Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 82/2013 Wéjta Gminy Belchatow z dnia 31.07.2013 1,

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatow

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatéw, zwany dalej "regulaminem”

okresla:
1. Zasady funkcjonowania i zadania urzedu.
2. Struktur¢ wewnetrzng urzedu.
3. Zakresy dzialania poszczegdlnych referatéw w urzedzie.
4. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Belchatéw,

2) radzie gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Belchatéw,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Belchat6w,

4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Belchatéw,

5) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Belchatéw,

6) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Belchatdw,

7) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Belchatow,

8) zastgpcy skarbnika — nalezy przez to rozumieé Zastepce Skarbnika Gminy Befchatow,

9) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, zastgpcy kierownika, koordynatora

w Urzedzie Gminy Belchatow
10} referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz zespolu Urzedu Gminy Belchatow,
11) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowiska w Urzedzie
Gminy Betchatow,
12) doradcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Doradce Wéjta Gminy Belchatéw,
13) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.),
14) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
15) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Belchatow.

§ 2.
. Urzgd jest aparatem pomocniczym wojta gminy.
. Wojt jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
. Wajt jest kierownikiem urzedu.
. Siedzibg urzedu gminy jest miasto Belchatéw, ul. T. Kosciuszki 13.
. Urzad realizuje zadania:
— wiasne gminy wynikajgce z ustaw, statutu gminy, uchwat rady gminy i zarzgdzen woijta,
—zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzgdowej,
— zadania publiczne realizowane wspdlnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,
— zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.
- Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie, w ramach przyznanych érodkéw na wynagrodzenia, okrela
wojt.
7. Do zadan urzedu w szczego6lnosei nalezy:
— przygotowanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
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zarzadzen, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,
— wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
—realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnienn wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwatl
rady gminy i zarzadzen wojta,
— zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbycia sesji rady gminy oraz posiedzen jej
komisji,
— prowadzenie zbioru aktébw prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu.
8. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
0. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzgdzeniami wewngtrznymi wojta.

Rozdziat 11
Organizacja urz¢du

§ 3.

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shizbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien 1 obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej
7 wykonywaniem zadan.

§4.

W czasie nieobecnosei wdjta urzedem kieruje zastgpca woéjta lub sekretarz gminy w ramach
udzielonych upowaznien.

§5.
W strukturze organizacyjnej urzedu wyréznia sig referaty, zespoly i samodzielne stanowiska, ktdre
przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:
1. Referat Budzetu 1 Finanséw — BF.
. Referat Administracyjno-Kadrowy —AK.
. Referat Organizacyjno-Gospodarczy — OG.
. Referat Skarbu i Ochrony Srodowiska — SO.
. Referat Inwestycji —IZ.
. Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Dziatalnosci Gospodarczej — BD.
. Zespdt Radcdw Prawnych — ZP.
. Zespdt ds. Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego - OC.
9. Zespot Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych — ZZ.
10. Zespdt Promocji i Sportu — PS.
11. Zespdl Spraw Obywatelskich — OS.
12. Doradca Wojta — DW.
13. Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN.
14, Administrator Bezpieczenstwa Informacji — AB.
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Rozdzial 111
Zakresy zadan wojta, zastepey wdéjta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, zastepcy skarbnika

§6.
Do zadan i kompetencji WOJTA GMINY BELCHATOW nalezy:

1. Kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2. Nawigzywanie i rozwiazywanie z pracownikami urzedu stosunku pracy na podstawie powolania
1 umowy o prace.

3. Kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewngtrznych.
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4. Wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu

oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Wykonywanie budzetu.

6. Realizowanie polityki placowe;.

7. Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.

8. Udzielanie pelnomocnictw procesowych.

9. Podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminnym.

10. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencii wojta.

11. Ustalanie regulaminu pracy urzedu.

12. Sprawowanie funkcji szefa obrony cywilne;.

13. Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy.

14. Okreslanie sposobu wykonywania uchwal.

15. Przedkladanie wojewodzie uchwat rady gminy.

16. Przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaly w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta objetych zakresem nadzoru
RI1O.

17. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwalami rady
gminy do kompetencji wojta.

18. Nadzor nad dzialalnoscig jednostki organizacyjnej - Gminnego Zespohu Obstugi Szkot.

§7.

Do zadai ZASTEPCY WOJTA GMINY BELCHATOW nalezy:

1. Wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie okreslonym przez wéijta oraz w niniejszym
regulaminie.

2. Podejmowanie czynnosei kierownika urzedu pod nieobecnosé wojta lub wynikajace z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez wajta.

