Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 70/2024
Woéjta Gminy Niedrzwica Duza
z dn. 14.06.2024 r.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ STANOWISK ORAZ ZADANIA KIEROWNICTWA ORAZ POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§1. Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy:

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

2) nadzorowanie realizacji budzetu,

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezpos$rednim
zagrozeniem interesu publicznego,

5) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnoSci
gminnej,

6) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdzania mieniem,

7) wydawanie zarzadzen,

8) upowaznianie pracownikow urzedu do podejmowania czynno$ci w imieniu wojta,

9) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

10) przedktadanie na sesji Rady Gminy sprawozdan z relacji uchwat i podejmowanych dziatan
biezacych,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i uchwatami
Rady Gminy,

12) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjag zadan obronnych gminy,
sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy 1 Przewodniczacego Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

§2. Do zakresu dziatania Zastepcy Wojta, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta w zakresie udzielonych upowaznien,

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez Wojta,

3) udziat w sesjach Rady Gminy w czasie nieobecnosci Wojta,

4) udziat w posiedzeniach Komisji Rady Gminy,

5) nadzoér nad wihasciwym przygotowywaniem wnioskow o dotacje, wnioskami o ptatno$¢ oraz
rozliczeniem dotacji z Unii Europejskiej,

6) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z
Wojtem,

7) zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci,

8) nadzor nad podlegajacymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem struktury
organizacyjnej urzedu,

9) monitorowanie wykonania uchwat rady i zarzadzen Wojta w sprawach objetych zakresem
dziatania bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych urzedu,

10) prowadzenie, koordynowanie i nadzor nad kontrolg zarzadcza,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§3. 1. Sekretarz Gminy organizuje warunki sprawnego funkcjonowania urzg¢du.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie,
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2) nadzoér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi,
3) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
4) koordynowanie doskonalenia kadr,
5) kontrola dyscypliny pracy,
6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz zapewnienia wlasciwego obiegu
informacji i dokumentow,
7) nadzorowanie terminowego zalatwiania sprawy,
8) koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji
oraz prowadzeniu rejestru skarg i wnioskow,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznych
11) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych sktadanych Wojtowi,
12) prowadzenie dziennika kontroli zewn¢trznych
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§4. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki

finansowej gminy.

2. Skarbnik zapewnia prawidtlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,

sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor na dziatalnoscig komorek organizacyjnych urzgdu oraz

gminnych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzor nad jego wykonywaniem,

2) nadzor nad prowadzong ksiegowos$cig budzetowa i gospodarkg finansowg oraz ewidencja mienia
gminy,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) opracowanie sprawozdan finansowych z "konania budzetu gminy, biezacego rozliczenia budzetu
gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu jego realizacji,

7) przygotowanie okreslonych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowe;j
gminy,

8) kontrasygnowanie o§wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
oraz kontrasygnowanie dokumentoéw stanowigcych podstawe do wydatkowania S$rodkow
finansowych,

9) opiniowanie projektow uchwaty Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie spraw finansowych,

10)nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlno$ci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

11) opracowanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu programow i prognoz
finansowych gminy,

12) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,

13) nadzér nad podlegltymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem organizacyjnym,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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§5. 1. W skiad Referatu Oswiaty i Administracji wchodzg nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu,

2) Stanowisko ds. kadr,

3) Stanowisko ds. administracyjnych,

4) Stanowisko ds. organizacji o$wiaty,

5) Stanowisko ds. promocji gminy,

6) Sekretarka,

7) Sprzataczki,

8) Robotnik gospodarczy (2 etaty-szkoty).

2. Nadzo6r nad Referatem sprawuje Sekretarz Gminy.

3. Do zadan Referatu O$wiaty i Administracji nalezy w zakresie administracji koordynowanie spraw
zwigzanych z organizacja funkcjonowania Gminy jej organéw, jednostek pomocniczych
i organizacyjnych, w tym:

1) prowadzenie rejestru przepisOw gminnych oraz zapewnianie ich upowszechniania i udost¢pniania
zainteresowanym,

2) koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy,

3) zapewnianie koordynowania realizacji zadan Wojta jako organu wykonawczego Gminy,

4) prowadzenie rejestru i spraw w zakresie porozumien Gminy zawartych z innymi organami
administracji publicznej,

5) prowadzenie spraw w zakresie zwiazkow migdzygminnych z udziatem Gminy Niedrzwica Duza,
prowadzenie rejestru zwigzkéw miedzygminnych, ktorych cztonkiem jest Gmina,

6) koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy, w tym analiza
potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia faczenia i podziatu jednostek organizacyjnych Gminy oraz
analiza potrzeb co do zakresu dzialania tych jednostek oraz zmian ich statutow (regulamindéw)
w zwigzku ze zamiang przepisOw, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgloszonymi w tym
zakresie wnioskami, przy wspoéldzialaniu z komorka, ktéorego zakres dziatania obejmuje
merytoryczny zakres zadan jednostki organizacyjnej,

7) organizacja dziatalnosci i pracy Mtodziezowej Rady Gminy,

8) obstuga funduszu soteckiego, w tym obsluga zebran wiejskich zwigzanych z uchwaleniem
funduszu soteckiego,

9) rozliczanie funduszu soteckiego oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

10) prowadzenie sekretariatu Wojta,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej oraz zgodnej z przepisami
I niniejszym regulaminem organizacji dziatania Urzedu,

12) zapewnianie wla$ciwe]j organizacji zatatwiania interesOw oraz spraw zwigzanych z wlasciwym
funkcjonowaniem w Urzedzie systemu informacji interesantdéw, w tym prowadzenie tablicy
informacyjnej Urzedu, tablicy ogloszen, zapewnianie oznaczenia pomieszczen biurowych oraz
informacji o godzinach pracy Urzedu,

13) koordynowanie pracy Urzedu w zakresie wydawania zaswiadczen, w tym zapewnianie wlasciwe;j
rejestracji zaswiadczen,
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14) prowadzenic centralnego rejestru i zbiorow Wyrokow w sprawach skarg na decyzje
administracyjne w zakresie spraw zatatwionych w ramach kompetencji Gminy oraz Wojta,
upowszechnianie tre§ci Wyrokéw w ramach szkolen wewnetrznych,
15) koordynowanie wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie,
16) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzgdu, zapewnienie wlasciwego systemu obiegu
dokumentow,
17) prowadzenic spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,
18) zatatwianie spraw dotyczacych obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu,
19) prowadzenie nadzoru nad stanem grobow wojennych i cmentarzy wojennych, w tym dokonywanie
zadan w zakresie utrzymania grobow i cmentarzy wojennych na podstawie porozumien zawartych
z Wojewoda w powyzszym zakresie, zalatwianie spraw zwigzanych z wystepowaniem o udzielanie
dotacji i rozliczeniem tych dotacji,
20) realizowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig pracodawcy za zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy w zakresie okre§lonym w przepisach w sprawie
shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Do zadan Referatu O$wiaty i Administracji W zakresie o§wiaty nalezy:

1) prowadzenie ewidencji oraz spraw zwigzanych z zabytkami znajdujgcymi si¢ na terenie
koordynowanie i nadzor nad dziatalno$cig gminnych placowek o§wiatowo _wychowawczych,

2) sprawowanie nadzoru nad placoéwkami oswiatowymi, dla ktorych Gmina petni funkcj¢ organu
prowadzacego,

3) zapewnienie wykonania zadan Gminy w zakresie zarzadzania sprawami edukacji,

4) gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkot, placowek oswiaty, kadry nauczycielskiej
i sSrodkow budzetowych na dziatalno$¢ oswiatowa Gminy,

5) 5) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie ksztaltowania i prognozowania polityki
o$wiatowej,

6) zapewnienie wykonania zalecen Kuratorium O$wiaty wynikajacych z nadzory pedagogicznego,

7) prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz zapewnienie przekazywania im naleznych
na podstawie przepisoOw dotacji,

8) realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepisOw ustawy o oswiacie oraz ustawy Karta
Nauczyciela,

9) wspolpraca z merytoryczng Komisja Rady, organem prowadzacym staty nadzor pedagogiczny,
innymi placéwkami o$wiatowymi, zwigzkami zawodowymi,

10) wspotdziatanie w zakresie remontow i inwestycji placowek o§wiatowych,

11) gromadzenie i analiza danych dotyczacych funkcjonowania i finansowania o$wiaty,

12) prowadzenie rejestru obowigzkoéw nauki, kontrola realizacji obowiazku nauki oraz realizacja
obowigzujacych przepisOow w powyzszym zakresie,

13) opracowanie planéw wydatkow gminy (Urzedu) w zakresie o$wiaty, przygotowanie projektu
budzetu Gminy (Urzedu) w zakresie o$wiaty, opracowanie harmonogramu wydatkow i1 realizacja
budzetu w powyzszym zakresie,

14) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy w zakresie o§wiaty,

15) podziat subwencji o§wiatowej dla Gmin,
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16) zatatwianie spraw zwigzanych z przeznaczeniem dotacji celowych niepublicznych placowkom
oswiaty 1 wychowania,
17) zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie dowozu uczniow do szkot,
18) przegotowanie baz danych o§wiatowych SIO.

