ZARZADZENIE Nr 58/2021
WOJTA GMINY MARCINOWICE
z dnia 28 maja 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Marcinowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzegdowi Gminy Marcinowice o nast¢pujacej tresci:

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Marcinowice, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu,
4) zakresy dziatania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownictwa Urzedu,
5) zakresy dziatania poszczegodlnych referatow w Urzedzie,
6) akty prawne Wojta, zasady ich tworzenia,
7) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow,
8) zasady podpisywania pism,
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Marcinowice,
2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Marcinowice,
3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Marcinowicach,
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Marcinowice,
5) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Marcinowice,
6) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Marcinowice,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Marcinowice,
8) referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Gminy Marcinowice,
9) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,
10) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Marcinowice,
11) ustawie 0 samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 713)

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Kierownikiem Urzgdu jest Woijt.

4. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Marcinowice, ul. Juliana Tuwima 2.

§ 4. Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych przez organy administracji rzagdowej na mocy ustaw,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i
samorzadowej (zadan powierzonych).

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
I kompetencji.

2. Do zadan Urzedu w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
zarzadzen, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow,

3) przygotowanie materiatdw w celu uchwalenia budzetu Gminy oraz zapewnienie warunkow jego
wykonania,

4) realizacja innych obowiazkdéw i uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa oraz uchwat Rady
1 zarzadzen Wjta,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbycia sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz narad
roboczych Wojta,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

7) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

8) wykonanie innych zadan wynikajacych z ustaw szczego6lnych.

3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewnetrznymi Wojta.



Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7.1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy Zastgpcy Wojta i Sekretarzowi.

§ 8 1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia si¢ stanowiska i referaty, ktore przy
znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) Zastgpca Wojta — ZW

2) Sekretarz — SE

3) Referat Budzetu i Finansow — BF

4) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty — OR

5) Referat Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej— GK

6) Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami - RG

2. Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi oraz ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.

3. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja
nadzor nad nimi. W razie nieobecnosci kierownika, jego obowiagzki przejmuje osoba posiadajgca
zastepstwo za kierownika w zakresie swoich obowigzkow.

§ 9. 1 Podziat zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynno$ci okreslone
w opisach stanowisk pracy zatwierdzonych przez Wéjta, na wniosek kierownikow.

2. W Urzedzie mogg funkcjonowaé zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji
projektow, przedsiewzie¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotdéw okresla
Wojt w zarzadzeniu 0 ich powotaniu o ile nie wynika to z odrgbnych przepisow.

3. Dopuszcza si¢ powierzenie obstugi prawnej, BHP, IODO, Pelnomocnika d/s Informacji
Niejawnych, Administratora Bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego, audytora
wewnetrznego wyspecjalizowanym podmiotom spoza Urzedu na podstawie odrebnych umow i
porozumien.

4. Przewiduje si¢ zatrudnienie pracownikow interwencyjnych oraz publicznych.

5.W strukturze Urzedu funkcjonujg nastepujgce stanowiska, ktore bezposrednio podlegajg Wojtowi:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Administrator Bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego,
3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
4) Audytor wewnetrzy.

§ 10. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik do Regulaminu.

Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. 1.Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego Kierownictwa,



5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu kompetencji,

8) wzajemnego wspotdziatania,

9) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposob racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

4. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 12. W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry:

1) rejestr uchwal Rady Gminy — Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty (Biuro
Rady),

2) rejestr zarzadzen Wojta — Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty,

3) rejestr skarg dotyczacych organu uchwatodawczego— Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Oswiaty (Biuro Rady),

4) rejestr skarg dotyczacych organu wykonawczego - Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich
1 Oswiaty,

5) rejestr wydawanych upowaznien i peinomocnictw — Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Oswiaty,

6) rejestr szkolen pracownikéw - Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i O$wiaty,

7) rejestr umow, zlecen i zaméwien — Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty,
8) rejestr kontroli zewngtrznych — Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty,

9) rejestr delegacji stuzbowych — Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty,

10) rejestr pieczeci urzedowych — Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty,

11) ewidencja wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych — Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i
Oswiaty,

12) rejestr spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej — Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Oswiaty,

13) rejestr wnioskow i petycji - Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty (Biuro
Rady),

14) rejestr drukow $cistego zarachowania — Referat Budzetu i Finansow,

15) rejestr zabezpieczen i gwarancji nalezytego wykonania robot inwestycyjnych - Referat Budzetu
i Finansow.

