Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niedrzwica Duza stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 148/2024 Wojta Gminy Niedrzwica Duza z dn. 31.12.2024 r.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niedrzwica Duza stanowigcego zatacznik do
Zarzgdzenia Nr 148/2024 Wojta Gminy Niedrzwica Duza z dn. 31.12.2024 r.

WYKAZ STANOWISK ORAZ ZADANIA KIEROWNICTWA ORAZ POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§1.

1. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) nadzorowanie realizacji budzetu,

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

4) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

5) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
gminnej,

6) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadzania mieniem,

7) wydawanie zarzadzen,

8) upowaznianie pracownikéw urzedu do podejmowania czynno$ci w imieniu Wojta,

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

10) przedktadanie na sesje Rady Gminy sprawozdan z realizacji uchwat i podejmowanych dziatan
biezacych,

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

12)sprawowanie ogoélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych Gminy,
sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego.

§ 2.

Do zakresu dziatania Zastepcy Wojta, nalezy w szczegolnosci:

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

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez
Woijta,

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

4) udzial w posiedzeniach Komisji Rady Gminy,

5) nadzor nad wiasciwym przygotowywaniem wnioskow o dotacje, wnioskow o ptatno$¢ oraz
rozliczaniem 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 podlegtymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem struktury
organizacyjnej Urzedu,

9) monitorowanie wykonania uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach objetych zakresem
dziatania bezposrednio podleglych komorek organizacyjnych Urzedu,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.
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§ 3.

1. Sekretarz Gminy organizuje warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

nadzor nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem struktury
organizacyjnej Urzedu,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

koordynowanie doskonalenia kadr,

kontrola dyscypliny pracy,

nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej oraz zapewnienia wlasciwego obiegu
informacji i dokumentow,

nadzorowanie terminowego zalatwiania spraw,

koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg, wnioskow i
petycji oraz prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych sktadanych Wojtowi,
11) prowadzenie dziennika kontroli zewngtrznych,

12) prowadzenie, koordynowanie i nadzor nad kontrolg zarzadcza,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 4.

1. Skarbnik jest gtdéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.

2. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole 1 nadzor na dzialalnos$cig komoérek organizacyjnych urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowanie projektu budzetu Gminy oraz biezacy nadzor nad jego wykonywaniem,

nadzor nad prowadzona ksiggowoscig budzetowa i gospodarkg finansowg oraz ewidencja mienia
Gminy,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy, biezacego rozliczenia
budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow Gminy o przebiegu jego realizacji,
przygotowanie okre§lonych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy,

kontrasygnowanie o§wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienig¢znych
oraz kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe¢ do wydatkowania S$rodkéw
finansowych,

opiniowanie projektoéw uchwat Rady Gminy i1 zarzagdzen Wojta w zakresie spraw finansowych,
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10)nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

11)opracowanie we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu programoéw i prognoz
finansowych Gminy,

12)kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidtowego obiegu dokumentow finansowych,

13)nadzér nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem struktury
organizacyjnej Urzedu,

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta.

DZIAL. WOJTA
§ 5.

1. Urzad Stanu Cywilnego (USC).
2. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
3. Nadzoér nad Urzedem Stanu Cywilnego sprawuje Wojt Gminy.
4. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja zdarzen w BUSC:
1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa, zgony),
2) wydawanie decyzji administracyjnych z rejestracji stanu cywilnego,
3) sprostowanie i uzupehnianie aktow stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa, 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 ,,Zrodto”, prowadzenie archiwum USC.

§ 6.

1. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych (PN).
2. Nadzor nad Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych sprawuje Wojt Gminy.
3. Do zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:
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 Urzgdu,
3) kierowanie pionem ochrony w Urzedzie Gminy, ktérego zadania i organizacja okreslona jest
odrebnym zarzadzeniem,
4) zatatwianie spraw w zakresie informacji niejawnych, koordynowanie realizacji zadan przez
pozostate wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu.
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e

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

§7.

Stanowisko ds. Kancelarii Tajnej (KT).

Kancelari¢ Tajna prowadzi kierownik Kancelarii Tajne;j.

Nadzor nad stanowiskiem ds. Kancelarii Tajnej sprawuje Wéjt Gminy.
Do zadan stanowiska ds. Kancelarii Tajnej nalezy w szczegolnosci:

nadzor nad dokumentami stanowigcymi informacje niejawne,

wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie 1 zapewnianie obiegu dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie,
udostepnienie dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami o okreslonej klauzuli tajno$ci, ktore
zostaty udostepnione pracownikom,

przechowywanie akt spraw zakonczonych zgodnie z przepisami do czasu przekazania ich do
archiwum,

prowadzenie dziennikow 1 rejestrow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonanie zalecen Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych.