3. Ponoszenie odpowiedzialnosci przed wdjtem za podejmowane przez siebie cZynnosci
w zastepstwie wojta, niezwlocznie powiadamiajge go o podjetych czynnosciach.

4. Koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu wewnetrznych komérek organizacyjnych
urzgdu oraz jednostki organizacyjnej - Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej.

5. Nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem sluzby przygotowawczej pracownikéw
w podleglych referatach.

6. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez wojta.

7. Nadzorowanie pracy w zakresie przestrzegania praw przy zalatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym w podlegtych referatach.

8. Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjng spiséw
z natury skladnikow majatkowych.

9. Nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu bgdgcego na wyposazeniu urzedu.

§8.

Do zadan SEKRETARZA GMINY BELCHATOW nalezy w szczegdlnosei:

1. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji, przeprowadzaniu
kontroli wewnetrzne;j.

2. Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym.

- Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy.

4. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlnodci nadzorowanie i koordynowanie
prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw i referendéw od strony
techniczne] 1 organizacyjnej.

- Przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy urzedu.

. Nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskéw.

7. Wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboru na wolne
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stanowiska urzednicze 1 stanowiska kierownicze.

8. Nadzér nad wprowadzaniem 1 tre$cig informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

9. Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie.

10. Wykonywanie wszelkich czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych dla
przewodniczacego rady gminy i rady gminy.

11. Nadzdr nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow.

12. Dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez wojta.

13. Nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow w urzgdzie.

14. Organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow.

15. Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

16. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatéw i stanowisk samodzielnych.

17. Kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecnosci wdjta lub zastgpcy woéjta w ramach
udzielonych upowaznien.

18. Przeprowadzanie  okresowej  oceny  kwalifikacyjne;  pracownikéw  zatrudnionych
na stanowiskach: samodzielnych i kierowniczych.

19. Wykonywanie zadan pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych.

20. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez wéjta.

21. Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu obshugi rady gminy.

22. Wykonywanie obowigzkow zastepey wdjta podezas jego nieobecnosci.

§9.

Do zadai SKARBNIKA GMINY BEECHATOW - GLOWNEGO KSIEGOWEGO

BUDZETU GMINY nalezy w szczegdlnosei:

1. Prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej 1 gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci.

2. Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obowiazujacego 1 uchwatami rady gminy.

3. Opracowywanie  projektow uchwal rady gminy 1 =zarzadzen wojta w  sprawach
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy.

4. Przygotowywanie projektéw zarzadzeh woéjta, w tym w szczegélnosci w sprawach z zakresu
kontroli i obiegu dokumentow finansowych w urzedzie, obrotu drukami $cislego zarachowania
obstugi kasowej, zaktadowego planu kont i innych zarzadzen finansowych, do wydania ktérych
obligujg wojta przepisy prawa.

5. Nadzor nad wia$ciwym wykonywaniem budzetu gminy, w tym w szczeg6lnosci czuwanie nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw urzedu oraz dyrektorow
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
gminy.

7. Monitorowanie na biezgco realizacji dochodow i wydatkow budzetowych oraz informowanie
wdjta o koniecznosci wprowadzania zmian w budzecie.

8. Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow ksiggowych i finansowych.

9. Kontrola prawidlowos$ci wykorzystania i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu gminy oraz
dotacji otrzymywanych przez gmineg.

10. Wykonywanie dyspozycji §érodkami pienigznymi.

11. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych, w tym

w szczegblnoscei kontrola kompletnosei 1 rzetelnosei dokumentdw dotyczacych tych operacji.

12. Dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powoltujacych powstanie zobowiagzan

finansowych.

13. Dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie wdjta o jego realizacji.

14. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami przepisow

prawa.

15. Skarbnik wykonuje zadania przy pomocy zastepey skarbnika oraz pracownikow Referatu

Budzetu i Finansow.
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16. Skarbnik uczestniczy w sesjach rady gminy oraz w tych posiedzeniach komisji rady gminy,
ktorych przedmiotem obrad s3 sprawy zwigzane merytorycznie ze Sprawami nalezacymi
do zadan i kompetencji skarbnika.

§ 10.