Rozdzial vV
ZAKRES DZIALANIA, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWNICTWA URZEDU

§ 13. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy:

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

2) kierowanie Urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzegdu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego wobec tych pracownikow,

4) koordynowanie dziatalno$ci referatow oraz organizowanie ich wspotpracy,

5) jest zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz spotek



6) wykonywanie budzetu,

7) realizowanie polityki ptacowej,

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

10) podejmowanie decyzji majgtkowych, dotyczacych zwyktego zarzagdu mieniem gminnym,

11) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

12) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,

13) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady,

14) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

15) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady,

16) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat Rady i zarzadzen Wojta, objetych zakresem nadzoru RI10,

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

18) upowaznienie Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
19) zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikow Urzedu,

20) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Gminy

i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

21) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

22) formutowanie oraz realizacja polityki i strategii Gminy,

23) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych i spotek z udziatem Gminy,

24) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

25) sktadanie informacji z wykonywania uchwat Rady,

26) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

27) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady do kompetencji
Wojta.

§ 14. 1.W czasie nieobecnosci Wojta lub niemozliwosci petnienia przezen obowigzkow jego
zadania i kompetencje przejmuje Zastepca Wojta.

2. W czasie nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta Urzedem kieruje Sekretarz Gminy, ktory
wykonuje zadania w zakresie udzielonych prze wdjta upowaznien.

§ 15. 1.Zastepca Wojta podlega bezposrednio Wojtowi i sprawuje nadzor nad Referatem
Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad wykonywaniem zadan przez Referat Infrastruktury Technicznej i Gospodarki
Komunalnej oraz Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami

2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym
w podlegtych referatach,

3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktoéw prawnych organéw Gminy,

4) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow w podlegtych referatach,
5) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w ramach
podlegtych referatow,

6) wykonywanie zadan w zakresie upowaznienia i polecenia stuzbowego udzielonego przez Wojta.

§16. 1.Sekretarz podlega bezposrednio Wojtowi i sprawuje nadzor nad Referatem
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Oswiaty.

2.Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:



1) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacii,

2) opracowywanie projektow oraz zmian regulaminéw, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych,
3) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

4) koordynacja i nadzor prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow

i referendéw od strony technicznej i organizacyjnej,

5) wspotdziatanie z Radg w zakresie inicjatyw uchwatodawczych Wojta oraz nadzor merytoryczny
I formalno-prawny nad przygotowaniem sesji Rady,

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,

7) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

8) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

9) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw W postgpowaniu administracyjnym w
podlegtych referatach,

10) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta,

11) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow,

12) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjng spisow
z natury sktadnikow majatkowych,

13) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

14) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprz¢tu, bedacego na wyposazeniu Urzedu,
15) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow,

16) kierowanie praca Urzgdu w przypadku nieobecnosci Wojta lub Zastepcy Wojta w ramach
udzielonych upowaznien,

17) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

18) wykonywanie innych spraw z upowaznienia Wojta.

19) koordynacja prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikoéw samorzadowych,

20) nadzor nad promocjg i obstugg medialng.

§18. 1.Skarbnik petni funkcje¢ gtdéwnego ksiggowego budzetu Gminy i sprawuje nadzor nad
Referatem Budzetu i Finansow.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) wspoétdziatanie w opracowywaniu budzetu,

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej,

6) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy,

7) nadzorowanie egzekucji oraz windykacji naleznosci podatkowych i optat ustalonych przez
Gmineg,

8) zapewnienie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania srodkow z kredytow, obligacji
1 pozyczek,

9) wnioskowanie do Wojta o uruchomienie kredytow i pozyczek,

10) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i innymi instytucjami kontrolnymi,

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace
zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
W Sposob zapewniajaCy sporzadzanie prawidtowej sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej

W sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,



c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie,

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

13) dokonywanie w zakresie powierzonych obowiazkow wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem),

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

15) dokonywanie kontroli kasy,

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczos$ci
finansowej,

17) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
Gminy,

18) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow w referacie,

19) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
Referatu Budzetu i Finansow.

20) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w Urzedzie,

21) nadzorowanie spraw zwigzanych z likwidacjg zuzytego sprzgtu, bedacego na wyposazeniu
Urzedu,

§ 19. Referatem Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Oswiaty, Referatem Infrastruktury
Technicznej i Gospodarki Komunalnej oraz Referatem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami
Kieruja kierownicy.

§ 20. 1. Kierownicy referatéw odpowiadaja za wywigzanie si¢ referatow oraz podlegtych im
pracownikow z zadan przypisanych Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Statutem
Gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami Wojta.

2. Kierownicy referatow zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatow poprzez planowanie i
podziat pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza
odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do
wlasciwosci referatow.

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, w tym czynnos$ci kancelaryjnych,
3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych na
stanowisku urzedniczym,

4) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

5) wystepowanie z wnioskami do Wojta w sprawie wyrdznienia, wynagradzania, awansowania,
karania,

6) ustalanie szczegoétowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
referatow oraz przeprowadzania kontroli wewngtrznej referatu,

7) ustalenie obowigzujacego w referacie obiegu dokumentow i obiegu informacji,

8) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www urzedu w zakresie referatu.
4. Kierownicy referatow sg zatrudniani na podstawie umowy 0 pracg.