5. Bezposrednim przelozonym kierownika Kancelarii Tajnej jest Petnomocnik ds. Informacji
Niejawnych.

§ 8.

1. Inspektor Ochrony Danych (I0OD).
2. Nadzor nad Inspektorem Ochrony Danych sprawuje Wojt Gminy.
3. Do zadan stanowiska Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

informowanie administratora i jego pracownikOw o obowigzkach wynikajacych z RODO
I innych regulacji,

monitorowanie przestrzegania przepisoOw 1 wewnetrznych polityk obowigzujacych w Urzedzie,
zwigkszanie §wiadomosci 1 wiedzy u pracownikow,

udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych,

wspotpraca z Prezesem UODO, pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
a takze dla osob, ktérych dane dotycza,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych,
realizacja obowigzkéw spoczywajacych na 10D, zgodnie z postanowieniami RODO oraz
wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.

§9.

1. Stanowisko ds. archiwum zaktadowego (A).
2. Nadzoér nad stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego sprawuje Wojt Gminy.
3. Do zadan stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem
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zatozycielskim lub sprawujagcym 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 nosnikach danych, ktorych
zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

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

6) przeprowadzenie skontrum dokumentaciji,

7) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzagdkowanym,

8) udostegpnianie nieuporzadkowanej dokumentacji,

9) wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej i przeprowadzenie kwerend archiwalnych,

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

11) sporzadzenie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowego,

12)doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja
I W porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, niezaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD czy
w systemie tradycyjnym.

§ 10.

1. Pelnomocnik ds. wyborow (PW).
2. Nadz6r nad Pelnomocnikiem ds. wyboréw sprawuje Wojt Gminy.
3. Do zadan Petnomocnika ds. wyboréw nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow,
2) realizacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendow.

§11.

1. Referat Zagospodarowania Przestrzennego (RZP).
2.W sktad Referatu Zagospodarowania Przestrzennego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki gruntami.
3. Nadzor nad Referatem sprawuje Woijt.
4. Do zdan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego i rozwoju gospodarczego Gminy
w zakresie gospodarki przestrzennej,
2) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
3) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania decyzji w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy
oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
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4) przygotowanie decyzji w sprawie stwierdzenia wygasnigcia decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego i decyzji w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy — w przypadkach
przewidzianych przepisami,

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

6) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomos$ci stanowigcych
wilasno$¢ Gminy w zakresie: sprzedazy nieruchomosci, uzytkowania wieczystego, darowizn,
zamiany, nieodptatnego przekazywania nieruchomosci,

8) wykonanie zadan z zakresu geodezji i gospodarki gruntami bgdacych w kompetencji Gminy,

9) prowadzenie prac geodezyjnych zwigzanych z mieniem komunalnym Gminy,

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

11)wykonywanie = obowigzkéw  sprawozdawczych z  zakresu geodezji, gospodarki
nieruchomos$ciami oraz planowania przestrzennego zwigzanych z realizacja zadan referatu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, odraczaniem, rozktadaniem na raty i umarzaniem
optat planistycznych i adiacenckich,

13)wyptata odszkodowan za nieruchomosci przejete z mocy prawa na wlasnos¢ Gminy,

14)prowadzenie spraw z zakresu obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi nieruchomosci
bedacych w zasobie Gminy,

15)regulacja stanow prawnych nieruchomosci gminnych,

16)tworzenie gminnego zasobu nieruchomos$ci miedzy innymi poprzez: komunalizacje, zamiany,
scalanie 1 podziaty, odptatne i nieodptatne nabywanie od osob fizycznych i1 prawnych,
korzystanie z prawa pierwokupu, inne czynnosci prawne,

17)prowadzenie spraw z zakresu wspdlnot gruntowych i mienia gromadzkiego.

DZIAL ZASTEPCY WOJTA
§ 12.

1. Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych iw szczeg6lnos$ci zamowien
publicznych (FZP).
2. Nadzor nad Wieloosobowym stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamoéwien
publicznych sprawuje Zastepca Wojta.
3. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamowien
publicznych nalezy:
1) pozyskiwanie $rodkéw i zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi z Unii, w tym
w szczegblnosci:
a) monitorowanie i ewaluacja realizowanych projektow,
b) rozliczenie z otrzymywanych dotacji realizowanych projektow,
C) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych projektow zgodnie z obowigzujacymi procedurami
I wytycznymi,
d) nadzér nad platnoSciami dokonywanymi w ramach projektoéw zgodnie z budzetem
i harmonogramem,
e) kontrola dokumentacji potwierdzajacych kwalifikowalno$¢ wydatkéw w ramach projektu,
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f)

gromadzenie i archiwizacja wtasnej dokumentacji zwigzanych z realizacja projektow,
w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo,

g) wilasciwe oznakowanie dokumentacji, materiatow oraz sprzetu finansowanych w ramach

projektow zgodnie z zasadami okre§lonymi w tresci wytycznych dotyczacych oznaczenia
projektu,

h) przedstawienie na wezwanie Instytucji Wdrgzajacych, Lidera Partnerstwa wszelkich

informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg projektow w terminie okre§lonym
W wezwaniu;

2) koordynowanie i prowadzenie procesu zamowien publicznych w Urzg¢dzie, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

tworzenie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji przetargowej,

koordynowanie czynnosci komorek organizacyjnych, stanowisk pracy w referatach
zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych w Urzgdzie,

opracowywanie rocznego planu zamowien Urzgdu i prowadzenia sprawozdawczoSci
dotyczacej zamdwien publicznych,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,

przekazywanie do publikacji ogtoszen dotyczacych zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych oraz zbioru dokumentacji dotyczacej
realizowanych zamowien publicznych,

uczestnictwo w posiedzeniach komisji przetargowych,

obstuga techniczna komisji przetargowych i sagdow konkursowych.

§ 13.

1. Referat Inwestycji i Infrastruktury (I1).
2. W sktad Referatu Inwestycji i Infrastruktury wchodzg nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)

Kierownik Referatu,

Wieloosobowe stanowisko ds. inwestyciji,
Stanowisko ds. gospodarki obiektami,
Konserwator.

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

4. Do zadan Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej oraz realizacja ustug komunalnych w tym w
szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

realizacja zadan w zakresie planowania, realizacji i utrzymania oswietlenia miejsc publicznych
i drog stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wilasno$¢ gminy, w tym zadan
zarzadcy drog gminnych okre§lonych w przepisach o drogach publicznych,

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

opracowanie rocznych planéw oraz wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy,
wspotpraca z Wieloosobowym stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i
zamoOwien publicznych w zakresie ustalania zrodet finansowania, pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych oraz przygotowania i realizacji inwestycji,

ustalanie planéw rzeczowo - finansowych i opracowanie sprawozdan z realizacji inwestycji,
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7) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzor nad realizacja umow,

8) podejmowanie dziatan w zakresie przygotowania i egzekwowania witasciwego wykonywania
umow inwestycyjnych przez Wykonawcow,

9) zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji, W tym m.in.: przygotowanie/uzyskanie
wlasciwych zezwolen, opinii i uzgodnien wymaganych przepisami ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym, prawa budowlanego oraz przepisami ochrony $rodowiska i koordynowania
dziatan w powyzszym zakresie,

10)wspotpraca w przygotowaniu dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla potrzeb
przetargowych,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem w trwaly zarzad, najem, dzierzawe, uzyczenie
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

12)biezgce utrzymanie obiektow bedacych whasnoscig lub w zarzadzie Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem mieszkaniowym,

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

15)uzgodnienia lokalizacji urzadzen w pasach i dziatkach drogowych,

16)uzgodnienia lokalizacji zjazdéw z drog bedacych w zarzadzie gminy,

17)rozpatrywanie wnioskow na zajgcie pasa drogowego, umieszczenia w nich urzadzen obcych i
prowadzenia w nich robot, odbiory paséw drogowych,

18)zlecanie wykonania, opiniowanie, zatwierdzanie i wprowadzanie do realizacji projektow statej
I Czasowej organizacji ruchu,

19)uzgodnienia rozktadéw jazdy komunikacji publicznej,

20)sporzadzanie umow z przewoznikami na Korzystanie z przystankéw komunikacyjnych
zlokalizowanych na terenie Gminy,

21)wydawanie licencji na przewdz osob taksowka oraz na transport publiczny,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg sieci wodno-kanalizacyjnej na terenie Gminy,

23)wspoOlpraca przy przygotowaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
oraz nadzor na jego realizacja w zakresie zadan realizowanych przez referat.

§ 14.

1. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami (OSG).
2. W sklad Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami wchodza nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki odpadami.

3. Nadzor nad Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami sprawuje Zastepca Wojta.
4. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy realizacja spraw
zwigzanych z ochrong srodowiska i1 gospodarkg odpadami, w tym w szczegdlnosci:
1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow oraz przyjmowanie zgtoszen dotyczacych
zamiaru usuni¢cia drzew i krzewow,
2) wnioskowanie o wydanie zezwolenia na usuni¢cie drzew i krzewow rosngcych na terenie
bedacym wiasnos$ciag Gminy,
3) nakladanie kar za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia oraz kar za niszczenie zieleni,
4) ustanawianie i utrzymanie form ochrony przyrody oraz nadzor nad nimi,
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5) zlecanie wykonania ustug pielegnacji terendw zielonych, oraz pielggnacji lub usunigcia drzew
i krzewow rosnacych na terenach bedacych wtasnoscig Gminy,

6) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,

7) przygotowywanie i nadzor nad realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
1 zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat,

8) zlecanie unieszkodliwiania zwlok zwierzecych lub ich czeéci,

9) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

10) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisji Budynkow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie ze szkodg dla gruntow
sasiednich,

12) prowadzenie spraw zwigzanych nakazaniem usuni¢cia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich magazynowania lub sktadowania,

13) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami,

14) przygotowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz nadzor nad
jego realizacja w zakresie zadan realizowanych przez referat,

15) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

16) opracowanie taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie Sciekow przy
wspotudziale z Referatem Ksiggowosci i Budzetu oraz Referatem Inwestycji i Infrastruktury,

17) opracowanie i realizacja planéw oraz programow z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami,

18) organizacja systemu obioru i zagospodarowania odpadow komunalnych,

19) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami,

20) naliczanie i umarzanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

21) obstuga systemu Baza Danych o Odpadach,

22) prowadzenie Bazy Azbestowej oraz spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu,

23) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;j,

24) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami oraz w zakresie prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzecych i ich czgsci,

25) zlecanie wykonania ustug utrzymania czystosci i porzadku w miejscach publicznych i na
terenach bedacych wtasnoscig Gminy,

26) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych lub osadnikow
w instalacjach przydomowych oczyszczalni §ciekow 1 transportu nieczystosci ciektych,

27) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,

28) prowadzenie kontroli w zakresie sposobu pozbywania si¢ odpadéow komunalnych oraz
nieczystosci ciektych z nieruchomosci,

29) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zamiaru rozpoczgcia eksploatacji przydomowych
oczyszczalni §ciekow,

30) organizacja i realizacja programu dotyczacego dotacji do budowy przydomowych oczyszczalni
sciekow,

31) wspoltpraca w przygotowaniu dokumentacji dotyczacej ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami wymaganej do wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie dotacji zewnetrznych,
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32) wspolpraca w przygotowaniu dokumentacji projektowo kosztorysowej dla potrzeb
przetargowych.

DZIAL SEKRETARZA
§ 15.

