ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1/20
WOJTA GMINY TUPLICE

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tuplice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) Wéjt Gminy Tuplice ustala, co nastepuje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY TUPLICE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje i zasady funkcjonowania
Urzgdu Gminy Tuplice, okreslajac w szczegélnosci:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Tuplice zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie. )

2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy oraz wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Tuplice,

2) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Tuplice,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Tuplice,

4) Wijcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku - nalezy rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Tuplice,
Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy Tuplice, Skarbnika Gminy Tuplice, Kierownika Referatu Urzedu
Gminy Tuplice,

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815).

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Tuplicach, przy ul. Mickiewicza 27.

4. Godziny pracy Urzedu okresla odrebny Regulamin Pracy Urzedu Gminy Tuplice.

5. Wojt moze w uzasadnionych interesem spotecznym przypadkach zarzadzeniem zmieni¢ godziny
urzgdowania Urzedu na czas okreslony lub nieokreslony.

6. Dniami wolnymi sg wszystkie soboty i niedziele oraz Swieta.

7. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w dni wolne od pracy.
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Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. Zakres dziatania i zadania Urzedu.

1. Urzad jest organizacja zespolu osob isrodkéw materialnych stuzgcych do realizacji zadan gminy
1 stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady Gminy i jej komisji.

2.Do zakresu dzialania urzedu nalezy przede wszystkim realizacja zadan wlasnych, zleconych
i powierzonych na rzecz spolecznosci lokalnej iinnych podmiotéw gminnych, zapewniajac ekonomiczna,
profesjonalng i skuteczng realizacjg.

3. Pracownicy urzedu identyfikuja si¢ z gming, dbajg o dobre imi¢ urzedu, cechuje ich jawnos¢ i otwartosé
dzialania oraz wrazliwos$¢ na potrzeby mieszkancow.

§ 5. Glownymi celami dziatania urzedu sa:
1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej mieszkancow;
2) organizowanie warunkdw sprzyjajacych rozwojowi spotecznemu i gospodarczemu gminy;
3) zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji;
4) efektywne zarzadzanie majatkiem gminy;
5) zapewnienie wlasciwej i rzetelnej informacji.
§ 6. Wyznaczone cele dzialania urzad realizuje poprzez:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen, decyzji,
postanowieni iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy; .

2) wykonywanie czynnosci wchodzgcych w zakres zadan gminy;
3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw;
4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu gminy;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzenn jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy;

6) prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urz¢du oraz na stronie internetowej www.tuplice.pl,;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie, podziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum;
8) realizacj¢ zadan wynikajacych z obowiazku udostepniania informacji publicznych;
9) realizacj¢ innych obowiazkéw iuprawnien wynikajgcych z przepisow prawa iaktéw prawnych
stanowionych przez organy gminy.
Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu
§ 7. 1. Kierownikiem urzedu jest wojt.
2. Jednoosobowe  kierownictwo opiera si¢ na jednoosobowej decyzyjnosci i stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika w zakresie okreslonym
w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie, niniejszym regulaminie i upowaznieniach wojta.
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4. Osoby wymienione w ust. 3 wspéltworza kierownictwo urzedu, ktére jest zespotem doradczym
1 opiniodawczym wéjta w zakresie spraw wewnetrznych urzedu.

§ 8. Dopuszcza si¢ tczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

§9. W sklad urzedu wchodza referaty isamodzielne stanowiska pracy o nastgpujacych nazwach
i symbolach literowych. Symbole oznaczaja komérki organizacyijne, ktére stuza Jjednoczesnie do oznaczania akt
poszczegoblnych komorek.

1. Kierownictwo Urzedu, Kontrola Zarzadcza (W), (KZ):
1) Wojt (W)
2) Zastgpca Wojta (ZW),
3) Sekretarz (S),
4) Skarbnik (SK)
2. Referat finansowy (RF):
1) Kierownik referatu - Skarbnik (SK),
2) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ptac (RF.P), (RF.PL),

3) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji naleznosci podatkowych oraz dotyczacych spraw
cywilno-prawnych, rozliczen podatku akcyzowego i stypendiéw socjalnych oraz pracownikow
miodocianych, (RF.KP), (RF.WP), (RF.CP), (RF.RA), (RF.SS), (RF.ML),

4) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (RF.WB), (RF.DB),
5) stanowisko ds. obstugi kasy, srodkéw trwatych i podatku VAT, (RF.ST).
3. Urzad Stanu Cywilnego (USC):

1) Kierownik USC - stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, wydawania pozwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych (USC), (SO), (ZA),

2) Zastgpca Kierownika USC - stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych (USC), (SO).

4. Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, gospodarki nieruchomosciami oraz ochrony
zabytkéw (GNR), (GNL), (GN), (0Z).

5. Samodzielne stanowisko ds. obslugi organéw gminy, ewidencji gospodarcze;j, spraw zwigzanych
z postgpowaniami zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 30 tys. euro (BR), (EDG), (ZP).

6. Samodzielne stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych i Karty Duzej Rodziny (SR), (SP), (ZpP), (J2),
(KDR).

7. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Programu Rodzina 500+, Funduszu Alimentacyjnego,
Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych (SR), (FA), (SR.SW), (DS), (DM), (DE).

8. Samodzielne stanowisko ds. obslugi sekretariatu, archiwum zakladowego, wspolpracy
Z organizacjami pozarzadowymi (SE), (AZ), (WOP).

9. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej i inwestycji oraz
ochrony Srodowiska (GKP), (GK), (OS).

10. Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obslugi
funduszu soleckiego (ZK), (OC), (SW), (IN), (OSP), (FS).

11. Samodzielne stanowisko ds. rozwoju lokalnego ipromocji gminy, pozyskiwania funduszy
europejskich (PG), (FE).

12. Referat ds. Gospodarki Komunalnej (RGK):
1) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej (RGK.K),

2) Stanowisko ds. ewidencji i rozliczen optat komunalnych, gospodarki lokalowej i zarzadzania cmentarzami
(RGK.ROK), (RGK.GKL), (RGK..C),
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3) Stanowisko ds. obstugi PSZOK, gospodarki materialowej i magazynowej, wycinka drzew (RGK.MA),
(RGK.MGQG), (RGK.PSZOK), (RGK. WD),

4) Stanowisko referent- konserwator wodociggdw (RGK.KW),
5) Konserwator wodociagow,
7) Kierowca — operator maszyn,
8) Robotnik gospodarczy,
9) kierowca ciggnika.
13. Samodzielne stanowiske ds. gospodarki odpadami (GOK).
14. Samodzielne stanowisko ds. informatyki (INF) - Administrator Systeméw Informatycznych.
15. Imspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D).
16. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
17. Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).
18. Koordynator rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji.
19. Radca prawny.

§ 10. 1. Podzial czynno$ci, uprawnienia iobowigzki poszczegdlnych stanowisk pracy okreslone sa
w zakresach czynnosci.

2. W skiad Urzedu wchodza réwniez stanowiska pomocnicze:
1) stanowisko ds. konserwacyjnych - robotnik gospodarczy,
2) kierowca autobusu do przewozdéw szkolnych,
3) sprzataczka.