Do zadan ZASTEPCY SKARBNIKA GMINY BELCHATOW nalezy w szezegdinosei:

1. Przygotowywanie projektu budzetu urzedu.

2. Dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie skarbnika o jego realizacii.

3. Opracowywanie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w budzecie urzedu.

4. Dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powolujacych powstanie zobowiazaf
finansowych.

5. Nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej, referatéw oraz stanowisk samodzielnych
w urzedzie.

6. Wspoldziatanie z referatami oraz stanowiskami samodzielnymi w urzedzie w zakresie wydatkéw
strukturalnych.

7. Kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow.

8. Nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw w Referacie Budzetu
1 Finansow.

9. Nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
referatu.

10. Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych z dochodéw i wydatkéw budzetowych.

11. Rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacjc zadan z zakresu administracji rzgdowej

i innych zadan zleconych odrgbnymi ustawami i sporzadzanie sprawozdaf w tym zakresie.

12, Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy.

13. Nadzér nad uzgadnianiem kont.

14. Wykonywanie budzetu gminy, organizowanie gospodarki finansowej gminy podczas

nieobecnosci skarbnika.

§ 11.

Do zadann DORADCY WOJTA nalezy:

1. Uczestnictwo w naradach 1 spotkaniach z udzialem wdjta — sporzadzanie stosownej
dokumentacji w tym zakresie.

. Analiza projektow umoéw zawieranych przez gmine.

. Doradztwo w sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow przez wojta.

. Opracowywanie projektow pism i innych dokumentéw.

. Wspbldziatanie z komérkami urzedu i podlegtymi jednostkami w zakresie przekazywania
informacji wynikajgcych z organizowanych narad i spotkan.
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Rozdzial IV
Podzial zadan pomiedzy referatami

§ 12.

1. Kierownicy referatéow odpowiadaja za wywigzanie sic referatu oraz podlegtych im
pracownikéw z zadaf przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,
statutem gminy 1 innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wdjta.

2. Kierownicy referatow zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatéw poprzez planowanie
ipodzial pracy oraz biezgcy nadzér nad podporzgdkowanymi pracownikami, ponoszg
odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezgcych
do wlasciwosci referatow.

3. Do podstawowych obowigzkow kierownika referatu nalezy w szczegdlnosei;

a) Prawidlowe zorganizowanie pracy referatu.




b) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikdéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych.

¢) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw samorzgdowych
na stanowisku urzedniczym.

d) Udzial w przeprowadzaniu shuzby przygotowawcze] pracownikow.

e) Wystepowanie z wnioskami do wdjta w  sprawie zatrudnienia, wyrdznienia,
wynagradzania, awansowania t karania.

f) Ustalanie  szezegélowych  zakresOw  czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnodei
pracownikow referatow.

g) Ustalenie obowigzujgcego w referacie obiegu dokumentow i obiegu informacji.

h) Nadzor nad wprowadzaniem 1 treécig informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;
i strony internetowej urzedu w zakresie referatu.

i) Sporzadzanie umoéw cywilno — prawnych w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu.

i) Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j.
Dz.U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.).

4. Kierownicy referatéw 1 pracownicy moga otrzymal upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okre$lonych czynnosci.

§13.
Do zadan wspolnych wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk naleza:
1. Posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego
i przepisdéw gminnych, jak réwniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz
finansowego.
2. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan.
3. Zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentow.
4, Przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentow, projektéw uchwat na posiedzenia rady
egminy oraz zarzgdzen wdjta 1 nadawanie biegu ich realizacji.
5. Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadows, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji.
6. Umiejetnos¢ whasciwego kontaktowania sie z mieszkanicami oraz administracja samorzadows
i rzadows.
7. Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedlug whasciwosci.
8. Organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsiewzigé w celu ochrony tajemnicy
pafistwowej 1 stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.
9. Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczodci.
10. Przygotowywarie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek wéjta i organéw gminy.
11. Realizowanie zadan obronnych z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
12. Szczegdlna dbato$é o mienie gminy, polegajgca na scistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,
celowosci podejmowanych dziatan oraz starannos$ci w przygotowaniu decyzji.
13. Prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w te] mierze przepisami
i potrzebami.
14. Realizowanie zadan gminy w zakresie zamowien publicznych.
15. Sporzadzanie sprawozdat statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy.
16. Przygotowywanie projektow: uchwatl, zarzadzefi, umow zlecen i umoéw o dzielo oraz ich
realizacja w zakresie zadan prowadzonych przez referat.
17. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowe;j
urzedu.

§ 14.
Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:
1. Opracowywanie projektow aktow prawnych, uruchamiajgcych procedur¢ uchwalania budzetu
gminy.
2. Opracowywanie projektow budzetu gminy i jego zmian.
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3. Analiza realizacji budzetu.

4. Czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochoddw i wydatkéw budzetowych

przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i dhugu gminy.

5. Kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy w Jednostkach

organizacyjnych.

6. Prowadzenie ksiggowosci dochoddw i wydatkéw budzetowych.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT,

8. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan RB27S i RB28S oraz innych

sprawozdan budzetowych.

9. Prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, Depozytu.

10. Wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektow zmian
planéw finansowych w roku budzetowym.

11. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych, w tym rejestru
dochodow budzetowych, wydatkéw budzetowych oraz analityczne prowadzenie rozrachunkow.

12. Prowadzenie sprawozdawczosdci budzetowej i pozabudzetowej.

13. Sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych.

14. Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych.

15. Przypis naleznosci 1 windykacja dochodéw z tytutu:

a) czynszu najmu,

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

¢) przeniesienia prawa wiasnosci gruntdéw komunalnych na rzecz 0séb fizycznych,
d) optat za dzierzawe nieruchomoscei komunalnych,

¢) sprzedazy mienia gminy,

f) optaty za zarzad i uzytkowanie gruntu,

g) oplat za zajecie pasa drogowego,

h) pozostatych naleznosci,

i) dostarczania wody i odprowadzania $ciekow.

16. Sporzadzanie deklaracji PFRON — naliczanie i odprowadzanie skiadek.

17. Rozliczanie z Powiatowym Urzedem Pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych.

18. Sporzadzanie list plac.

19. Prowadzenie dokumentacji zasitkow platnych z ZUS.

20. Sporzgdzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

21. Sporzadzanie  dokumentoéw  rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w  zakresie
podatku od 0s6b fizycznych.

22. Sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potragcen z wynagrodzen.

23. Sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac.

24, Sporzgdzanie list diet dla radnych oraz list diet i prowizji sottysow.

25. Wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad prowadzi
archiwum.

26. Wystawianie Rp-7 dla bylych pracownikéw urzedu oraz dla pracownikéw aktualnie
zatrudnionych.

27. Kompletowanie i wydawanie dokumentacji do naliczania kapitatu poczgtkowego pracownikom
Urz¢du oraz wspotdziatanie w tym zakresie z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, inne zaklady
pracy).

28. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen do kapitalu poczatkowego
oraz do celow emerytalno-rentowych bytych pracownikéw urzedu.

29. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw ksiegowych.

30. Dokonywanie przelewow.

31. Wiadciwe przechowywanie 1 zabezpieczenia dokumentacji w ytworzonej na stanowisku pracy
w sposob okredlony instrukcja kancelaryjng.

32. Przygotowywanie projektow uchwal rady gminy z zakresu finansow.

33. Przygotowywanie projektow zarzadzen wojta gminy z zakresu finanséw.

34. Wprowadzanie nowych odbiorcow do systemu ,,WODA* i zawieranie umdw o zaopatrzenie



w wode 1 odprowadzenie $ciekow.

35. Prowadzenie rozliczefi inkasenta.

36. Ewidencja wydanych bloczkdw optlaty targowe] inkasentowi stemplowanych pieczgcig urzedu
gminy.

37. Ewidencja wplat oplaty targowej dokonywanej przez inkasenta oraz rozliczanie pobranych
bloczkow oplat oplaty targowe] i zwrdconych grzbietdéw bloczkow.

38. Prowadzenie kasy urzedu.

39. Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki 1 innych walorow.

40. Dokonywanie operacji g otowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowoddw
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.

41. Dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze $rodkow podjetych z rachunkéw bankowych
na okreslone potrzeby lub wydatki biezace.

42. Niezwloczne zawiadomienie przelozonych o brakach gotdéwkowych oraz ewentualnych
wiamaniach do kasy.

43, Sporzadzanie  raportow kasowych z  dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych oraz
pozabudzetowych.

44. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego.

W zakresie podatkow:

1. Przygotowywanie materialéw 1 niezbgdnych danych do projektéw uchwal rady gminy,
w sprawach zwigzanych z podatkiem rolnym, lesnym, podatku od nieruchomosci od oséb
fizycznych, od o0séb prawnych, podatkiem od $rodkdéw transportowych oraz oplat
za gospodarowanie oplatami komunalnymi.

2. Przygotowywanie danych do projektu budzetu 1 dokumentéw towarzyszacych zgodnie
z uchwalonymi przez rade stawkami podatku.