5. Do zadan Referatu Oswiaty i Administracji W zakresie kultury fizycznej i sportu nalezy:

1) zapewnianie realizacji zadan gminy wynikajgcych z ustawy o kulturze fizycznej,

2) dokonywanie analiz i sporzadzenie gminnych programow rozwoju dziatalnosci w zakresie kultury
fizycznej i sportu,

3) tworzenie warunkow dla rozwoju sportu szkolnego,

4) pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo — rekreacyjnej na terenie gminy oraz
wspotudzial w zakresie organizowania imprez sportowo — rekreacyjnych, w tym promowanie
aktywnych form wypoczynku, zwltaszcza o charakterze rodzinnym.

5) 5) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, oraz innymi podmiotami w zakresie
proponowania i realizacji zadan oraz imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,

6) realizowanie spraw w zakresie zlecenia zadan gminy dot. kultury fizycznej jednostkom
nienalezacych do sektora finanséw publicznych, nadzér merytoryczny nad wiasciwg realizacja
umoéw w powyzszym zakresie,

7) wspolpraca z Referatem Ustug Komunalnych i Ochrony Srodowiska w zakresie zapewniania
utrzymania bazy sportowej, turystycznej, rekreacyjnej, oraz zapewnienie wlasciwego
wykonywania terenow rekreacyjnych i1 sportowych.

6. Do zadan Referatu Oswiaty i Administracji W zakresie promocji i turystyki gminy nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci promocyjnej i informacyjnej Gminy, przy uzyciu
dostepnych technik i form, zmierzajacych do uksztattowania pozytywnego wizerunku Gminy 1i jej
osiggnie¢ w zakresie dziatalnos$ci gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego

2) Gminy, jej waloréw turystycznych oraz dziatan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej,

3) opracowywanie programow dziatan promocyjnych Gminy i planowanie naktadow finansowych
Z tym zwigzanych,

4) zapewnienie opracowania materiatow reklamowych 1 informacyjnych przedstawiajgcych
dziatalno$¢ Gminy,

5) 4) organizowanie i koordynowanie dziatalnos$ci w zakresie wydawnictw,

6) wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,

7) sledzenie informacji prasowych dotyczacych gminy, w tym krytyki prasowej, przygotowanie
odpowiedzi, stanowisk i ewentualnych sprostowan w powyzszym zakresie,

8) prowadzenie dokumentacji prasowej dotyczacej dziatalnosci Gminy,

9) zapewnienie realizacji przepisOw prawa prasowego,

10) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z zawartych przez Gming porozumien z gminami —
miastami blizniaczymi,

11) realizowanie zadan promocyjnych w zakresie integracji z Unig Europejska,

12) prowadzenie obstugi prasowej Rady Gminy,

13) przygotowanie koncepcji i prowadzenie kampanii promocyjnych skierowanych do $rodowisk
gospodarczych Gminy w krajowych i zagranicznych imprezach; targach, wystawach itp.,
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14) zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z przepiséw o upowszechnianiu kultury, w tym
zadan w zakresie kreowania polityki kulturalnej i organizowanie realizacji przez Gmin¢ funkcji
organizatora dla instytucji kultury,
15) przygotowanie programow rozwoju i modernizacji obiektow stuzacych dziatalnosci kulturalne;j ,
16) koordynowanie dziatan pozostatych dziatéw i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
wspOtpracy Gminy — Wojta — z instytucjami pozarzadowymi, w szczeg6lnosci opracowanie
rocznych programow wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi w ramach prowadzenia
dziatalno$ci Gminy w sferze dziatan publicznych,
17) nadzoér nad instytucjami kultury, prowadzenie ich ewidencji zgodnie z ustawg o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,
18) wspoélpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie, inicjowanie
I prowadzenie dziatan w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, Igczeniem, podziatem, przeksztalcaniem
I likwidacja jednostek kultury, dokonywanie analizy potrzeb w powyzszym zakresie, zgodnie
z mozliwosciami Gminy i potrzebami mieszkancow Gminy,
20) tworzenie warunkéw dla dziatalnosci i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
21) wspotpraca ze srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi,
22) ochrona miejsc pamigci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja,
23) koordynacja spraw zwigzanych z nazewnictwem obiektow Gminnych, uzytkowaniem herbu i barw
Gminy,
24) wspotudziat w organizowaniu $wigt ogolnonarodowych oraz $wigt Gminy, oraz wspotpraca
Z organizacjami pozarzagdowymi w powyzszym zakresie,
25) promowanie walorow turystycznych Gminy,
26) prowadzenie aktualnej ewidencji bazy turystycznej Gminy oraz zapewnienie jej powszechnego
udostegpniania,
27) prowadzenie systemu informacji turystycznej o Gminie Niedrzwica Duza,
28) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagrod za osiggniecia w dziedzinie
sportu oraz kultury.