3. Siedzibg Referatu ds. Gospodarki Komunalnej jest baza techniczno — magazynowa przy
ul. Przemystowej 1 w Tuplicach.

4. W siedzibie Urzedu swoje biura ma Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 11. Struktur¢ organizacyjng okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 12. W okreslonych potrzebami Urzedu oraz charakterem wykonywanych zadan sytuacjach, praca
wykonywana w Urzgdzie moze by¢ §wiadczona na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto lub umowy
zawartej z podmiotem gospodarczym.

§ 13. 1. Sekretarz pelni zadania stanowiska ds. kadr oraz koordynatora rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji.

2. Skarbnik Gminy pei funkcj¢ Kierownika Referatu Finanséw.

3. Pracownik na stanowisku ds. informatyki petni funkcj¢ Inspektora Bezpieczefistwa Teleinformatycznego.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnoéci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;

6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu iposzczegblne komodrki  organizacyjne
oraz wzajemnego wspoldziatania.
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§ 15. Kierownictwo jak i pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i w ramach swoich
kompetencji dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sa do $cislego jego przestrzegania.

§ 16. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Dostawy, ustugi iroboty budowlane dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§17. 1. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan i obowigzkéw wynikajacych odpowiednio z §
18 i § 19 niniejszego Regulaminu.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, pracownicy obshugi i pomocniczy, podczas wykonywania
swoich obowiazkéw zapewniaja optymalng realizacje powierzonych im =zadan ponoszac za to
odpowiedzialnos$é przed Wojtem.

§ 18. 1. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna prowadzona w ramach pracy Skarbnika Gminy, ktérej
celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu i jednostek podleglych.

2. Szczeg6towe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Wojt w drodze oddzielnego zarzadzenia.

3. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktérej funkcja jest wdrozenie imonitorowanie wszystkich
niezb¢dnych elementéw pozwalajacych jednostce w osiggnieciu  wyznaczonych celéw  zgodnie
z obowigzujagcym prawem w sposob efektywny, oszczedny iterminowy. Zakres isposéb funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslony jest odrebnym zarzgdzeniem Wojta.

§ 19. 1. Referat finansowy oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce z przepisow
prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Wszysgy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspoldzialania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzgdu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji ikonsultacji oraz pehienia
zastepstw za nieobecnych pracownikéw, zapewniajacy ciaglos¢ pracy.

3. Zastegpstwa wyznacza:
1) w przypadku pracownikow referatu finansowego — Skarbnik,
2) w przypadku pracownikow referatu komunalnego — Kierownik,
3) w przypadku pozostalych pracownikéw — Sekretarz.

§ 20. Do wspdlnych zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organow gminy,
a w szczegdllnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno - gospodarczego gminy;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadaf, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa:
ustaw, uchwat, zarzadzen, programéw i planéw rozwoju gminy;

3) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi, jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadah, wspoldziatanie zorganami samorzadowymi
i organizacjami spoteczno — gospodarczymi, dziatajagcymi na terenie gminy, poprzez migdzy innymi udziat
w obradach sesji, posiedzeniach komisji Rady, naradach i spotkaniach;

5) wspétdzialanie z wlasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego i administracji rzadowe;j;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wlasciwosci;

7) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych programéw i planéw rozwoju gminy oraz
do projektu budzetu w zakresie swojego dziatania;

8) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan oraz wymagane]j przepisami prawa
sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki;
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9) przygotowywanie materialow i projektow aktow prawnych pod obrady Rady ijej organdw
oraz projektéw zarzgdzen Wojta w zakresie dzialania komorki;

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz ich przechowywanie;
11) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;

12) sporzadzanie informacji do prowadzenia strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej;

13) przygotowywanie  projektdw  dotyczacych  dzialania  komorki:  decyzji i postanowieni
w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej, zaswiadczeni, porozumien
1 umow;

14) obstuga uroczystosci i imprez zwigzanych z zakresem dziatania komorki;

15) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia idoskonalenia zawodowego pracownikow oraz
okreslania potrzeb kadrowych;

16) wspoéldziatanie w zakresie zarzadzania kryzysowego, obronnosci i wojskowosci, w tym:

a) wykonywanie zadaf obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dzialania referatu/samodzielnych stanowisk,

b) przekazywanie informacji i materiatéw niezbe;dnych do planowania komorce wiasciwej ds. obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowegoi spraw obronnych; dot. zakresu zadan stanowiska ds. obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

¢) koordynowanie przedsiewzi¢é zwigzanych z realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;
17) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§ 21. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz ich pracownikdw,

5)nadzér nad koordynowaniem dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

6) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, organu obrony cywilnej, spraw obronnych
1 zarzadzania kryzysowego na terenie gminy;

7) zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych lub
przechowywanych w urzedzie,

8) wykonywanie funkcji zgromadzenia wspdlnikéw w Zakladzie Zagospodarowania Odpadéw Spélka z o.0.
z siedzibg w Marszowie,

9) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznienie innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw samorzgdowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosei kancelaryjnych,
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14) rozstrzyganie  sporéw pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi w szczegélnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, Statut, Regulaminy i uchwaty
Rady.

§ 22. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad gminnymi inwestycjami, budownictwem i ochrong srodowiska,
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania gospodarki komunalne;j,

3) organizowanie ikoordynowanie zadas obronnych wykonywanych przez Urzad 1ipodlegle komorki
organizacyjne wynikajace zustawy o powszechnym obowigzku obrony RP przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczegblnych,

4) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad stanowiskiem ds. Wojskowych i Zarzadzania Kryzysowego,
5) zastepowanie Wojta w razie Jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow,
6) zastgpowanie Sekretarza Gminy w razie jego nieobecnosci.

§23.1.Do zadah  Sekretarza nalezy  zapewnienie sprawnego  funkcjonowania  Urzedu,
a w szczegdblnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnosé¢ Woijta i Zastgpcy Wojta lub wynikajacej
zinnych przyczyn niemoznodci pelnienia obowiazkéw przez Wojta w zakresie udzielonego pisemnie
petnomocnictwa,

3) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

4) opracowywanie projektéw zmian wewnetrznych aktéw prawnych,

5) opracowywanie projektow podzialu na stanowiska pracy oraz zakreséw czynnosci,

6) nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
7) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) wspétpraca z Rada i jej komisjami,

9) nadz6r nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

10) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat,

11) nadzér nad pracownikami odpowiedzialnymi za publikacje aktéw prawa miejscowego,

12) nadzér nad wlasciwym prowadzeniem zbioru aktow prawa miejscowego,

13) nadzorowanie prac prowadzonych przez stanowisko do spraw obsfugi Rady w zakresie przygotowywania
materialéw dotyczacych obrad sesji i posiedzeri komisji,

14) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z kompletowaniem dokumentacji z dzialalnoéci Rady i komisji,
15) organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw oraz koordynacja dzialan w tym zakresie,

16) organizacja prac zwigzanych z prowadzeniem otwartego naboru na stanowiska oraz koordynacja dziatan
w tym zakresie,

17) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

18) prowadzenie spraw osobowych iakt pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym szkét i przedszkoli,

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie,
20) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
21) koordynacja dzialah zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczeti majgtkowych przez pracownikéw Urzedu,