5. Kierownicy referatow i pracownicy mogg otrzymac¢ upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.



Rozdzial VI
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW

§ 21. Do zadan wspdlnych wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk naleza:

1) umiejetnos¢ stosowania przepisow prawnych w zakresie prawa samorzagdowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego, przepisow gminnych, jak rowniez w
niezb¢dnym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan,

3) przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentow, projektow uchwat na sesje Rady oraz
zarzadzen Wojta i nadawanie im biegu,

4) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzagdowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami W zakresie przypisanych kompetenciji,

5) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedlug wiasciwosci
oraz analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie skutecznych dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwianie, przyjmowanie interesantow i udzielanie
Wwyjasnien oraz opracowanie niezb¢dnych informacji o zatatwianiu skarg i wnioskow,

6) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

7) whasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna,

8) opracowywanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i na strong internetowg Urzedu,

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci zgodnie  z
zakresem dziatania referatu,

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek Wojta i organéw Gminy,
11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego,
12) szczegolna dbatos¢ o mienie Gminy, polegajgca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,
celowosci podejmowanych dziatan oraz starannosci w przygotowaniu decyzji,

13) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami

i potrzebami,

14) realizowanie zadan Gminy w zakresie zamowien publicznych,

15) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy

w wykonywaniu ich zadan,

16) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu,

17) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

18) wspotdziatanie z IODO w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 22. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych, uruchamiajacych procedurg uchwalania budzetu
Gminy,

2) opracowywanie projektow budzetu Gminy i jego zmian,

3) analiza realizacji budzetu,

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomi¢dzy realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych
przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i dtugu Gminy,

5) kontrola wydatkowania srodkow finansowych przyznanych z budzetu Gminy w jednostkach
organizacyjnych,

6) prowadzenie ksiggowosci dochodoéw 1 wydatkéw budzetowych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT,

8) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy opracowywaniu projektow zmian
planéw finansowych w roku budzetowym,

10) prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych, w tym rejestru
dochodow budzetowych, kart wydatkow oraz analityki do kart rozrachunkowych,

11) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

12) przygotowanie projektu zarzadzenia i materiatow do przeprowadzania inwentaryzacji majatku
Gminy i Urzgdu oraz jej rozliczanie,

13) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych,

14) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych,

15) przypis naleznosci i windykacja dochodow Gminy,

16) sporzadzanie list ptac,

17) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,

18) sporzadzanie wszystkich dokumentoéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

19) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od
0s0b fizycznych,

20) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,

21) sporzadzanie list diet dla radnych,

22) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktorych Urzad prowadzi
archiwum,

23) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw ksiggowych,
24) dokonywanie przelewow,

25) prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow,

26) gromadzenie i badanie pod wzglgedem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji podatkowych,

27) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych,

29) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkow
i optat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego,

30) przygotowywanie materiatéw i niezbednych danych do projektow uchwat Rady, ustalajacych
wysokos¢ podatkow i optat lokalnych,

31) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

32) wydawanie zaswiadczen w oparciu 0 akta podatkowe,

33) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikéw do Samorzagdowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i aktualizowaniem przez podatnikéw podatku
od nieruchomosci, rolnego lub lesnego zgtoszen identyfikacyjnych (NIP),

35) prowadzenie kasy urzedu,

36) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowkKi i innych walorow,

37) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

38) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

39) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
witamaniach do kasy,

40) sporzadzanie raportow kasowych z dochodow i wydatkow budzetowych oraz
pozabudzetowych,

41) wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikoéw Urzedu i jednostek gminnych oraz dla pracownikow



aktualnie zatrudnionych.

42) wydawanie $wiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zaktadow pracy, dla ktorych
organem zatozycielskim jest Gmina,

43) sporzadzanie dokumentoéw, wymaganych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, dotyczacych
pracownikow zlikwidowanych zaktadoéw pracy, dla ktorych organem zatozycielskim jest Gmina,
44) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,

45) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

46) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

47) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikoéw Urzedu i rozliczanie czasu pracy,

48) spisywanie zeznan §wiadkow w sprawach zatrudnienia w gospodarstwie rolnym,

§ 23. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Oswiaty nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi i Zastepcy Wojta oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

C) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych od pomieszczen,

d) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych referatow,

2) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezonych
ustawg o pracownikach samorzadowych dla Przewodniczacego Rady i Rady przez pracownika
upowaznionego W razie nieobecnosci Sekretarza Gminy,

3) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

4) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
5) wspotpraca z Referatem Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej w zakresie
remontow i napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego w Urzedzie,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

7) rozliczanie zuzycia paliwa samochodu stuzbowego, czasu pracy kierowcy i kart drogowych,
8) organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniow i studentow,

9) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, umow zlecen i umow o dzieto oraz ich
realizacja w zakresie zadan prowadzonych przez referat,

10) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzgdu,

12) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) ocena ryzyka zawodowego,

14) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

15) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

16) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz kartotecznym na podstawie
danych osobowych zgtoszonych:

a) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub czasowy
I cudzoziemcow na pobyt staty lub czasowy,

b) zmiany (stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian dokumentéw
tozsamosci, zmian w obywatelstwie),

17) aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w ewidencji ludnosci — Rejestr Mieszkancow REMI,

b) w systemie ZRODL.O,

c) w ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych na nosniku magnetycznym lub
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w drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu
informatycznego,

18) prowadzenie postepowan W trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku,

19) sporzadzanie i aktualizowanie spisow poborowych, wykazow dzieci podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu, wykazow seniorow, informacji o zgonach do Urzgdu Skarbowego,

20) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

21) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz ich
wydawanie,

22) opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania si¢ cudzoziemcow,

23) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

24) wspotudziat przy realizacji prac zwiazanych z przygotowaniem wybordéw, referendow i innych
zadan wymagajacych korzystania z zasobéw ewidencji mieszkancow Gminy,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcow,

26) wydawanie decyzji (zezwolen) w sprawie organizacji imprez masowych,

27) wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne,

28) wdrazanie oraz staty nadzor nad oprogramowaniem komputerowym,

29) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,

30) instalacja oprogramowania,

31) administracja sieci (ustalanie praw dostepu, konserwacja, zabezpieczenie danych),

32) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania oraz doradztwo
w sprawach zwigzanych z obstuga komputeréw,

33) biezaca konserwacja i usuwanie uszkodzen sprzetu komputerowego (komputery, drukarki),
34) prowadzenie dokumentacji technicznej, sprz¢tu komputerowego,

35) aktualizacja BIP i strony internetowej Urzgdu,

36) zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem os6b nieupowaznionych (nadawanie
haset uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja),

37) wspotpraca z firmami dostarczajacymi ustugi informatyczne do Urzedu w zakresie serwisu i
przegladéw gwarancyjnych oraz konserwacyjnych sprzgtu,

38) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej
Urzedu,

39) uzgadnianie zapotrzebowania na korzystanie z samochodu stuzbowego przez pracownikow,
40) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji urzedowej z
placowki pocztowej,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia pozytku publicznego i o wolontariacie, migdzy
innymi przygotowywanie otwartych konkurséw ofert, uméw oraz ich rozliczanie,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na terenie Gminy,

43) wspotpraca referatu z policja, wojskiem, strazg pozarng w zakresie zadan merytorycznych,
44) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi,

45) prowadzenie rejestru zamowien i umow,

46) sporzadzanie planu zamowien,

47) weryfikacja projektow dokumentow przetargowych, przygotowywanych przez referaty Urzedu,
48) udziat w komisjach konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Wojta,

49) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady,

50) przygotowywanie we wspoltpracy z wasciwymi referatami materiatéw dotyczacych projektow
uchwat Rady oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

51) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade,

52) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji z Rada, jej komisjami oraz
poszczegolnymi radnymi,

53) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
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posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

54) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad,

55) prowadzenie rejestru uchwat Rady i wprowadzanie ich do BIP,

56) prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow dotyczgcych organu uchwatodawczego,

b) interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych,

57) przygotowywanie projektu uchwaly i realizacja gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow uzaleznien,

58) prowadzenie spraw z zakresu udzielenia, odmowy udzielenia, cofania, zmiany i stwierdzenia
wygasnigcia zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

59) wspotdziatanie i wystepowanie do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w sprawie wydania opinii 0 zgodnosci lokalizacji punktow sprzedazy napojow
alkoholowych z uchwatami Rady,

60) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
61) wspolpraca z Policja, Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych — w
zakresie przestrzegania przez placowki przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci |
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

62) wspotpraca z centrami zarzadzania kryzysowego wszystkich szczebli organéw administracji,
63) rejestracja korespondencji wptywajacej do urzedu z wszystkich zakresow,

64) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zatatwianych przez organ wykonawczy,

65) prowadzenie archiwum zaktadowego Urze¢du, w tym:

a) prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

b) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

d) ewidencjonowanie udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym,

e) konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym,

f) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z dokumentacja,

66) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia organéw uchwatodawczych jednostek
pomocniczych Gminy,