7. Do zadan Referatu Oswiaty 1 Administracji w zakresie infrastruktury informatycznej nalezy:

1) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,

2) nadzor nad zakupem, ewidencja i dystrybucja sprzgtu komputerowego oraz materialow
eksploatacyjnych,

3) planowanie, dokonywanie i prowadzenie dokumentacji zakupu sprzgtu komputerowego,
oprogramowania,

4) prowadzenie dokumentacji sprzetu informatycznego oraz oprogramowania na poszczegodlnych
stanowiskach pracy,

5) nadzor nad eksploatacjg serwerdw i infrastruktury sieciowej urzedu,

6) tworzenie i utrzymanie kopii zapasowych danych przetwarzanych w urzedzie,

7) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa
oraz obowigzujagcymi przepisami,

8) peknienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych w urzedzie,

9) opracowanie i wdrazanie programoéw informatyzacji i komputeryzacji urzedu,

10) dokonywanie prac zwigzanych z modyfikacja istniejacych oraz doborem nowych programow.
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§ 6. 1. W sktad Referatu Ksiggowosci i Budzetu wchodzg nastepujace stanowiska:

1) Zastepca Skarbnika Gminy,

2) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci i budzetu.

2. W sktad Referatu Podatkow i Optat Lokalnych wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. podatkéw i optat.

3. Nadzor nad Referatami sprawuje Skarbnik Gminy.

4. Do zadan Referatu Ksiegowosci i Budzetu oraz Podatkoéw i Optat Lokalnych nalezy zapewnienie
wlasciwej realizacji zadan z okre§lonych w ustawie o finansach publicznych, przepisow o
rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, o dochodach Gmin, ordynacji podatkowe;j,
W szczegodlnosci:

1) zatatwianie spraw w zakresie opracowania projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego
wykonania,

2) zapewnienie wilasciwe]j realizacji budzetu Gminy, a w szczegdlnosci rownowagi pomigdzy
przychodami a wydatkami,

3) zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami, w szczeg6lnosci przepisami ustawy o finansach publicznych,

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) zapewnienie wlasciwego obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych opracowywanie projektow
instrukcji obiegéw dokumentdéw ksiggowych oraz projektow zmian tej instrukcji,

6) opracowywanie projektu planu kont,

7) sporzadzenie planow, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz w zakresie wskazanym przez Wojta oraz organy kontroli i nadzoru,

8) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej sktadnikow majatku, zapasow materiatow,
zapasoOw towardw 1 srodkow trawach,

9) zapewnienie egzekwowania i dochodzenia wierzytelnosci Gminy i Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatag wynagrodzen i innych naleznosci przyshugujacych
pracownikom Urzedu, wynagrodzen przystugujacych na podstawie przepisOw cztonkom organdéw
kolegialnych powotlanych przez Wojta oraz diet przystugujacych radnym i sottysom,

11) zapewnienie odpowiedniej obstugi kasowej Urzgdu,

12) wspotdziatanie z Dziatami Urzedu w zakresie formutowania budzetu i jego zmian,

13) zapewnianie realizacji przepisow Ordynacji podatkowe;j,

14) koordynacja i nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg planow finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

15) ewidencja ksiggowa przyplywu $rodkow finansowych dotyczgca wykonania zadan zleconych
I powierzonych Gminie,

16) ewidencja dochodow niepodatkowych Gminy (oplaty za wieczyste uzytkowanie, dzierzawy, inne
oplaty),