22) nadz6r nad realizacjg przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,
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23) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
24) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzér na wykonywaniem zalecen pokontrolnych;

25) reprezentowanie Wdjta w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych, prowadzenie listy os6b uprawnionych do
przydziahu lokali z zasobu mieszkaniowego Gminy,

26) wspotpraca ze Zrzeszeniem Gmin Wojewodztwa Lubuskiego w zakresie promocji i polityki
informacyjne;j,

27) wspbtpraca z Kancelarig Prawna obstugujaca Urzad i Gming,

28) obsluga poprzez: zapewnienie pomieszczen, zadanych dokumentéw, materialéw, koordynacja dziatan
pracownikow merytorycznych Urzedu dostepu do sieci teleinformatycznej itp.) osobom organow
zewngtrznych przeprowadzajacych kontrole,

29) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Sekretarz oprocz odpowiedzialnosci ogolnej za wypelnianie swoich obowiazkéw przed Wojtem ponosi
réwniez odpowiedzialnos¢ za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dzialania podj¢te na mocy
upowaznienia udzielonego przez Wojta lub wynikajace zaktéw prawa powszechnego, oraz Statutu
1 obwiazujacych w Urzedzie regulaminow.

§ 24. 1. Do zadan Skarbnika, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego, nalezy:
1) kierowanie praca Referatu Finansowego,

2) opracowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i przepisow finansowych dla
gospodarki finansowej, wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, stanowigcych podstawe wydawania srodkéw finansowych gminy
oraz innych $wiadczen majatkowych,

5) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

7) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

8) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majgtku gminy,

9) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci,

10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy, realizacja sprawozdan
statystycznych, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,

11) formalny imerytoryczny nadzér nad wykonaniem zadan wynikajacych zkontroli wewngtrznej
obowiazujacej w Urzedzie,

12) nadzor i rozliczanie srodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenie wyboréw powszechnych
i referendow,

13) biezaca kontrola finansowa,

14) przekazywanie komérkom organizacyjnym igminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych
i informacji zwigzanych z budzetem i sprawami finansowym,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub
upowaznien Wojta.

2. Skarbnik oprécz odpowiedzialnosci ogdlnej za wypetnianie swoich obowiagzkéw przed Wojtem ponosi

réwniez odpowiedzialno$¢ za wydane decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dziatania podjete na mocy

upowaznienia udzielonego przez Wojta lub wynikajace zaktow prawa powszechnego oraz Statutu
i obwiazujacych w Urzedzie regulamindw.
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Rozdzial 6.
Podstawowe zasady dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk

§ 25. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci :
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,
2) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,
3) przygotowywanie danych do budzetu i dokumentéw towarzyszacych,
4) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw szczegétowych,
5) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminnego oraz dokonywanie okre$lonych inwentaryzacji
6) naliczanie i pobdr podatkéw, optat lokalnych oraz prowadzenie w razie potrzeby kontroli w tym zakresie,

7) przygotowywanie danych do projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw ioplat lokalnych, oraz
ustalenie propozycji wysokosci wynagrodzen inkasentow,

8) opracowywanie planéw podatkéw i opfat, analizowanie ich wykonania,

9) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg umorzen podatkowych i odroczen termingw
ich ptatnoscei,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji opisowych dotyczacych realizacji budzetu
i dziatalnosci finansowej gminnych Jednostek organizacyjnych,

11) wspétpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem finansujagcym fundusze
gminy,

12) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i podatkowej,

13) prowadzenie obslugi kasowej, pobieranie oplat skarbowych oraz gospodarowanie drukami $cistego
zarachowania,

14) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci i Swiadczen
stanowigcych dochody budzetu,

15) wydawanie zaswiadczeri o stanie majatkowym,
16) prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarks finansowa gminy,

17) prowadzenie rejestru podatku VAT, ksiggowanie rozliczanie podatku naliczonego inaleznego,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga placows pracownikéw zatrudnionych przez Urzad,
19) sporzadzanie dokumentow wymaganych przez ZUS,

20) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych znajdujaeych si¢ w Urzedzie Gminy
oraz jednostkach podlegtych.

21) obstuga stypendiéw szkolnych:

22) wyplata akcyzy paliwowej:

23) dofinansowanie ksztalcenia osgb miodocianych,

24) prowadzenie rozliczen i sprawozdawezodci z PFRON,

25) koordynowanie wykonania zadan ujetych wbudzecie gminy realizowanych wramach funduszu
soleckiego,

§ 26. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
W szczegblnosci nalezy:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osdb,
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
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5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystagpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia malzefistwa,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

8) ewidencja ludnoscei i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamose,

9) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji administracyjnych, dotyczacych zmiany imienia i nazwiska,
10) postepowanie cywilne i karne, w tym:

a) ustanowienie pelnomocnika - w sprawach o ustalenie ojcostwa iroszczenia alimentacyjne oraz
w sprawach o przysposobienia,

b) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszef o ustanowieniu kuratora,
¢) przyjmowaniec obwieszczen,
11) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
12) zalatwianie spraw zwiazanych z nadaniem numeru ewidencyjnego,
13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci - zameldowanie i wymeldowanie czasowe,
15) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

16) koordynacja dzialan wynikajacych ze wspdlpracy z Gléwnym Urzedem Statystycznym — prowadzenie
Gminnego Biura w zakresie realizowanych spiséw powszechnych,

17) koordynacja dzialafi wspélnie organizowanych na rzecz lokalnej spoleczno$ci — badania okresowe,
szczepienia, akcje informacyjne;

18) wykonywanie innych zadah przekazanych do realizacji przez Wojta, a wynikajacych z przepiséw
szczegOlnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowej. ‘

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa, leSnictwa, gospodarki nieruchomos$ciami oraz
ochrony zabytkéw nalezg sprawy dotyczace w szczegéInosci:

1) gospodarowanie i zarzagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, wtym ich zbywania, oddawania w uZzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele
szczegolne,

2) ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

3) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy,

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacja nieruchomosci,
6) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

7) wspOlpraca  z Zakladem Gospodarki Komunalnej w Tuplicach w zakresie administrowania,
gospodarowania i zarzgdzania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

8) zamiany lokali,
9) nadz6r nad terenami, w tym tworzenie zadrzewien i zalesieni, utrzymywanie terenow zielonych,
10) wprowadzanie, utrzymanie i nadzér nad formami ochrony przyrody:

a) pomnikéw,

b) stanowisk dokumentacyjnych,

¢) uzytkéw ekologicznych,
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d) zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych,
11) utrzymanie cmentarzy,

12) gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe wtym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste | w zarzad,

13) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim - zgodnie zzasadami okreslonymi w przepisach
obowigzujacego prawa,

14) prowadzenie spraw w zakresic rolnictwa, a w szczeg6Inosci dotyczacych:
a) lesnictwa i lowiectwa,
b) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
¢) ochrony gruntéw rolnych i lesnych poprzez nie przeznaczanie ich na cele nierolnicze i nielesne,
d) rolniczego wykorzystania gruntéw,

e) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntéw atakze uzyzniania innych
gruntéw,

15) wspoétpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajacymi rolnictwo,
16) nadzér nad urzadzeniami melioracyjnymi na obszarach wiejskich,