67) przygotowywanie i protokotowanie narad Wojta z sottysami wsi,

68) nadzor nad dziatalnoscia szkot, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina, w tym ustalanie
sieci szkot publicznych i arkuszy organizacyjnych szkot,

69) nadzorowanie realizacji programéw i projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych
w ramach systemu o$wiaty,

70) realizacja programéw oswiatowych,

71) wspolpraca ze szkotami niepublicznymi, w tym procedura dokonywania wpisu i wykreslenia
z ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

72) opracowanie dokumentacji dotyczacej przekazywania dotacji dla szkot i placowek
niepublicznych,

73) realizacja systemu informacji oswiatowej, realizacja obowigzku nauki oraz prowadzenie spraw
rekrutacji do szkot,

74) organizowanie dowozu uczniéw niepelnosprawnych do szkot,

75) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

76) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania wnioskow o przyznanie stypendiow Wojta
(naukowych, sportowych i artystycznych),

77) przygotowanie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli,

78) organizacja przeprowadzenia awansu zawodowego nauczycieli,

79) prowadzenie prac w zakresie oceny pracy, przyznawania nagréd i wyrozniania nauczycieli,
80) organizacja przeprowadzenia konkursow na dyrektorow szkot oraz powierzanie stanowiska
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dyrektora szkoty,

81) wspotpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej, Kuratorium Oswiaty i dyrektorami szkot
funkcjonujacych na terenie Gminy i Powiatu Swidnickiego,

82) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

83) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w tworzeniu zwigzkoéw miedzygminnych,
stowarzyszen lub porozumien,

84) przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkow unijnych przez
organizacje pozarzadowe i przedsigbiorcow,

85) prowadzenie ewidencji i nadzor obiektow innych niz hotelarskie dziatajacych w dziedzinie
turystyki 1 wypoczynku,

86) prowadzenie postepowan ewidencyjnych w zakresie podejmowania, wykonywania i
zakonczenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby fizyczne,

87) dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej na wniosek
przedsigbiorcy,

88) prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen zwigzanych z zakonczong dziatalnoscia
gospodarczag.

89) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego — budynku Urzedu,

90) nadz6r nad wykonywaniem Zarzadzenia Wojta Gminy Marcinowice w sprawie powotania i
organizacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

91) zapewnienie realizacji ustawowych zadan zwigzanych z zapewnieniem koordynacji i
wspoldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy oraz organizacji pozarzadowych
w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej, a takze zapobieganie
innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia ludzi oraz srodowiska,

92) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,

93) wspotpraca z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji (WCZK we
Wroctawiu, PCZK w Swidnicy),

94) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

95) planowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie zadan obronnych na obszarze Gminy,
96) realizowanie zadan Gminy zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem pozarow,

97) wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, dziatajagcymi na terenie Gminy,

98) zapewnienie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i gotowosci bojowe;j jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

99) wspdtpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Swidnicy w zakresie
kontroli, analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy,

§ 24. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

3) opiniowanie zgodnosci z planami miejscowymi wstepnych projektow podzialu nieruchomosci,
4) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia drogowego na terenie Gminy,

5) planowanie i nadzor nad realizacja gminnych inwestycji budowlanych oraz remontéw budynkow
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komunalnych i obiektéw uzytecznosci publicznej,

6) wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam,

7) planowanie oraz nadzér nad realizacja zadan dotyczacych utrzymania, budowy i modernizacji
drog gminnych, placéw, chodnikoéw i parkingow,

8) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organow Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog do poszczegolnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu drog do
poszczegodlnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu drog,

9) zarzadzanie drogami gminnymi,

10) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

11) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

12) prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostow i przepustow,

13) wspotpraca z zarzagdami drog powiatowych, wojewodzkich w zakresie dotyczacym utrzymania
i modernizacji drog i chodnikow na odcinkach przebiegajacych przez Gming,

14) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

15) przygotowanie tresci umow w zwigzku z prowadzeniem inwestycji i remontow,

16) organizowanie odbiorow koncowych inwestycji realizowanych przez Gming i przekazywanie
obiektéw uzytkownikom,

17) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, umow itp. dokumentoéw w zakresie dziatania
referatu,

22) planowanie oraz nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych budowy i remontu wodociggow i
kanalizaciji,

23) sktadanie wnioskéw do Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow 0 wpis do rejestru zabytkow
dobr kultury oraz przedmiotow zastugujacych na wciagnigcie do rejestru i prowadzenie rejestru
zabytkow,

24) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposob
zabezpieczajacy ich warto$ci zabytkowe,

25) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, gospodarki odpadami oraz ochrony
przeciwpowodziowej,

26) nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie gospodarowania komunalnymi lokalami
mieszkalnymi, uzytkowymi, $wietlicami, boiskami,