17) realizacja wydatkoéw Gminy — biezacych i inwestycyjnych,

18) wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji naleznosci Skarbu Panstwa,
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19) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, w zakresie wynikajacych z obowigzujacych
przepisdw, w tym przygotowanie "stagpien w sprawie wydania opinii przez RIO w sprawach
okreslonych w przepisach,
20) wspolpraca z bankami,
21) wspolpraca z ZUS w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow,
22) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z zakresem zadan Dziatu oraz
zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia 1 wykorzystania tych drukow,
23) zapewnienic nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji udzielonych
Z budzetu Gminy,
24) przygotowanie projektow uchwal Rady w sprawie udzielenia procedury uchwalenia budzetu
Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z procedury uchwalonej przez Radg,
25) zapewnienie realizacji przepisOw ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego,
26) zapewnienie przestrzegania przepisow w zakresie jawnosci finansowej Gminy na warunkach
okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz ustawie o dostgpie do informacji publicznych.

§ 7. 1. W sktad Referatu Inwestycji i Infrastruktury wchodza nast¢pujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,

2) Stanowisko ds. drog i gospodarki wod-kan,

3) Stanowisko ds. budownictwa i inwestyciji,

4) Stanowisko ds. gospodarki obiektami,

5) Robotnik gospodarczy.

2. Nadzor nad Referatem Inwestycji i Infrastruktury sprawuje Zastgpca Wojta.

3. Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

Z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej, realizacja ustug komunalnych w tym:

1) realizacja zadan w zakresie o$wietlenia drog, zgodnie i na podstawie obowigzujacych w tym
zakresie przepisow,

2) realizacja zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy,

3) realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wilasno$ci gminy, w tym zadan
zarzadey drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych,

4) realizacja zadan w zakresie zatatwiania spraw dot. planowania, realizacji i utrzymania o$wietlenia
miejsc publicznych i drog stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

5) wspolpraca w zakresie opracowania strategii rozwoju Gminy,

6) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie rozwoju Gminy — przez planowanie,
zapewnianie realizacji, koordynowanie 1 rozliczanie inwestycji, przy wspdlpracy
z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy,

7) opracowanie wieloletnich programow inwestycyjnych Gminy, w tym w zakresie niezbgdnym
do uchwalenia budzetu Gminy,

8) opracowywanie rocznych plandéw inwestycyjnych Gminy, w tym w zakresie niezbednym,
do uchwalenia budzetu Gminy,

9) wspoltdzialanie z Referatem Finansowym w zakresie zapewniajagcym prawidtowe wykonanie

budzetu Gminy,
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10) wspotudziat w ustaleniu zrodet finansowania inwestycji oraz wykonania zadan niezbednych w
zakresie pozyskiwania $rodkow z zewnetrznych zrodel finansowania, tj. $rodkow
pozabudzetowych na zadania ogélno gminne, w tym z Funduszy, srodkéw pomocowych, w tym z
Unii Europejskiej,

11) ustalenie planow rzeczowo — finansowych realizacji inwestycji,

12) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzor nad realizacja uméw ws. wykonania
inwestycji na podstawie zlecenia Gminy, sporzadzenie protokotow odbioru, zatatwianie spraw w
zakresie powotywania inspektorow nadzoru inwestorskiego,

13) podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonywania umow
inwestycyjnych przez Wykonawcow,

14) zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji: przygotowanie terenow pod realizacje
inwestycji, przygotowanie wilasciwych zezwolen, opinii 1 uzgodnien wymaganych przepisami
ustawy o0 zagospodarowaniu przestrzennym, prawa budowlanego oraz przepisami ochrony
srodowiska I koordynowania dziatan w powyzszym zakresie,

15) opracowanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycji,

16) wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji projektowo kosztorysowej dla potrzeb
przetargowych,

17) gospodarowanie obiektow stanowigcych wtasno§¢ Gminy,

18) biezace utrzymanie obiektow bedacych wlasnoscig lub w zarzadzie Gminy,

19) w zakresie rozwoju gospodarczego Gminy projektowanie kierunkéw rozwoju Gminy realizowanej
przez pozostate komorki organizacyjne Urzedu 1 jednostki organizacyjne gminy.

§8. 1. W skiad Referatu Obywatelskiego wchodzg nastepujace stanowiska:

1) Kierownik referatu,

2) Stanowisko ds. dowodow osobistych,

3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

4) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

5) Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Nadzor nad Referatem sprawuje oraz kierownikiem Referatu jest Sekretarz Gminy.

4. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow

osobistych:

1) zatatwianie spraw okreslonych w przepisach o ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
0 cudzoziemcach,

2) prowadzenie statego rejestru wyborow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw do sagdéw powszechnych,

4) zalatwienie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem narodowego spisu powszechnego,

5) zatatwienie spraw w zakresie zadan Gminy wynikajacych z prawa o dziatalnoSci gospodarczej oraz
ustawy o Krajowym Rejestrze Sagdowym,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

7) prowadzenie ewidencji i nadzor nad targowiskami, organizowanie handlu okoliczno$ciowego

I sezonowego,
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8) realizowanie zdan wynikajacych z przepisow o ochronie zdrowia,
9) koordynowanie i nadzor nad realizacjg zadan w zakresie polityki spotecznej Gminy w tym pomocy
spotecznej,
10) wspolpraca z organizacjami zwigzkow zawodowych w zakresie wynikajacym z obowigzujacych
przepisow,
11) prowadzenie spraw spisu rolnego, oraz innych spraw w zakresie rolnictwa wynikajacych
Z obowiagzujacych przepiséw prawnych, w tym zatatwienie spraw w zakresie wspoétdziatania z
izbami rolniczymi.

5. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony

cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej:

1) realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego,

2) realizacja spraw w zakresie przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, w tym zapewnienie
realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej,

3) przygotowanie zarzadzen, wytycznych, ustalen w ramach powszechnego obowiagzku obrony,

4) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

5) opracowanie regulaminu Urzgdu Gminy na czas wojny,

6) opracowanie i prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru,

7) prowadzenie dokumentacji organizacji i funkcjonowania stanowiska kierowania,

8) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych,

9) prowadzenie prac reklamacyjnych od obowigzku pehlnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

10) opracowanie decyzji o nalozeniu obowigzku $wiadczen lub przeznaczeniu do wykonania
Swiadczen na rzecz obrony, w tym wezwan do wykonywania §wiadczen,

11) opracowanie i biezaca aktualizacja planu $wiadczen osobistych i $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w przypadku ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

12) opracowanie zestawienia $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
terenie gminy w danym roku kalendarzowym,

13) opracowanie i analiza sprawozdan z realizacji zadan zwigzanych z obronnoscia,

14) opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego gminy oraz programow szkolenia i ich
realizacja,

15) przygotowanie i prowadzenie rejestracji na potrzeby powszechnego obowiazku obrony,

16) przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

17) organizowanie przedsiewzig¢ dotyczacych planowania i funkcjonowania Akcji Kurierskiej,

18) wspoétdziatanie z Wojewddzkim Sztabem Wojskowym w przygotowaniu bez danych HNS gminy
Niedrzwica Duza,

19) opracowanie i aktualizacja instrukcji/dokumentacji punktu kontaktowego HNS,

20) realizacja zadan w zakresie spraw obrony cywilnej,

21) opracowanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej,

22) organizacja formacji obronnych,

23) ocena stanu przygotowan obrony cywilnej,

24) organizacja ewakuacji ludnosci,

25) zaopatrzenie ludnosci i zaktadow pracy w sprzgt obronny,
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26) popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie,
27) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

28) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystepowania zagrozen miejscowych oraz ich

analizowanie,

29) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,
30) organizacja tacznosci alarmowej,
31) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych.

6. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w zakresie obstugi Rady Gminy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

zatatwianie spraw i prowadzenie dokumentow dotyczacych Statutu Gminy,

zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady i1 jej organow
wewnetrznych,

prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie uchwal organom Gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, zobowigzanym do wykonania
uchwat lub z dzialalnoscia, ktorych wigze si¢ zakresem przedmiotowy danej uchwaty,
koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnos$ci jednostek pomocniczych Gminy,

wspoltdziatanie z jednostkami pomocniczymi,

Organizacja prac spolecznie uzytecznych, robot publicznych na terenie gminy, a takze wspotpraca
z sagdami w zakresie prac 0os6b wykonujacych prace ograniczenia wolnosci;

Prowadzenia spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3, w tym sprawowania nadzoru
I udzielania dotacji podmiotom niepublicznym prowadzacym ztobki i kluby dziecigce.