1. Referat Edukacji i Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (EZZ).
2. W sktad Referatu Edukacji i Zarzadzania Zasobami Ludzkimi wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. organizacji edukacji, sportu i kultury.
3) Stanowisko ds. zarzadzania zasobami ludzkimi.
3. Nadzo6r nad Referatem sprawuje Sekretarz Gminy.
4. Do zadan Referatu Edukacji i Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie i nadzor nad dziatalnos$cig gminnych placowek o$wiatowo-wychowawczych,
2) wykonywanie zadan Gminy w zakresie zarzgdzania sprawami edukacji,
3) prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz zapewnienie przekazywania im
naleznych na podstawie przepisoOw dotacji,
4) realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o oswiacie oraz ustawy Karta
Nauczyciela,
5) wspotpraca z merytoryczng Komisjg Rady Gminy, organem prowadzacym staly nadzor
pedagogiczny, innymi placowkami o§wiatowymi oraz zwigzkami zawodowymi,
6) gromadzenie i analiza danych dotyczacych funkcjonowania i finansowania o§wiaty,
7) prowadzenie rejestru obowigzkow nauki, kontrola realizacji obowigzku nauki oraz realizacja
obowiazujacych przepisOw w powyzszym zakresie,
8) zapewnienie realizacji zadan Gminy w zakresie dowozu uczniow do szkot,
9) przygotowanie baz danych oswiatowych System Informacji O$wiatowe;j,
10) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, przeksztalcania, likwidacji szkot i przedszkoli,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem i odwotywaniem ze stanowisk kierowniczych
w jednostkach organizacyjnych,
13) przygotowywanie oceny czastkowej pracy dyrektora szkoty/przedszkola,
14) analiza arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow, ktorzy zawieraja umowy
o prac¢ z mlodocianymi pracownikami celem przygotowania zawodowego,
16) zapewnianie realizacji zadan Gminy wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej,
17) dokonywanie analiz i sporzadzenie gminnych programéw rozwoju dziatalno$ci w zakresie
kultury fizycznej i sportu,
18) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan oraz imprez sportowych,
19)realizowanie spraw w zakresie zlecenia zadan Gminy dotyczacych kultury fizycznej
jednostkom nienalezacym do sektora finansow publicznych, nadzor merytoryczny nad
wlasciwa realizacja uméw w powyzszym zakresie,
20) organizacja dziatalnosci i obstuga Mtodziezowej Rady Gminy,
21)realizacja zadan w =zakresie utrzymania grobéw i cmentarzy wojennych na podstawie
porozumien zawartych z Wojewoda,
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22) wspotpraca z sottysami oraz obstuga funduszu soteckiego,
23) realizacja zadan w zakresie dotacji w tym dotacji celowej na wyposazenie szkot w podregczniki,
materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,
24)realizacja funkcji organizatora dla instytucji kultury,
25)koordynowanie dziatan w zakresie wspotpracy z instytucjami pozarzgdowymi, w szczegolnosci
opracowanie rocznych programoéw wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi w ramach
prowadzenia dziatalno$ci Gminy w sferze dziatan publicznych,
26)nadzor nad instytucjami kultury, prowadzenie ich ewidencji zgodnie z ustawg o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,
27)wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury,
28) wspotpraca ze srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi,
29) ochrona miejsc pamigci narodowej oraz opicka nad zabytkami i ich ewidencja,
30)koordynacji i prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidow i nagrod za
osiggnig¢cia w dziedzinie sportu oraz kultury we wspolpracy z merytorycznymi komoérkami.
31)prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym m.in.:
a. prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku
pracy,
b. prowadzenia akt osobowych pracownikow,
C. ustalania uprawnien pracownikéw do urlopu wypoczynkowego i innych urlopéw oraz
zwolnien od pracy,
d. wystawiania zaswiadczen dla obecnych i bytych pracownikow,
32) wspotpraca z podmiotem realizujacym zadania w ramach bhp i p. poz,
33)przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,
34)rozliczania rachunkow z tytutu umoéw cywilnoprawnych i innych umow dla oséb niebedacych
pracownikami Urzedu,
35) zgtaszania do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego osob zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych 1 stypendystow.

§ 16.

1. Referat ds. Organizacyjnych (OR).
2. W sktad Referatu ds. Organizacyjnych wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) Sekretarka,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych,
4) Stanowisko ds. promocji Gminy,
5) Stanowisko ds. infrastruktury informatycznej,
6) Sprzataczka.
3. Nadzor nad Referatem ds. Organizacyjnych sprawuje Sekretarz Gminy.
4. Do zadan Referatu ds. Organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, w tym m.in.:
a) prowadzenie rejestru przepisOw gminnych oraz zapewnianie ich upowszechniania
I udost¢pniania zainteresowanym,
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b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

1)

prowadzenie rejestru umow,

zapewnianie koordynowania realizacji zadan Wojta jako organu wykonawczego Gminy,
prowadzenie spraw w zakresie porozumien Gminy zawartych z innymi organami administracji
publicznej oraz zwigzkoéw migdzygminnych z udziatem Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach,

prowadzenie sekretariatu Wojta,

przygotowywanie dokumentow, materiatow oraz pism dla Wojta,

wspoOltpraca przy organizacji Swiat i uroczystosci gminnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wilasciwego funkcjonowania Urzedu,
w tym m.in. obstugi interesantéw, prowadzenie tablicy informacyjnej Urzedu, tablicy ogloszen,
0znaczen pomieszczen biurowych oraz informacji o godzinach pracy Urzedu,

koordynowanie pracy Urzgdu w zakresie przyjmowania optat za wydawane dokumenty,
prowadzenie centralnego rejestru i zbioru wyrokow w sprawach skarg na decyzje
administracyjne w zakresie spraw zatatwionych w ramach kompetencji Gminy oraz Wojta,
koordynowanie wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

m) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzgdu, zapewnienie wlasciwego systemu obiegu

n)
0)

dokumentow,
zatatwianie spraw dotyczacych obslugi administracyjno-gospodarczej Urzedu,
prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadczej;

2) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy, w tym m.in.:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
k)
1)

m)

n)

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

zapewnienie opracowania materiatow reklamowych i informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
Gminy,

prowadzenie strony internetowej Gminy, BIP oraz mediéw spotecznosciowych,

organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie wydawnictw,

wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,

prowadzenie dokumentacji prasowej dotyczacej dziatalnosci Gminy,

prowadzenie obstugi prasowej Rady Gminy,

realizowanie zadah promocyjnych w zakresie integracji z Unig Europejska,

przygotowanie koncepcji 1 prowadzenie kampanii promocyjnych skierowanych do srodowisk
gospodarczych,

Wspieranie organizacji wydarzen przyczyniajacych si¢ do ksztaltowania pozytywnego
wizerunku Gminy oraz wspoélpraca z podmiotami zewng¢trznymi w tym zakresie,

wspieranie organizacji wydarzen pod patronatem Wojta,

prowadzenie aktualnej ewidencji bazy turystycznej Gminy oraz zapewnienie jej powszechnego
udostepniania,

prowadzenie systemu informacji turystycznej o Gminie Niedrzwica Duza,

koordynacja spraw zwigzanych z nazewnictwem obiektow Gminnych, uzytkowaniem herbu

i barw Gminy,

3) w zakresie realizacji zadan informatycznych, w tym m.in.:

a)

wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,
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b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

nadzor nad zakupem, ewidencja i dystrybucja sprzetu komputerowego oraz materialow
eksploatacyjnych,

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

prowadzenie dokumentacji sprz¢tu informatycznego oraz oprogramowania na poszczeg6élnych
stanowiskach pracy,

nadzor nad eksploatacja serwerow i infrastruktury sieciowej Urzedu,

tworzenie 1 utrzymanie kopii zapasowych danych przetwarzanych w urzedzie,

zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z polityka
bezpieczenstwa oraz obowigzujacymi przepisami,

petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych w urzedzie,

opracowanie i wdrazanie programow informatyzacji i komputeryzacji Urzedu,

dokonywanie prac zwigzanych z modyfikacjg istniejacych oraz doborem nowych programow,
wspoOlpraca przy przygotowaniu a nast¢pnie realizacji projektow zwigzanych z zakresem
dziatan stanowiska.

§17.

1. Referat ds. Obywatelskich (OB).

2. W sktad Referatu Obywatelskiego wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. dowodoéw osobistych,

3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
4) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

5) Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;j.
3. Nadzor nad Referatem sprawuje Sekretarz Gminy.
4. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy m.in:
1) w zakresie ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)

h)
i)

)

zatatwianie spraw okreslonych w przepisach o ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych,
0 cudzoziemcach,

prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw do sadéw powszechnych,

zatatwienie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem narodowego spisu powszechnego,
zatatwienie spraw w zakresie zadan Gminy wynikajacych z prawa o dziatalno$ci gospodarcze;j,
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow 0 wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

prowadzenie nadzoru nad targowiskami, organizowanie handlu okoliczno$ciowego
i sezonowego,

realizowanie zdan wynikajacych z przepisow o ochronie zdrowia,

koordynowanie i nadzor nad realizacja zadan w zakresie polityki spotecznej Gminy w tym
pomocy spolecznej,

prowadzenie spraw spisu rolnego, oraz innych spraw w zakresie rolnictwa wynikajacych
Z obowiazujacych przepiséw prawnych, w tym zalatwienie spraw w zakresie wspotdziatania z
izbami rolniczymi,
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K)

organizacja prac spotecznie uzytecznych, robot publicznych na terenie gminy, a takze
wspoOltpraca z sadami w zakresie prac osob wykonujacych kare ograniczenia wolno$ci oraz
prace spolecznie uzyteczna,

prowadzenia spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3, w tym sprawowania nadzoru
i udzielania dotacji podmiotom niepublicznym prowadzgcym ztobki i kluby dziecigce;

2) w zakresie zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowe;j:

a)
b)

realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego,

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

realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, w tym:

przygotowanie zarzadzen, wytycznych, ustalen w ramach powszechnego obowiazku obrony,
opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

opracowanie regulaminu Urz¢gdu Gminy na czas wojny,

opracowanie 1 prowadzenie dokumentacji Stalego Dyzuru,

prowadzenie dokumentacji organizacji i funkcjonowania stanowiska kierowania,

prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych,

prowadzenie prac reklamacyjnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