27) nadzorowanie i realizacja zadan, zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie Gminy,

28) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju Gminy,
29) realizacja polityki przestrzennej Gminy, poprzez organizacj¢ przedsigwzie¢ stuzacych
sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

30) przygotowanie materialow niezbednych do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

31) zlecenie opracowan miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

32) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi,

33) wydawanie wypisow i wyrysow z planu,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajagcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

35) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
36) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem badz zmiang planow miejscowych,

37) nadzor nad eksploatacjg wodociggdw i kanalizacji gminnych,

38) wnioskowanie o0 udziat w programach i projektach finansowanych ze §rodkoéw zewnetrznych,
39) opracowywanie, wdrazanie i realizacja programow i projektéw finansowanych ze srodkéw
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zewngtrznych,

40) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania boisk sportowych ,,Orlik” i Funduszu
Soteckiego,

41) zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzadzajacemu,

42) zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektow budowlanych, ktorych
wiascicielem jest Gmina,

43) planowanie srodkow finansowych na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem
okresowej kontroli obiektow budowlanych,

§25. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie klesk zywiotowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem ztozami i kopalinami, w tym:
a) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
b) zatwierdzanie projektu gospodarowania ztoza,
c) uzgadnianie decyzji cofajacej wygasniecie koncesji likwidowanego zaktadu
d) gorniczego,
e) opiniowanie zatwierdzania projektu robot geologicznych,
f) opiniowanie planow ruchu zaktadu gorniczego,

3) prowadzenie spraw z zakresu systemu gospodarki odpadami,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z geologia surowcowa.
5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlnosci gospodarowanie
zasobem nieruchomosci Gminy Marcinowice, w tym:
a) zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,

b) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,

C) podejmowanie czynnosci zwigzanych z naliczeniem naleznos$ci za nieruchomosci udostepnione
z zasobu oraz wystawianie faktur VAT w przypadku sprzedazy nieruchomos$ci gminnych,

d) wspotpraca z innymi organami, ktore na mocy odrebnych przepisow gospodaruja
nieruchomosciami Skarbu Panstwa lub innych jednostek samorzadowych,

e) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia komunalnego gminy,

f) podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sgdowym W sprawach o wtasnos¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia
spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnos$ci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze
wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

g) przygotowanie opracowan geodezyjnych, prawnych i projektowych, dokonywanie podziatow
oraz scalen i podzialéw nieruchomosci,

h) sktadanie wnioskow o zatozenie ksiag wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych wtasnosé
Gminy lub wpis w ksiedze wieczystej,

6) podejmowanie czynnosci z zakresu gospodarowania i zarzadzania nieruchomosciami
gruntowymi, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, oddawanie w dzierzawe w
drodze bezprzetargowej, uzytkowanie, uzyczenie, trwaly zarzad,

7) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji, zakupu,
pierwokupu, zamiany i uwlaszczenia,

8) przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw z zakresu wykonywania przez Wojta prawa pierwokupu i odkupu
nieruchomosci,

10)przygotowywanie dokumentacji prawnej dotyczacej ustalenia optat za korzystanie z
nieruchomosci wchodzacych do zasobu Gminy,
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11) prowadzenie spraw z zakresu scalen i podzialow nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy
oraz osob prawnych i fizycznych,

12) prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomosci wydzielonych pod drogi publiczne
(gminne) oraz wyplata odszkodowan witascicielom,

13) prowadzenie postepowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci na obszarze Gminy
Marcinowice,

14) komunalizacja gruntow,

15) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych w trybie ustawy o ochronie gruntow
rolnych i le$nych,

17) prowadzenie kontroli stanu urzadzen melioracji szczegdtowej,

18) odbiory robot wykonywanych przez spotke wodng w ramach srodkow budzetu Gminy,

19) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat, w tym:

a) przygotowywanie projektow decyzji na utrzymanie psoéw ras uznawanych za agresywne,

b) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odebrania witascicielom lub opiekunom zwierzat
traktowanych niehumanitarnie,

C) podejmowanie dziatan w zakresie Wylapywania zwierzat bezdomnych i umieszczania ich w
schronisku,

d) zapobieganie bezdomno$ci zwierzat,

20) podejmowanie dziatan w zakresie gotowosci zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

21) podejmowanie dziatan w zakresie gotowosci zwalczania organizméw Kwarantannowych,

22) poswiadczanie o§wiadczen rolnikow sktadanych przy zakupie nieruchomosci rolnych,

23) szacowanie strat w gospodarstwach rolnych dotknigtych kleskami zywiotowymi,

24) ochrona przyrody, w tym:

a) przygotowywanie projektow decyzji zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