§ 9. 1.W sktad Referatu Zagospodarowania Przestrzennego wchodza nastgpujagce stanowiska:
1) Kierownik Referatu,

2) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

3) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki gruntami.

2. Nadzor nad Referatem sprawuje Wojt.

3. Do zdan Referatu Infrastruktury nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego i rozwoju gospodarczego Gminy
w zakresie gospodarki przestrzennej,

przygotowanie decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji,

przygotowanie decyzji w sprawie ustalenia warunkach zabudowy oraz prowadzenie rejestru
wydanych decyzji,

w przypadkach przewidzianych przepisami — przygotowanie decyzji w sprawie stwierdzenia
wygasnigcia decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego 1 decyzji w sprawie ustalenia
warunkach zabudowy,

ewidencjonowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terendw przestanych do wiadomosci
przez inne organy administracji publicznej,

prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno§¢ Gminy,

zbywanie i nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego,
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9) gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

10) ubezpieczanie mienia komunalnego i prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami,

11) wykonanie zadan z zakresu geodezji i gospodarki gruntami bedacych w kompetencji Gminy,

12) prowadzenie prac geodezyjnych zwigzanych z mieniem komunalnym Gminy,

13) prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomos$ci, wydawanie zawiadomien
I zaswiadczen na podstawie operatu numeracji porzadkowej nieruchomos$ci oraz udzielanie
informacji na podstawie tego operatu.

14) wykonywanie obowigzkoéw sprawozdawczych z zakresu geodezji, gospodarki nieruchomosciami
i planowania przestrzennego.

§ 10. 1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

2. Nadzo6r nad Urzedem Stanu Cywilnego sprawuje Wojt Gminy.

3. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja zdarzen w BUSC:
1) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony),

2) Wdawanie decyzji administracyjnych z rejestracji stanu cywilnego

3) Sprostowanie i uzupetianie aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony)
4) Wydawanie odpisow aktu stanu cywilnego (skroconych, zupetnych, wielojezycznych),
5) Wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie oswiadczen,

6) Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,

7) Sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,

8) Migracja aktow do rejestru stanu cywilnego,

9) Wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk,

10) Aktualizacja danych w aktach stanu cywilnego,

11) Tworzenie zlecen w aplikacji Zrédto, prowadzenie archiwum USC.

§ 11. 1. Do zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy:

1) realizacja catoksztaltu spraw zwigzanych z zapewnianiem przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych, w tym o fizycznej ochronie informacji niejawnych w Urzedzie,

2) nadzorowanie pracy Kancelarii tajnej Urzedu,

3) kierowanie pionem ochrony w Urzedzie Gminy, ktoérego zadania i organizacja okreslona jest
odrebnym zarzadzeniem,

4) zalatwianie spraw w zakresie informacji niejawnych, koordynowanie realizacji zadan przez
pozostate wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu.

2. Nadzor nad Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych sprawuje Wojt Gminy.
§ 12. 1. Kancelari¢ tajng prowadzi kierownik Kancelarii tajnej, stanowisko pracy ds. Kancelarii

Tajnej.
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2. Do zadan stanowiska pracy ds. Kancelarii Tajnej nalezy:
1) nadzoér nad dokumentami stanowigcymi informacje niejawne,
2) wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie i zapewnianie obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie,
3) udostgpnienie dokumentow zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,
4) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami o okreslonej klauzuli tajno$ci, ktore
zostaly udostepnione pracownikom,
5) przechowywanie akt spraw zakonczonych zgodnie z przepisami do czasu przekazania ich do
archiwum,
6) prowadzenie dziennikow i rejestrow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) wykonanie zalecen Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych.

3. Nadzor nad stanowiskiem pracy ds. Kancelarii Tajnej sprawuje Wojt Gminy.

4. Bezposrednim przelozonym kierownika Kancelarii tajnej jest Pelnomocnik ds. Informacji
Niejawnych.

§13.1. Nadzor nad Inspektorem Ochrony Danych sprawuje Wéjt Gminy.
1) W zakresie realizacji obowigzkow spoczywajacych na Inspektorze Ochrony Danych, zgodnie z
postanowieniami RODO oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi nalezy:

a. Nadzorowanie systemow komputerowych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,

b. Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych
oraz $rodki techniczne i1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych.

