu obowiazkéw stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych
decyzji.

§6.1. Pracownicy samorzadowi wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych
i poczuciem godnodci wlasne;j.

2. W prowadzonych sprawach rowno traktuja wszystkich mieszkancow spolecznosci lokalnej, nie
ulegaja  zadnym  naciskom, nie  przyjmuja  zadnych  zobowigzaf  wynikajacych
z pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyvjmuja zadnych korzysci materialnych ani osobistych.

§7.1. Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialno$é za decyzje i dziatania nie unikajac
trudnych rozstrzygnie¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi winni
wykazywac nalezyta starannosc¢ i gospodarnosc.

2. Pracownicy samorzadowi ujawniaja proby marnotrawstwa, defraudacji srodkéw publicznych,
naduzywania wladzy lub korupcji bezposrednim przetozonym lub Burmistrzowi.
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3. Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku
Jego reakcji, Burmistrzowi.

§8.1. Pracownicy samorzadowi udostgpniajg obywatelom zadane przez nich informacje
i umozliwiaja dostep do publicznych dokumentow zgodnie z zasadami okre$lonymi
W ustawach. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej
i uzasadnienia.

2. Pracownicy samorzadowi nie ujawniajg informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich dla
korzysci finansowych Iub osobistych, zaréwno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia obowigzani
sq do zachowania tajemnicy stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

§9.1. Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani, wynagradzani i awansowani w oparciu
o przestanki merytoryczne: kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

2. Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kwalifikacje zawodowe i poglebiaja wiedze
potrzebna do  wykonywania swoich obowigzkow poprzez samoksztalcenie i  udzial
w szkoleniach,

3. Pracownicy samorzadowi sa lojalni wobec Urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowi do
wykonywania polecen stuzbowych.

4. Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych. zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad
i opinii zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatania.

§10.1. W kontaktach z obywatelami pracownicy zachowuja sie uprzejmie, sa pomocni oraz
wyczerpujaco i dokladnie udzielajg odpowiedzi na skierowane do nich pytania.

2. Pracownicy samorzadowi dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad
poprawnego zachowania wiasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza
nim.

3. Pracownicy samorzadowi moga posiadaé identyfikatory osobiste. ubrani sa skromnie
i czysto (bez odkrytych czesei ciata, ktére moga powodowaé skargi interesantow) oraz nie pala tytoniu
i nie spozywaja alkoholu w miejscu pracy.

Rozdzial 4.
Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna i porzadkowa

§11.1. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie niniejszego  Kodeksu ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
i w ustawie o pracownikach samorzadowych,

2. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci zastosowania kar okreslonych w ust.1 pracownicy
samorzadowi naruszajacy postanowienia Kodeksu Etyki otrzymuja pisemny wytyk.

3. Zastosowanie kar okre$lonych w ust. 1 i 2 skutkuje pozbawieniem pracownika uprawnien do

nagrody na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Piekoszowie.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§12.1. Pracownicy samorzadowi zobowiazani sg przestrzegaC przepisow niniejszego Kodeksu
i kierowac si¢ jego zasadami.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ pracownika z niniejszym Kodeksem winno byé zataczone do
akt osobowych.

3. Kierownictwo Urzedu upowszechnia zasady zawarte w Kodeksie wsrod wspdlnoty
samorzadowej  oraz  medidw  celem  propagowania zawartych  w  nim  wartodci
i zasad.

4. Zmiana niniejszego Kodeksu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Burmistrza.
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Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie
zdnia 27 grudnia 2022 r.

OSWIADCZENIE

Po zapoznaniu si¢ z trescig KODEKSU ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA
I GMINY W PIEKOSZOWIE - oswiadczam, iz przyjmuj¢ obowiazki i zasady postgpowania
pracownika samorzadowego w nim okreslone oraz znam odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng
wynikajaca z niestosowania zasad w nim okreslonych.

PIeROSZOW, AT vovvvcmnnsn e s e S e s
(imig i nazwisko, podpis pracownika)

MISTRZ

=7
Zbigniew Pigtek







Zatgeznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Pickoszowie
z dnia 27 grudnia 2022 r.

WYKAZ
ORGANOW, DORADCZYCH OPINIODAWCZYCH I POMOCNICZYCH
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PIEKOSZOW

I. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego

Zespot do Zapewnienia Funkcjonowania Stanowiska Kierowania Burmistrza
Staly Dyzur Burmistrza

Zespot do Rozwinigeia Akcji Kurierskiej

Zespot Interdyscyplinarny Miasta i Gminy Piekoszow

Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Piekoszowie

-] o W s W N

Komisja do spraw szacowania skutkéw klesk zywiolowych na terenie Miasta i Gminy
Piekoszow

1ISTRZ
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Zbigniew Pigtek







Zalgeznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Piekoszowie
zdnia 27 grudnia 2022 r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z trescia REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU MIASTA 1 GMINY W PIEKOSZOWIE — i jego postanowienia stosowa¢ bede w biezacej
pracy na zajmowanym stanowisku pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Piekoszowie.

PIEkOeeodniRoisnsimmms  epemedbmsmsesb s i b s
(imig i nazwisko, podpis pracownika)