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

opracowanie 1 biezaca aktualizacja planu $§wiadczen osobistych 1 $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w przypadku ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,
opracowanie zestawienia Swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
terenie gminy w danym roku kalendarzowym,

opracowanie 1 analiza sprawozdan z realizacji zadan zwigzanych z obronnoscia,

opracowanie rocznych plandw szkolenia obronnego gminy oraz programoéw szkolenia i ich
realizacja,

przygotowanie i prowadzenie rejestracji na potrzeby powszechnego obowigzku obrony,
przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskoweyj,

organizowanie przedsigwzi¢¢ dotyczacych planowania i funkcjonowania Akcji Kurierskiej,
wspotdzialanie z Wojewodzkim Sztabem Wojskowym w przygotowaniu bez danych HNS
Gminy Niedrzwica Duza,

opracowanie i aktualizacja instrukcji/dokumentacji punktu kontaktowego HNS,

realizacja zadah w zakresie spraw obrony cywilnej, w tym:

opracowanie 1 uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej,

organizacja formacji obronnych,

ocena stanu przygotowan obrony cywilnej,

organizacja ewakuacji ludnosci,

zaopatrzenie ludnosci 1 zaktadow pracy w sprzet obronny,

popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie,

realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym:
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e planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystgpowania zagrozen miejscowych oraz
ich analizowanie,
e planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,
e organizacja taczno$ci alarmowej,
e zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych;

3) w zakresie obstugi Rady Gminy w tym m.in:

a) zalatwianie spraw w zakresie realizacji zapisow Statutu Gminy,

b) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno - biurowej Rady i jej organow
wewnetrznych,

C) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie uchwal organom Gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, zobowigzanym do wykonania
uchwat lub z dzialalnoscia, ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy uchwaty,

d) koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy,

e) wspoéldziatanie z jednostkami pomocniczymi.

DZIAL SKARBNIKA
§ 18.

1. Referat Ksiggowosci i Budzetu (FN ).
2. W sktad Referatu Ksiggowosci 1 Budzetu wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Zastgpca Skarbnika Gminy,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci i budzetu.
3. Nadzor nad Referatem sprawuje Skarbnik Gminy.
4. Do zadan Referatu Ksiggowosci 1 Budzetu nalezy W szczegodlnoSci:
1) zalatwianie spraw w zakresie opracowania projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego
wykonania,
2) zapewnienie wlasciwe] realizacji budzetu Gminy, a w szczegdlnosci rownowagi pomiedzy
przychodami a wydatkami,
3) zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczego6lnosci przepisami ustawy o finansach publicznych,
4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5) zapewnienie wlasciwego obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych opracowywanie projektow
instrukcji obiegéw dokumentdéw ksiegowych 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,
zapasOw towarow i srodkow trwatych,
9) zapewnienie egzekwowania i dochodzenia wierzytelnosci Gminy i Urzedu,
10)nadzoér nad terminowoS$cig platnosci zacigganych zobowigzan finansowych,
11)prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych
pracownikom Urzedu, wynagrodzen przystugujacych na podstawie przepisoéw cztonkom
organdw kolegialnych powotanych przez Wojta oraz diet przystugujacych radnym i sottysom,
12) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie formutowania budzetu i jego zmian,
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13)koordynacja i nadzoér nad sporzadzaniem i realizacja planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

14)ewidencja ksieggowa przyplywu srodkow finansowych dotyczaca wykonania zadan zleconych
I powierzonych Gminie,

15)ewidencja dochodow niepodatkowych Gminy (optaty za wieczyste uzytkowanie, dzierzawy,
inne optaty),

16)realizacja wydatkow Gminy - biezacych i inwestycyjnych,

17)wspotpraca z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji naleznosci Skarbu Panstwa,

18)wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, w zakresie wynikajacym z obowigzujgcych
przepisow,

19)wspotpraca z bankami,

20) wspoélpraca z ZUS w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow,

21)prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zwigzanych z zakresem zadan oraz
zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia i wykorzystania tych drukow,

22)zapewnienie nadzoru nad wilasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji udzielonych
Z budzetu Gminy,

23)przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie udzielenia procedury uchwalenia budzetu
Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z procedury uchwalonej przez Radg,

24) zapewnienie realizacji przepisOw ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego,

25)zapewnienie przestrzegania przepisOw w zakresie jawnosci finansowej Gminy na warunkach
okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz ustawie o dostgpie do informacji

publicznych.
§ 19.