17) organizacja i wspétuczestniczenie w szacowaniu szkéd powstalych w rolnictwie wskutek suszy, powodzi,
gradobicia itp.,

18) prowadzenie spraw  z zakresu ochrony roslin  uprawnych przed szkodnikami, chorobami
i chwastami,

19) prowadzenie postgpowania dotyczacego upraw maku i konopi mogacych stuzyé¢ do produkeii narkotykow,

20) podawanie do wiadomoséci o0séb zainteresowanych lub  wiadomosci publicznej, informacji
o zarzadzonych przez pafistwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkach, w celu umiejscowienia
choroby;

21) wydawanie zaswiadczen:

a) o pracy w gospodarstwie rolnym,

b) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

¢) uprawniajacych do otrzymania innych $wiadczen przez rodziny rolnicze,

d) uprawniajacych do przystapienia do przetargu na zakup lub dzierzawe gruntéw rolnych,
22) koordynacja planéw rozwoju wsi oraz wspolpraca z grupami producenckimi,
23) prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg padtych Zwierzat,
25) wspdluczestniczenie przy szacowaniu szkéd owieckich w uprawach rolnych,
26) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami — psami,
27) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna oraz ich ewidencja,
28) wspdlpraca z powiatowym lekarzem weterynarii oraz Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami
29) nadz6r nad zabytkami, prowadzenie ewidencji zabytkéw,

30) prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z produkeja roslinng i zwierzgea oraz w zakresie melioracji
urzagdzen szczegotowych,

31) podziat i rozgraniczenia nieruchomosci,
32) gospodarka zasobami przyrody,

33) przeksztakcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
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34) nadzér nad targowiskami gminnymi,

35) wydawanie zaswiadczen na wniosek 0séb zainteresowanych o posiadaniu nieruchomosci oraz o prace
w rolnictwie,

36) realizowanie innych zadan zleconych przez Woijta.

§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi organéw gminy, ewidencji gospodarczej, spraw
zwigzanych z postepowaniami zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych, ktérych
wartos$¢ nie przekracza kwoty 30 tys. euro naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspOlpracy z wilasciwymi stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektow
uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdéw,

2) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej wewngtrznych organéw, w tym m.in.:

a) sporzadzanie protokoldw z sesji Rady i spotkan w zakresie obstugi Rady, oraz na polecenie Wojta -
posiedzen komisji,

b) zabezpieczanie terminowego doreczania radnym zawiadomien imaterialdw na  sesj¢
i posiedzenia komisji,

c¢) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji,

d) przekazywanie Wdjtowi interpelacji i wnioskéw radnych, zgloszonych na sesjach Rady oraz w okresie

miedzysesyjnym oraz przekazywanie ich do realizacji isprawowanie nadzoru nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi,

e) prowadzenie rejestru protokolow z posiedzen komisji,

f) organizowanie, zgodnie z ustaleniami Przewodniczacego Rady, udzialu radnych w szkoleniach,
seminariach, konferencjach itp.,

g) zapewnienie wlasciwych warunk6w organizacyjno - technicznych do przeprowadzania sesji,
posiedzen, spotkan, dyzuréw Przewodniczacego, wiceprzewodniczacego Rady i radnych,

7) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz Radnych i Sottysow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca z soltysami, ewidencji osobowej Radnych i Soltyséw (dane
adresowe, kontaktowe)

9) przygotowywanie materialdw na obrady sesji Rady, jej komisji oraz Radnych i soltysow,
10) przekazywanie spraw dotyczacych wspotpracy Rady z innymi instytucjami Przewodniczacemu Rady,

11) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw Rady ijej wewngtrznych
organow, o

12) prowadzenie rejestru uchwat, interpelacji i zapytafi radnych oraz innych postanowien Rady, komisji Rady
i Wijta,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z Centralng Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej (CEDIG),

14) przygotowanie postgpowan udziclania zamdwiefi publicznych, ktérych warto$é nie przekracza kwoty
30 tys. euro.

§29. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych iKarty Duzej Rodziny
w szczegbInosci nalezy:

1) wydawania, przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych:
b) prowadzenie teczek $wiadczeniobiorcow,

c) prowadzenie postgpowan zwiazanych ze $wiadczeniami nienaleznie pobranymi, ich zwrotem
i egzekucja,

g) planowanie wydatkéw zwiazanych z obstuga $wiadczen, kontrola i weryfikacja przyznanej dotacji na
$wiadczenia rodzinne,

h) sporzadzanie listy plac przyznawanych swiadczen rodzinnych oraz sprawozdas,
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i) wykonywanie innych prac, objetych charakterem zakresu obowigzkéw na powyzszym stanowisku,
a zleconych przez Wéjta Gminy.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Karty Duzej Rodziny.

§30.Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi -Programu Rodzina 500+, Funduszu
Alimentacyjnego, Dodatkow Mieszkaniowych i Energetycznych w szczegolnosci naleza:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o §wiadczenie wychowawcze,

2) wydawanie za$wiadczefi, informacji oraz decyzji administracyjnych w sprawach o $wiadczenie
wychowawcze,

3) przygotowanie list wyplat $wiadczen wychowawczych oraz sprawozdan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia "Dobfy start",

5) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,
6) prowadzenie ewidencji zaliczek oraz dhuznikow alimentacyjnych,.

7) prowadzenie postepowani wobec diuznikow alimentacyjnych,

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z zaliczkg alimentacyjng i $wiadczeniami z Funduszu
Alimentacyjnego,

9) wspolpraca z instytucjami OPS, PUP, ZUS, Urzad Skarbowy, komornicy, sady i prokuratura w zakresie
niezbgdnym do ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego,

10) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Komisji ds. Mieszkaniowych, wtym protokotowanie posiedzen,
kierowanie i przygotowywanie korespondenc;ji,

11) udzial w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych,

12) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,

13) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie przyznania dodatkéw mieszkaniowych,
14) prowadzenie ewidencji decyzji wydanych w sprawach przyznanych dodatkow,

15) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania i wyplaty dodatku energetycznego,

16) wykonywanie innych ‘prac, objetych charakterem zakresu obowiszkéw na powyzszym stanowisku,
a zleconych przez Wojta Gminy.