25) opiniowanie wnioskow dotyczacych wydzierzawienia obwodoéw towieckich oraz rocznych
planow towieckich,

26) przeprowadzanie wyborow do izb rolniczych,

27) wspotpraca i sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, prowadzenie spiséw rolnych,

28) wspotpraca i wspotdziatanie ze stuzbami i jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa i
rozwoju wsi,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow z Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

30) wykonywanie zadan zwigzanych z zakazywaniem wprowadzania do wod gruntowych i ciekow
wodnych $ciekéw nienalezycie oczyszczonych oraz nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen
oczyszczajacych,

31) ochrona srodowiska od zanieczyszczen odpadami oraz ochrona i rekultywacja gruntéw rolnych
zdewastowanych i zdegradowanych,

32) wydawanie decyzji srodowiskowych.

33) prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w zakresie nieuregulowanym ustawa
zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

34) organizacja i nadzor nad pracownikami interwencyjnymi i pracownikami robot publicznych,

§ 26. Do zadan pelnomocnika d/s informacji niejawnych nalezy:
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1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania w zakresie:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
2) kontroli przestrzegania przepisow 0 ochronie informacji niejawnych na stanowiskach

pracy,
3) okresowej kontroli ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

4) szkolenia pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) przeprowadzania postepowan sprawdzajacych wobec pracownikow, ktorzy majg by¢
dopuszczeni do informacji niejawnych na poziomie tajemnicy stuzbowe;j,

6) wydawania poswiadczen bezpieczenstwa osobom, Ktore uzyskaty wynik pozytywny po
zakonczeniu postgpowania sprawdzajacego,

7) innych zadan, okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnej.

§ 27.1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zadania wynikajace z umowy zawartej z
wojtem Gminy Marcinowice, a stanowiace zatacznik do Zarzadzenia Wojta Marcinowice w sprawie
powotania Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Zadania te polegaja w szczegolnosci na:

1) informowaniu administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich ha mocy rozporzadzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowaniu przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego W operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielaniu na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych)

4) wspolpracy z organem nadzorczym;

5) petnieniu funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych)

6) oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
7) wydawaniu i anulowaniu upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
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8) prowadzeniu ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

9) prowadzeniu postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

10) nadzorze nad bezpieczenstwem danych osobowych,

11) kontroli dziatan komoérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania danych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

12) inicjowaniu i podejmowaniu przedsigwzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych,

13) prowadzeniu rejestru incydentow bezpieczenstwa,

14) kierowaniu procesem zarzadzania ryzykiem.

§ 28. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego nalezy:

1. Administrator Bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego realizuje zadania w zakresie
weryfikacji i biezacej kontroli zgodnos$ci funkcjonowania eksploatowanego w danej jednostce
organizacyjnej systemu teleinformatycznego z jego dokumentacja bezpieczenstwa, a w
szczegbInosci:

1) kontroluje przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym
informacji niejawnych;

2) kontroluje poprawno$¢ realizacji zadan wykonywanych przez administratora;

3) kontroluje zgodno$¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacjg bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego;

4) kontroluje stan srodkow bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetycznej;

5) kontroluje aktualnos¢ wykazow oso6b majacych dostep do systemu teleinformatycznego,
prawidtowo$¢ przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien i prawidtowos¢
zabezpieczen zastosowanych w systemie teleinformatycznym;

6) kontroluje znajomos¢ i przestrzeganie przez uzytkownikoéw procedur bezpiecznej eksploatacji
systemu teleinformatycznego.

7) analizuje rejestry zdarzen w systemie teleinformatycznym i prawidtowo$¢ ich archiwizowania;

8) analizuje wszelkie zdarzenia zwigzane lub mogace mie¢ wptyw na bezpieczenstwo systemu
teleinformatycznego;

9)uczestniczy w opracowywaniu programow organizacyjno-uzytkowych, projektow koncepcyjnych
i technicznych planowanych do budowy systemow teleinformatycznych.

Rozdzial VII
POSTEPOWANIE W SPRAWACH SKARG | WNIOSKOW

§ 29. 1 Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu rozpatruja i zalatwiaja:
a) Rada — w sprawach dotyczacych Wojta i kierownikow jednostek organizacyjnych,
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b) Wojt —w sprawach dotyczacych zadan wiasnych Gminy realizowanych przez Urzad
lub jednostki organizacyjne.
2. Skargi i wnioski przyjmuje Wojt lub Zastepca Woijta.
3. Sekretarz 1 Skarbnik przyjmuja skargi w sprawach zatatwianych przez podlegle referaty.
4. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg w kazdy wtorek od 12.00 do 17.00.