1. Referat Podatkow i Optat Lokalnych (FN I1).

2. W sktad Referatu Podatkow i Optat Lokalnych wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. podatkow 1 opfat.

3. Nadzor nad Referatem sprawuje Skarbnik Gminy.

4. Do zadah Referatu Podatkéw 1 Optat Lokalnych nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkow transportowych oraz optaty targowej dla osob fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych z zachowaniem przepisow ustawy ordynacja podatkowa,

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikéw,

3) prowadzenie ewidencji podatnikow oraz przedmiotow opodatkowania,

4) biezace wprowadzanie do ewidencji podatkowych zmian z ewidencji gruntow i budynkow,
ztozonych informacji/deklaracji podatkowych przez podatnikéw oraz inne instytucje,

5) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych i kontroli podatkowych u oséb fizycznych, prawnych
oraz jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach ulg ustawowych w podatku rolnym,
stosowanych na wniosek podatnika,

7) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach o udzielenie ulg w splacie zobowigzan
podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od S$rodkow
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transportowych dla osob fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w tym
przygotowywanie projektow decyzji Wojta w tych sprawach,

8) przygotowywanie projektow postanowien Wojta w sprawach o udzielenie ulg w splacie
zobowigzan podatkowych w zakresie podatkow stanowigcych dochody gminy, a realizowanych
przez urzedy skarbowe oraz w razie potrzeby przeprowadzanie postepowan dowodowych w tym
zakresie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i udzielaniem przedsigbiorcom pomocy
publicznej, w tym sporzadzanie sprawozdan w ramach realizowanych zadan referatu,

10) udostepnianie informacji z akt podatkowych organom i osobom do tego uprawnionym,

11) wydawanie zaswiadczen z ewidencji i rejestrow podatkowych, o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajgce stan zaleglos$ci podatkowych oraz o udzielonej pomocy de minimis w ramach
zadan referatu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie zaptaconej lub nadptaconej optaty
skarbowej,

13) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych,

14) ewidencja wptat w zakresie dochodow z tytutu podatkow rolnego, lesnego, od nieruchomosci
1 od $rodkow transportowych,

15) biezace prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie w/w podatkow zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci,

16) inwentaryzacja indywidualnych kont podatnikéw,

17) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do likwidacji zaleglo$ci i nadptat,

18) rozliczanie inkasentow z pobranych naleznosci i dokonywanych wptat oraz wyliczanie
wynagrodzenia za inkaso,

19) przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan dotyczacych podatkow
1 oplat i przekazywanie ich wlasciwym referatom,

20) sporzadzanie sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsigbiorcow z tytutu Swiadczen na
rzecz sektora finansow publicznych,

21) sporzadzanie zgodnie z ustawg o finansach publicznych wykazu os6b prawnych i fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej ktorym w zakresie
podatkow i optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie
przewyzszajacej 500,00 zt w ramach referatu,

22) sporzadzanie zgodnie z ustawa o finansach publicznych wykazu osob prawnych i fizycznych,
ktérym udzielono pomocy publicznej,

23) biezaca analiza stanu zalegto$ci,

24) podejmowanie czynnosci informacyjnych wobec duznikow,

25) wystawianie upomnien,

26) wystawianie tytulow wykonawczych,

27) wspoélpraca z organami egzekucyjnymi (administracyjnymi i sadowymi) w ramach
prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

28) prowadzenie postepowan w celu zalozenia hipoteki przymusowej/zastawu skarbowego,

29) analiza stanu zobowigzan podatkowych pod wzglgdem przedawnienia,

30) podejmowanie prob poszukiwania majatku zobowigzanego,

31) prowadzenie dokumentacji, ustalanie, rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej w tym: przygotowanie decyzji,
sporzadzanie sprawozdan,
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32) przygotowywanie projektow interpretacji podatkowych na pisemny wniosek z zakresu
prowadzonych spraw referatu,

33) wnioskowanie o dotacje i rozliczanie dotacji celowej na zwrot podatku akcyzowego zawartego
W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej w tym planowanie kosztow
zwigzanych z realizacja zadania oraz wyptatg zwrotu podatku, nadzor nad wykonaniem planu
oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie,

34) prowadzenie rejestru umow dzierzaw.

Strona 18 z 18