§31.Do zadaii samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu, archiwum zakladowego,
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w szczegolnosci nalezy:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) udzielanie informacji o sposobie i trybie zalatwianych spraw w urzedzie, wydawanie drukéw

1 formularzy wnioskéw, przyjmowanie wypelnionych ~ wnioskéw i wydawanie zaswiadczen,
w zakresie nie zastrzezonym dla innych komérek organizacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji,

4) nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

5) prowadzenie tablicy ogloszeh w budynku Urzedu,

6) zapewnienie obstugi administracyjnej Wojta,

7) przygotowywanie pomieszczen i obshuga spotkar i zebran organizowanych przez Wjta (protokotowanie),

8) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z Wojtem
lub Sekretarzem, a takze kierowanie interesantéw do wlasciwych stanowisk pracy,

9) obsluga techniczna sekretariatu — przyjmowanie, wysylanie fax-u, obstuga skrzynki e - mailowej Urzedu,
odbieranie potgczen telefonicznych i kierowanie ich na wlasciwe stanowiska,

10) obstuga techniczna sekretariatu, w tym:

a) taryfikacja rozméw telefonicznych,
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b) wydawanie i rozliczanie kart drogowych,
c) wystawienie delegacii,

11) zabezpieczanie funkcjonowania sekretariatu Urzedu w niezbedne materialy 1isrodki (materiaty
pismiennicze, tonery, papier, tusze itp.),

12) obstuga urzedowej skrzynki e-puap w zakresie odbioru i wysytki korespondenc;ji,
13) prowadzenie zakladowego archiwum, |

14) przyjmowanie podaf iprowadzenie kalendarza wynajem sal na terenie gminy Tuplice i sporzadzenie
umoéw na wynajem sal,

15) prowadzenie spraw dotyczacych wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym rozliczanie i nadzor
zadan przekazanych do realizacji organizacjom pozarzadowym w kontekscie zgodnosci z oferta,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie Wdjta lub z Jego upowaznienia.

§ 32. Do zadahn samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej
i inwestycji oraz ochrony Srodowiska w szczegolnosci naleza:

1) przygotowanie, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji zmierzajacych w kierunku rozwoju
infrastruktury gminne;j,

2) przygotowywanie gminnych planéw inwestycyjnych iremontéw, wtym prowadzenie wykazu potrzeb
inwestycyjnych i remontowych;

3) przygotowanie  inwestycji = iremontéw infrastruktury gminnej do realizacji W uzgodnieniu
z merytorycznymi wydzialami lub przysztym uzytkownikiem,

4) wspotpraca przy przygotowaniu wnioskéw i ich rozliczeniu, celem pozyskania pozabudzetowych srodkow
finansowych, w tym pochodzacych z UE i w ramach partnerstwa publiczno — prawnego, przeznaczonych
na realizacje¢ gminnych inwestycji,

5) planowanie izagospodarowanie przestrzenne Gminy oraz nadawanie nazw miejscowosci, numerow
budynkow i obiektow fizjograficznych,

6) wyposazania gruntéow w urzadzenia komunalne,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowania projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych zaliczenia
drég i ulic do poszczegolnej kategorii,

b) projektowania przebiegu drog,
¢) budowy, modernizacji i ochrony drég,
d) zarzadzania drogami,

e) okreslania szczegdlnego korzystania z drég, wtym wykorzystywania paséw drogowych na cele
nie komunikacyjne,

f) koordynacji i obstugi wspdlpracy z zarzadcami drog publicznych,
g) opiniowanie zmian i przebiegu infrastruktury podziemnej w drogach na terenie gminy,
h) wydawanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego i umieszczania w nim urzadzen,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong $rodowiska,
9) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki wodnej i sciekowej,

10) wspOlpraca z gminnymi osobami prawnymi ipodmiotami $wiadczacymi wushugi komunalne
w zakresie: dostawy wody i odbioru $ciekéw, dostawy ciepla, utrzymania czystosci, prowadzenia akcji
zimowej oraz zarzadzania gminnym zasobem komunalnym;

11) nadzér nad sprawami zwigzanymi z eksploatacja wodociagdw, kanalizacja, oczyszczalnig Sciekow;
12) wspodlpraca z podmiotami swiadczacymi ustugi w zakresie dostaw energii elektrycznej, cieplnej i gazu;

13) realizowanie zadan dotvczacych ochrony powietrza atmosferycznego;
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14) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami, w tym usuwania odpadéw niebezpiecznych —
azbestu;

15) sprawozdawczo$¢  z dzialalnosci inwestycyjnej, ochrony $rodowiska, drogownictwa, gospodarki
komunalne;j;

16) dysponowanie mieniem gminy w zakresie umieszczania i eksponowania reklam;

17) przygotowanie Planu Gospodarki Odpadami oraz Programu Ochrony Srodowiska i nadzér nad realizacjg
wynikajacych z nich zadan;

18) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami, udostepnianie informacji o srodowisku i jego
ochronie;

19) zbieranie informacji dotyczacych korzystania ze $rodowiska przez jednostki podlegle Gminie;
20) prowadzenie gospodarki wodnéj, w tym utrzymywanie row6w i ciekow wodnych nalezacych do Gminy;
21) uczestnictwo w rozprawach wodnoprawnych;

21) administrowanie nieruchomosciami gminnymi: lokale komunalne, socjalne, uzytecznosci publicznej,
nadzér nad $wietlicami wiejskimi, wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Tuplicach;

22) wspolpraca w Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Wojewddzkim Inspektorem Ochrony

[

Srodowiska, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i instytucjami prowadzgcymi dziatalno$¢ z zakresu
edukacji ekologicznej;

23) wspotpraca i nadzér nad realizacja projektu ,,Aglomeracji Tuplice”;

24) Wspélpraca w ramach programéw ,Euk Muzakowa”, ,.Luzycki Zwigzek Gmin™;

25) archiwizacja inwestycji i spraw komunalnych w tym dokumentacji techniczno-projektowe;j;
26) prowadzenie ksiag obiektow gminnych;

27) realizowanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

§ 33. Do zadari samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i obslugi funduszu soleckiego w szczeg6inosci nalezy:

1) w zakresie spraw wojskowych :

a) administrowanie rezerwami osobowymi w tym wspdlpraca z wlasciwa WKU w zakresie rejestracji
. przedpoborowych, przeprowadzania poboru i ewidencji,

b) planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,
¢) wspdldziatanie z organami wojskowymi,

d) wydawanie zaswiadczefi o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela rodziny,

¢) wspoldzialanie z organami wojskowymi, organami Zarzadzania Kryzysowego,
f) opracowanie i aktualizacja planéw osiagania gotowosci obronnej czasu ,,P” i ,,W” na terenie gminy,
g) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji oraz uruchamianie »Statego dyzuru Urzedu Gminy”,
h) opracowywanie dokumentacji planistycznej ,,Akcji kurierskiej” i ,,Stanowiska Kierowania Urzedem
Gminy”,
1) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
2) w zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z obrona cywilng, zarzadzaniem kryzysowym i p/poz:
a) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
b) wspéldziatanie z Wydziatami Zarzadzania Kryzysowego,
¢) tworzenie formacji Obrony Cywilnej,
d) nakfadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

e) nadzor i wspotdziatanie z PSP i OSP w celu zapewnienia ochrony p/pozarowej,

1d: BEGD900A-25EB-4F24-8CBE-357F045EB3DB. Uchwalony Strona 15



h) organizowanie i prowadzenie szkolefi, ¢wiczeni itreningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

i) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie gminy,

}) dorgczanie kart powolania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowej w czasie dzialan
wojennych,

k) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

1) nadzér nad zabezpieczeniem ppoz Urzedu, 1) pekienie fuhkcji osoby odpowiedzialnej za zwalczanie
pozaréw i ewakuacjg pracownikow na terenie Urzedu;

3) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych:-
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systeméw 1isieci informatycznych we wspdlpracy ze stanowiskiem odpowiedzialnym za
informatyzacje Urzedu,

¢) nadz6r nad ochrong fizyczng Urzedu,

d) zapewnienie procedur zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie,

e) ewidencjonowanie i przetwarzanie informacji niejawnych,

f) w koordynacji i wspdlpracy z Pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych, szkolenie pracownikow
w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) wykonywanie obowiazkéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
4) obstuga funduszu soteckiego w gminie,
5) wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta lub z Jego upowaznienia.