§ 30. Rejestr skarg i wnioskow dotyczgcych organu uchwatodawczego oraz rejestr wnioskow i
petycji znajduje si¢ w Biurze Rady, natomiast rejestr skarg dotyczacych organu wykonawczego w
Sekretariacie.

§ 31. Skargi ustne rejestruje sekretariat pod nadzorem Sekretarza.

§ 32. 1. Merytoryczne rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskéw nalezy do wlasciwego
ze wzgledu na przedmiot sprawy referatu lub referatu wskazanego przez Wojta.

2. Jesli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka referatow, Wojt wyznacza referat
koordynujacy zatatwienie sprawy.

§ 33. L.Indywidualne sprawy obywateli zatatwione sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegdtowych.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg zarzadzajacy tymi referatami oraz pracownicy.

3.Kontrole i koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie zatatwianych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIAPISM

§ 34 . Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz uzasadnienia do projektow uchwat
podpisuje Wojt lub Zastepca Wojta w przypadku nieobecnosci Wojta.

§ 35. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia wydawane na podstawie kompetencji okreslonych w aktach prawnych w celu
realizacji zadan w nich okreslonych,

2) zarzadzenia wydawane w celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan okreslonych przepisami
prawa lub ustalanych w uchwatach Rady,

3) zarzadzenia wydawane w celu zapewnienia sprawnego dziatania Urzgdu,

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) pisma i dokumenty, ktorych adresatem sg: instytucje o migdzynarodowym lub ogélnokrajowym
zakresie dziatania, postowie i senatorowie Rzeczypospolitej Polskiej, organy administracji
publicznej szczebla centralnego, wojewodowie, marszatkowie, starostowie, burmistrzowie
(prezydenci) lub wojtowie innych gmin, radni wojewodztwa, powiatu lub innych gmin, Regionalna
Izba Obrachunkowa oraz inne organy kontroli zewngtrznej,

7) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw
(dyrektorow) jednostek organizacyjnych Gminy,

8) pisma i dokumenty w zakresie wspotpracy z zagranica,

9) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na mocy Regulaminu lub odrebnych przepisow,

10) upowaznienia do wydawania indywidualnych decyzji administracyjnych udzielane
pracownikom Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy,

11) pisma, ktorych adresatami sg: Rada, Przewodniczacy Rady, komisja lub radny,

12) inne dokumenty jesli sg zastrzezone do swojego podpisu.
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§ 36. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych.

§ 37. 1. Umowy oraz inne o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu majgtkiem
Gminy, podpisuje Wojt.

2. Umowy oraz dokumenty, ktore powodujg lub moga powodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Przepisy ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio do udzielania pelnomocnictw do reprezentowania
Gminy przed organami administracji publicznej lub sagdami.

§ 38. 1. Inne pisma i dokumenty z wyjatkiem okreslonych w § 34-37 podpisuja:

1) Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie

z ustalonym podziatem zadan,

2) kierownicy referatow w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, nie zastrzezone do
podpisu przez inne osoby,

2. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni ich
pracownicy.

§ 39. Pracownicy z zastrzezeniem § 34- 37 podpisujg dokumenty, pisma i decyzje w sprawach
przez nich prowadzonych i nadzorowanych, o ile wynika to z zakresow ich czynnosci lub
udzielonych upowaznien.

§ 40. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane, opatrzone pieczecig i datg
sporzadzenia na jednej z kopii przez osobg¢ sporzadzajaca i kierownika referatu oraz

w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem
prawnym.

§ 41. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial IX
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 42. 1.Projekty aktow prawnych Wojta, tj. zarzadzen , deCyzji, postanowien oraz umow

I porozumien opracowuja wlasciwe rzeczowo komorki organizacyjne Urzedu, na polecenie Wojta
lub z wtasnej inicjatywy, gdy obowiazek ich wydania wynika z aktoéw prawnych i uchwat organow
Gminy.

§ 43. 1. Do kazdego projektu uchwaty dotgcza si¢ uzasadnienie ( zawierajace w swej tresci
uzasadnienie merytoryczne i prawne ) podpisane przez kierownika referatu. Projekt wymaga
zaopiniowania przez radcg prawnego.

2. Projekty aktow prawnych, z ktorych wynikaja zobowigzania finansowe musza by¢ takze
parafowane przez Skarbnika Gminy.

§ 44. Uzgodnione i sprawdzone pod wzgledem formalnym projekty aktow prawnych przedktada si¢
do zatwierdzenia Wojtowi.
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Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi Zalacznik, okreslajacy strukture organizacyjna Urzedu.
§ 46. Zmiany Regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 47. Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2015 Wojta Gminy Marcinowice z dnia 08 kwietnia 2015 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Marcinowice.

§ 48. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu.

§ 49. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia ogloszenia.

Wojt Gminy

[ - / Stanistaw Len
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