§14. 1. Nadzor nad stanowiskiem ds. archiwum zaktadowym sprawuje Wojt Gminy.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego nalezy:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

2) przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych, ktoérych dziatalno$¢ ustala i ktére nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki
samorzadu terytorialnego,

3) przyjmowanie dokumentacji na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

4) przyjmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, ktorych
zawarto$¢ nie skopiowano do systemu EZD,

5) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

6) przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

7) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

8) udostgpnianie nieuporzadkowanej dokumentacji,

9) wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy

w komorce organizacyjnej | przeprowadzenie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w
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dokumentacji na temat osob, zdarzen czy problemoéw, inicjowanie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

10) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania oraz udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

11) sporzadzenie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowego,

12) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresic wlasciwego postepowania z dokumentacja
i W porozumieniu z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych, niezaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD czy
w systemie tradycyjnym.

§ 15. 1. Nadz6r nad Pelnomocnikiem ds. wyborow sprawuje Wojt Gminy.

2. Do zadan pelnomocnika ds. wyboréw nalezy:
1) zatatwienie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow,
2) zalatwienie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendow.

§16. 1. Nadzor nad stanowiskiem ds. zaméwien publicznych sprawuje Zastgpca Wojta.

2. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:

1) koordynowania i prowadzenia procesu zamowien publicznych w Urzgdzie, tworzenia, opiniowania
i zatwierdzania dokumentacji przetargowej;

2) koordynowania czynnosci komorek organizacyjnych, stanowisk pracy w referatach zwigzanych z
realizacjg zamowien publicznych w Urzedzie;

3) opracowywania rocznego planu zamowien Urzedu i prowadzenia sprawozdawczosci dotyczacej
zamoOwien publicznych;

4) prowadzenia czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwoltawczym;

5) przekazywania do publikacji ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych;

6) prowadzenia rejestru udzielonych zamowien publicznych oraz zbioru dokumentacji dotyczacej
realizowanych zamowien publicznych;

7) uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;

8) obstugi technicznej komisji przetargowych i sgdéw konkursowych.

§17. 1. Nadzor nad stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych sprawuje Zastepca Wojta.

2. Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy pozyskiwanie §rodkow

I zarzadzanie projektami wspoétfinansowanymi z Unii, w tym w szczegolnosci:

1) monitorowanie i ewaluacja realizowanych projektow,

2) rozliczenie z otrzymywanych dotacji realizowanych projektow,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych projektow zgodnie z obowigzujagcymi procedurami
I wytycznymi,

4) nadzor nad platnosciami dokonywanymi w ramach projektow zgodnie z budzetem
I harmonogramem,

5) kontrola dokumentacji potwierdzajacych kwalifikowalnos¢ wydatkéw w ramach projektu,

6) gromadzenie i archiwizacja wlasnej dokumentacji zwigzanych z realizacjg projektow, w sposob

zapewniajacy dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo,
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7) umieszczenia obowigzujgcych logotypoéw i symboli UE na dokumentach dot. zadan realizowanych
w ramach projektow, w tym: materialdw promocyjnych, edukacyjnych, informatycznych
I szkoleniowych oraz sprzgcie finansowanym w ramach projektow zgodnie z zasadami
okreslonymi w tresci wytycznych dotyczacych oznaczenia projektu,
8) przedstawienie na wezwanie Instytucji Wdrazajacych, Lidera Partnerstwa wszelkich informacji
I wyjasnien zwigzanych z realizacja projektoéw w terminie okre§lonym w wezwaniu.

§18. 1. W sktad Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami OSG wchodza nastepujace
stanowiska:

1) Kierownik Referatu,

2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska,

3) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki odpadami.

2. Nadz6r nad Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami sprawuje Sekretarz Gminy.

3. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy realizacja ustug

komunalnych oraz realizacja zadan w zakresie ochrony §rodowiska, w tym:

1) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w wodg¢ i odprowadzenie $ciekOw na terenie Gminy,
realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wode
I odprowadzanie $ciekow,

2) realizacja zadan wynikajacych z przepisow w zakresie ochrony $rodowiska, z prawa wodnego,
ochrony przyrody, ochrony gruntow rolnych 1 le§nych, przepisow o odpadach,

3) realizacja zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy,

4) wspotpraca w zakresie opracowania strategii rozwoju Gminy,

5) wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie zapewniajacym prawidlowe wykonanie
budzetu Gminy,

6) wspotudzial w przygotowaniu dokumentacji projektowo kosztorysowej dla potrzeb
przetargowych.
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