§ 34. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rozwoju lokalnego i promocji gminy, pozyskiwania
funduszy europejskich w szczegdlnosci nalezy:

a) wspoldziatanie i pomoc przy pozyskiwaniu $rodkéw unijnych na inwestycje, jak i w zakresie tzw. projektow
migkkich (np. POKL, PROW), w tym skladanie wnioskéw, nadzér nad realizacjg zatwierdzonych projektow
i ich rozliczanie,

b) gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych,
zwlaszcza w zakresie srodkéw funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

¢) przygotowywanie propozycji wykorzystania srodkow funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

d) przygotowywanie wnioskéw i koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw w celu
dofinansowania przedsigwzie¢ gminy oraz organizacji pozarzadowych,

e) wspoldziatanie przy realizacji przedsigwzigé z zakresu infrastruktury ibudownictwa, realizowanych
w oparciu o dofinansowanie ze Srodkow zewngtrznych ze stanowiskiem ds. gospodarki przestrzennej,
gospodarki komunalnej i inwestycji oraz ochrony $rodowiska,

f) wspdtpraca zinnymi komorkami Urzedu oraz solectwami iorganizacjami pozarzadowymi w zakresie
P g g ) pozarzadowy
pozyskiwania Srodkéw z UE na tzw. ,,migkkie projekty” oraz w zakresie realizacji projektow.

1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine na zewnatrz,

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, aw szczegdlnosci Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej,

3) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu, opracowywanie informacji dla mediow,
4) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica,
5) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej i wypoczynkowej,

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez Gmine¢ $rodkéw w ramach funduszy z Unii
Europejskiej i innych funduszy pomocowych, organizacji i stowarzyszen,
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7) prowadzenie ewidencji projektéw realizowanych w ramach $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej,
8) monitorowanie form pozyskania srodkéw pomocowych,

9) organizacja i wspétuczestnictwo  w przygotowywaniu  wydarzen o charakterze promocyjnym
1 reprezentacyjnym, z udziatem przedstawicieli gminy, organizacja konferencji prasowych,

10) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspélnych
dziatan promocyjnych dotyczacych gminy,

11) wspétpraca z ,,Euroregionem Sprewa - Nysa — Boébr”, stowarzyszeniem ~Luzycka Lokalna Grupa
Rybacka”, stowarzyszeniem ,,Lokalna Grupa Dzialania — Grupa Luzycka”, ,Luzyckim Zwigzkiem Gmin”
1 innymi organizacjami i stowarzyszeniami, do ktérych nalezy gmina Tuplice w zakresie promocji i polityki
informacyjne;j,

12) obstuga kontaktow zagranicznych, a w szczegdlnosci kontaktéw z miastami partnerskimi;
13) utrzymywanie i poglebianie kontaktéw zwigzanych z wymiang migdzynarodowa,

14) tworzenie, prowadzenie ibiezgca aktualizacja Banku Informacji o gminie, organizowanie spotkan
o charakterze informacyjno — promocyjnym,

15) wspotpraca i koordynacja pracy z organizacjami pozarzadowymi,

16) nadzor nad realizacja cyklicznych imprez kulturalnych ,,Dzien Tuplic”, ,,Dozynki” oraz innych imprez
masowych: festynéw, baléw, dni okoliczno$ciowych,

17fNadzc">r nad wykorzystaniem bazy kulturalnej Gminy, w tym obiektéw: malej i duzej Sali GOK oraz
wezamu”,

18) przygotowanie i biezaca aktualizacja oferty inwestycyjnej gminy,
19) tworzenie i biezaca aktualizacja bazy danych, dotyczacej potencjalnych inwestoréw,

20) pozyskiWanie inwestor6w réznymi dostgpnymi metodami: poprzez kontakt osobisty, rozsylanie ofert
inwestycyjnych droga pocztows i elektroniczna, itp.,

21) wspoldziatanie w zakresie stymulacji rozwoju gospodarczego gminy,
22) udziat w konkursach promujacych tereny inwestycyjne gminy,
23) promocja gospodarcza gminy poprzez udziat w targach i wystawach.
§ 35. Do zadan Referatu ds. Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dziatalnosci referatu,
2) Przygotowywanie wnioskéw o udzielanie zaméwien w publicznych zakresie realizowanych zadan,
3) Koordynowanie ustug komunalnych w zakresie powierzonym innym podmiotom,

4) Zapewnienie warunkéw do utrzymania czystosci i estetyki oraz prawidlowego stanu sanitarno-
porzadkowego na terenie gminy, a takze skladowania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych zgodnie
Z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

5) Wykonywanie zadan z zakresu ochrony $rodowiska nalezacych do kompetencji gminy wynikajacych
zustaw iprzepiséw wykonawczych: ustawa o ochronie przyrody, ustawa Prawo wodne, ustawa
o odpadach, ustawa Prawo ochrony $rodowiska i pozostatych,

6) Prowadzenie kontroli z zakresu ochrony $rodowiska zgodnie z kompetencjami gminy,

7) Wspotdzialanie i wymiana informacji z organami administracji rzadowej oraz wspolpraca z organizacjami
proekologicznymi, jednostkami o$wiatowymi, stowarzyszeniami,

8) Administrowanie cmentarzami gminnymi w Tuplicach i Nowej Roli,

9) Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia wwode iodprowadzania Sciekéw nalezacych do
kompetencji gminy wynikajacych zustawy o zbiorowym zaopatrzeniu wwode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow,
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10) Organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie punktu krétkotrwalej opieki nad
zwierzetami bezdomnymi, wylapywanie bezdomnych zwierzat iumieszczanie ich w punkcie lub
schroniskach, wspoétpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

11) Administrowanie i utrzymanie drég gminnych, w szczegolnosci:
a) oznakowanie drég i ulic, realizacja zadan w zakresie inzynierii i bezpieczenistwa ruchu drogowego,

b) opracowywanie projektéw planéw finansowania remontdéw, utrzymania i ochrony drog oraz przepustow
i pozostalych urzadzen,

¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga, prowadzenie ewidencji drog,

d) koordynacja robét w pasie drogowym, prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i pozostatych
urzagdzen drogowych,

e) wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych oraz przeciwdzialanie
niszczeniu drog,

f) biezace i zimowe utrzymanie drég gminnych oraz utrzymywanie zieleni w pasach drogowych (w tym
sadzenie i usuwanie drzew i krzewow),

g) wspotdziatanie z zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym utrzymaniu oraz w ustaleniu
zasad organizacji ruchu, ‘

h) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych oraz ustawy o transporcie drogowym;
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem i konserwacjg o$wietlenia ulicznego na terenie gminy,

13) Organizowanie ikoordynowanie prac zwiazanych zuruchamianiem i funkcjonowaniem targéw
i targowisk,

14) Administracja izarzadzanie infrastruktura wodno - kanalizacyjng wtym SUW w Rytwinach
i Oczyszczalng sciekdéw w Tuplicach. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni domowych oraz
zbiormikdw bezodptywowych,

15) Podejmowanie czynnosci majacych na celu:
a) utrzymanie odpowiedniej jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) opracowanie taryf oraz planéw rozwoju i modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami
ustawy i weryfikacja kosztow przedsiebiorstwa pod wzgledem celowosci ich ponoszenia,

16) Gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki, ochronie wéd
i srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,

17) Wspodldzialanie z komdrka ds. zarzadzania kryzysowego, OC i SW w przygotowaniu planéw, w tym planu
ochrony przed powodzig oraz susza i innymi kataklizmami i ich realizacji,

18) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach w zakresie objetym wlasciwoscia wdjta, prowadzenie punktu PSZOK,

19) Opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami,

20) Opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytwércow odpadow
niebezpiecznych,

21) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

22) Tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw zieleni i zadrzewien,
parkow i pozostalych obiektow,

23) Administrowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz lokalami i budynkami uzytkowymi
oraz uzytecznosci publicznej,

24) Utrzymywanie gminnej bazy technicznej, parku maszynowego oraz bazy materiatowej referatu i urzgdu;
25) Nadzér nad ogrodami dziatkowymi,

26) Opiniowanie projektéw prac geologicznych,
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27) Nadzér i dbanie o stan techniczny gminnych placéw zabaw,
28) Nadz6r i wykonywanie prac naprawczych, remontowych, modernizacyjnych gminnych $wietlic,

29) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zadan realizowanych przez Referat, w tym do GUS,
Wojewody, Marszalka, Inspekcji i pozostatych instytucji wskazanych przez przepisy prawa,

30) Wspélpraca zjednostkami organizacyjnymi gminy, oraz samodzielnymi stanowiskami i pozostatymi
strukturami urzedu,

31) Wspbldziatanie z sasiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim, organami administracji
rzadowej oraz organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie gminy, w zakresie
realizowanych zadan,

32) Realizowanie innych zadan, w tym z zakresu administracji rzagdowej, zleconych na podstawie odrgbnych
ustaw lub rozporzadzen,

33) Wykonywanie innych zadah niezbednych do zaspokajania potrzeb spotecznosci Gminy Tuplice,
zleconych przez Wéjta Gminy.

34) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewéw, w tym
prowadzenia postgpowan w zakresie:

a) naliczania oplat za usuwanie drzew i krzew6w oraz odraczanie terminu uiszczania tych oplat,
b) umarzanie naleznosci z tytuhu naliczonej optaty za usuniecie drzew i krzewéw,

35) wymierzanie kar pienigznych za naruszenie wymagan ochrony s$rodowiska, polegajgcych
na zniszczeniu terenéw zieleni oraz usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego zezwolenia.

§ 36. Do zadafi samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenia catoksztattu spraw . zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnych na terenie Gminy Tuplice;

2) obshuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi;

3) utworzenia istalej aktualizacji bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi, oraz rejestru  przylaczy
kanalizacyjnych i zbiornikéw bezodplywowych na nieczystosci ptynne;

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz
oprozniania zbiornikéw bezodptywowych;

5) Wspé}udzia% W opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja;

6) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwier publicznych na odbiér
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do zaméwienia,

7) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan
1informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

8) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci plynnych oraz regulaminu

utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Tuplice (w tym sprawdzanie stanu faktycznego
w terenie);

9) wspélpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymij

10) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami;
11) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkaficow gminy;,

12) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;
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13) prowadzenie postgpowan administracyjnych, wtym opracowywanie projektéw decyzji w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania si¢ nieczystosci plynnych oraz realizowania
obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Tuplice;

14) prowadzenie postepowani egzekucyjnych dotyczacych oplat ikar naliczonych ztytulu prowadzonej
gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych wspolpraca z Referatem
Finansowym w tym zakresie;

15) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

16) realizacja innych zadan idziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

17) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywo6z odpadéw komunalnych, przez przedsigbiorce
(zgodno$¢ zharmonogramem, odbiér odpadéw zPSZOK, odbiér odpadéw wielkogabarytowych,
prawidtowo$¢ wystawianych sprawozdaf kwartalnych oraz kart odpadéw irealizacji pozostatych
obowiazkéw wynikajacych z umowy;

18) wspétpraca w zakresie realizacji zadan z Kierownikiem Zaktadu Gospodarki Komunalnej, Sekretarzem
Gminy, Referatem finansowym oraz pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

19) wykonywanie innych prac, objetych charakterem zakresu obowigzkéw na powyzszym stanowisku,
a zleconych przez Wojta Gminy.

§37.1.Do zadafi samodzielnego stanowisko ds. informatyki (INF) - Administrator Systemow
Informatycznych w szczegdlnosci nalezy:

1) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzgdu Gminy Tuplice oraz zépewnienie poprawnego dzialania
ibiezace utrzymanie sieci, przylacznikéw, routeréw, firewalli itowarzyszacych im systemow
informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN,

2) administrowanie bazami danych bedacych w uzytkowaniu Urzgdu Gminy Tuplice, serwerem Urzgdu
Gminy Tuplice oraz serwerem poczty elekronicznej, dokonywanie biezacych przegladéw i konserwacji
oraz archiwizacja i tworzenie kopii zapasowych danych,

3) administracja systemem antywirusowym,

4) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego dostepu
do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu teleinformatycznego Urzedu Gminy
Tuplice,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja, usuwaniem awarii sprzgtu
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy Tuplice, -

6) usuwanie  nieprawidtowosci  izaklocen  w funkcjonowaniu  oprogramowania  komputerowego
zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzgdu Gminy Tuplice,

7) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemoéw informatycznych,
8) koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu,

9) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz przygotowaniu opisow
przedmiotu zamoéwienia dla roznego rodzaju urzadzen teleinformatycznych,

10) wspotpraca  w zakresie opracowania wnioskow o fundusze unijne w zakresie S$rodowiska
teleinformatycznego,

11) nadzdr i administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Gminy Tuplice orz strong www oraz
publikowanie zleconych tresci,

12) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie obshlugi sprzetu informatycznego,
ochrony i bezpieczenstwa danych,

13) prowadzenie ewidencji kopii zapasowych,

14) wykonywanie drobnych napraw sprz¢tu komputerowego Urzedu ikoordynacja spraw w zakresie
wykonywania wickszych remontéw i usuwania awarii,
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15) instalacja i wdrozenie oraz aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach, w tym pomoc
i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw iprograméw komputerowych oraz sprzetu
komputerowego, wtym wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresie probleméw zwigzanych ze
$rodowiskiem teleinformatycznym,

16) udzial w okreslaniu i aktualizacji procedur zwigzanych z bezpieczenstwem informacji przetwarzanych
w systemach teleinformatycznych,

17) wdrazanie imonitorowanie na poziomie teleinformatycznym instrukcji zarzgdzania systemami
teleinformatycznymi,

18) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych,

19) udziat w identyfikowaniu i analizie zagrozen oraz ryzyk zwigzanych ze srodowiskiem teleinformatycznym
oraz opracowywanie metod przeciwdzialania lub ograniczania ryzyka wobec danych przetwarzanych
w systemach teleinformatycznych, atakze wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z kontroli
zarzadczej,

20) zglaszanie i obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy z zewnetrznymi dostawcami,
whnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

21) kontrolowanie i zabezpieczanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych w zainstalowanych
systemach informatycznych,

22) kontakty zdostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ushug telefonii stacjonarnej,
komorkowej i Internetu,

23) prowadzenie ewidencji systemow i programéw uzytkowych oraz licencji.

2. Informatyk pemli funkcj¢ Inspektora Bezpieczenstwa Informacji. Do zakresu zadan Inspektora
Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci weryfikacja i kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego BSK ze szczegdlnymi wymogami bezpieczefistwa oraz kontrola przestrzegania
eksploatacji.

§ 38. 1. Do zadan Inspektora Danych Osobbwych naleza:

1) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa tj. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego irady z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

2) prowadzenie dziatan zwigkszajacych $wiadomos$é oraz szkolenia pracownikéw uczestniczacych
w przetwarzaniu danych,

3) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych przez pracownikéw
poszczegdlnych jednostek,

4) udzielanie Administratorowi zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonanie zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia,

5) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o spoczywajacych na nich obowigzkach wynikajacych z przepisow prawa wtym zakresie
i doradzanie im w tych sprawach,

6) wspolpraca z organem nadzorczym,

7) swiadczenie poradnictwa przy opracowaniu i aktualizowaniu dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrone¢ przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrong, jak réwniez przestrzeganie zasad okreslonych w tej dokumentacji
poprzez weryfikacje, '

8) dokonywanie kontroli zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa, w tym kontroli
planowych, doraznych oraz na wezwanie Generalnego Inspektora Danych Osobowych dla administratora
danych,
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9) prowadzenie biezgcego nadzoru nad zgodnoscia przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan,

10) wdrozenie szkolen dla wsZystkich pracownikéw Administratora w zakresie ochrony danych osobowych
w zwigzku ze zmianami obowigzujacymi od 25 maja 2018 r.,

11) przygotowywanie oraz opiniowanie uméw dotyczacych powierzenia przetwarzania danych,

12) rozpatrywanie skarg osob fizycznych w zwigzku z zarzutem naruszenia ich praw w zakresie zasad
przetwarzania danych osobowych,

13) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym Kkonsultacjami zorganem nadzorczym oraz w stosownych przypadkach
prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia,

15) koordynowanie oceny iszacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych
i technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych uadministratora danych osobowych, aw
przypadku potrzeby, dokonywanie oceny skutkéw naruszenia ochrony danych osobowych,

2. W zakresie realizacji zadan okreslonych w ust. 1, Inspektor Danych Osobowych wspdlpracuje $cisle
z wiasciwym informatykiem lub inng osobg administrujaca systemy informatyczne w zakresie:

1) okreslenia i monitorowania zabezpieczen ochrony danych osobowych przetwarzanych za pomoca
systemow informatycznych,

2) aktualizacji i monitorowania Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,

3) okreslenia przeplywu danych migdzy systemami oraz $rodkéw technicznych niezbednych do zachowania
poufnosci, integralnosci i dostgpnosci,

4) okre$lenia ryzyka oraz metod przeciwdzialania i ograniczenia ryzyka wobec danych przetwarzanych
w systemach informatycznych.

§ 39. Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) zabezpiecza
przestrzeganie w Urzedzie przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w tym:

1) kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz badan
srodowiska pracy;

2) udziat w dochodzeniach powypadkowych;

3) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp;

4) ewidencja wymaganych badan lekarskich i obowiazkowych szkolen oraz kontrola ich aktualnosci.
§ 40. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnych projektéw uchwal przedkladanych przez wojta Radzie
Gminy.

2) opiniowanie uméw 1 porozumien zawieranych przez organy gminy.
3) wydawanie opinii z zakresu dziatania organéw gminy.

4) prowadzenie spraw sadowych, sprawowanie zastgpstwa procesowego w sadach powszechnych
i administracyjnych.

Rozdzial 7.
Zastepstwa

§41.1. W celu zapewnienia cigglosci pracy kazdy pracownik musi posiadaé, w przypadku czasowej
nieobecnosci, ustalone zastepstwo petne lub ograniczone.

2. Ustalenie zastgpstwa wymaga formy pisemne;j.
3. Na zastepujacego, przechodza prawa i obowiazki zastgpowanego z wyjatkiem spraw zastrzezonych.

4. Zastepstwa w referatach ustalaja kierownicy.

Id: BE6D900A-25EB-4F24-8CBE-357F045EB3DB. Uchwalony Strona 22



5. W czasie nicobecnosci Kierownika jego zastgpstwo w realizacji zadan kierowniczych petni Sekretarz.

Rozdzial 8.
Dokumenty oraz zasady podpisywania pism

§ 42. 1. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska odpowiedzialne sa za obieg i przechowywanie
dokumentéw zwigzanych z ich zakresem dziatalnosci lub skierowanych do nich do zatatwienia.

2. W trakcie zalatwiania spraw obowiazuja zasady:
1) wszystkie sprawy zalatwiane sg w terminie,
2) udzielanie informacji i pomocy zalatwiajacemu jest obowigzkowe,
3) przekazywanie dokumentow odbywa sie niezwlocznie,

4) dopuszcza si¢ stosowanie korespondencji miedzy komorkami w wypadkach kiedy niezbedne jest
udokumentowanie wykonanych czynnosci.

§ 43. 1. Wzory stosowanych pieczatek okresla odrgbne zarzadzenie.

2. W sprawach stanowigcych tajemnice (pafistwowa, skarbows, shizbowg itp.)obowigzujg odrebne
przepisy.
§ 44. 1. Dokumenty wprowadzajace przepisy lub regulujace istotne zagadnienia w Urzedzie wydawane sa

w formie wewnetrznych aktéw normatywnych tj. zarzadzen, polecen Wdjta oraz Regulaminéw, Instrukcji lub
Wytycznych.

§ 45. Dokumenty w Urzedzie podlegaja oznaczeniu zgodnie z ustaleniami Instrukcji Kancelaryijne;.
§ 46. 1. Wéjt podpisuje osobiscie:

1) Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, zarzgdzenia i inne akty prawne Wdijta;

2) pisma dotyczace przyjmowania i zwalniania pracownikow;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

5) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;

6) inne zastrzezone ze wzgledu na swoj charakter lub specjalne znaczenie.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy referatéw w ramach im udzielonych pelnomocnictw
przez Wdjta podpisuja z upowaznienia Wojta decyzje i inne pisma niezastrzezone dla kompetencji Wojta.

Rozdzial 9.
Kontrola zarzadcza

§ 47. 1. Kontrol¢ zarzadcza w Urzedzie sprawujg: Wajt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy
Referatow Urzedu.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sa zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegltych im
pracownikow w zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych im czynnosci,
w tym analizy i oceny ryzyka oraz wykonania samooceny.

§ 48. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Sekretarz.
§ 49. Zasady oraz tryb wykonywania kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 50. Wojt okresla odrebnym zarzadzeniem regulamin pracy urzedu oraz inne regulacje okreslone
kodeksem pracy.

§ 51. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie wlasciwym do jego nadania.
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