3. Prowadzenie ewidencji podatnikéw, ewidencji gruntdéw i budynkow i wykazéw podatkowych
z zakresu podatku od $rodkéw transportowych.

4, Biezgca analiza 1 aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wladcicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

5. Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie zobowiazan podatkowych wynikajgcych
z ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym
oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

6. Wydawanie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego oraz decyzji
okreslajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego w zakresie podatku od mnieruchomosei,
podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkow transportowych i optlaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7. Prowadzenie ewidencji oraz biezaca analiza pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym
i faktycznym przedtozonych deklaracji 1 informacji podatkowych.

8. Przygotowywanie sprawozdan finansowych z zakresu podatkow 1 oplat oraz  sprawozdan
statystycznych i innych materialéw informacyjnych z wymiaru podatkdw.

9. Prowadzenie ewidencji wplywu podan, odwotan wraz z merytorycznym przygotowaniem
odpowiedzi, w tym decyzji podatkowych.

10. Przygotowywanie decyzji wojta gminy w zakresie zwolnienia, umarzania, odraczania terminu
platnoéei i rozkladania na raty podatkow 1 innych naleznosci urzgdu.

11. Przygotowywanie postanowien dotyczacych wyrazenia zgody w zakresie stosowania ulg
w podatkach realizowanych przez naczelnika Urzedu Skarbowego.

12. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publiczne] dla przedsiebiorcéw i sporzadzanie
sprawozdan z udzielonej pomocy.

13.Sporzadzanie sprawozdatt dotyczacych utraconych dochodéw =z tytulu ulg izwolnien
ustawowych oraz sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;.

14. Prowadzenic kompleksowe spraw zwigzanych 2z wymiarem podatkow i oplat wraz
z przygotowaniem korespondencit.

15. Zalatwianie indywidualnych wnioskdw podatnikow z zakresu zobowigzan podatkowych.




16. Rozpatrywanie odwotann sktadanych przez podatnikéw do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium
Odwolawezym.

17. Udzielanie informacji niezbednych do ustalenia okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach
z zakresu ubezpieczenia rolnikdw.

18. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, oraz z zakresu spraw emerytalno-rentowych.

19. Wydawanie do KRUS-u, ZUS-u, Urzegdu Pracy, GOPS-u, szkot i wyzszych uczelni, bankow, itp.
zaswiadczen, ktorych podstawg sg informacje zawarte w ewidencji podatkowej (zaswiadczenia
o figurowaniu lub niefigurowaniv w ewidencji podatkowej, za§wiadczenia o zaleganiu lub
niezaleganiu w zobowigzaniach podatkowych).

20. Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych w celu
wyegzekwowania naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych, poboru oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych itp.).

21. Prowadzenie kontroli i ogledzin nieruchomo$ci, polozonych na terenie gminy w celu
prawidiowego naliczenia zobowigzan podatkowych, wynikajacych z ustawy o podatkach
1 opatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym oraz ustawy o podatku lenym.

22. Prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczgcych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawg z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej (Dz. U. z 2006 .
Nr 52, poz.379 z pézn. zm.), a w zakresie nieuregulowanym ustawg zgodnie z przepisami
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

23. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju
napgdowego a takze sporzadzanie stosownych sprawozdan z tym zadaniem zwigzanych.

24. Prowadzenie ksiggowosci dochodéw z zakresu podatkéw i oplat oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

25. Terminowe rozliczanie soltysow z zainkasowanych naleznosci zobowigzan pienieznych.

26. Uzgadnianie poszczeg6lnych wptat podatkowych z rejestrami dochodéw podatkowych.

27. Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji $wiadczen pieniginych oraz postgpowar
zabezpieczajacych, w razie nieuregulowania w terminie naleznosci stanowigeych dochody
budzetu gminy.

28. Prowadzenia rejestrow, ewidencji i wykazéw podatkowych z zakresu podatku od érodkow
transportowych.

29. Realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

30. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
oraz tajemnicy skarbowe;j.

31. Opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegéinych.

32. Wiadciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna.

§ 15.

Do zadan Referatu Administracyjno-Kadrowego nalezy:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu.

2. Obsluga organizacyjna i administracyjna wojta, zastepcy wojta i sekretarza oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, w tym:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) przyjmownie interesantow zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych referatow.

3. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, koordynacja nad prawidtowym i terminowym
zatatwianiem skarg 1 wnioskow w referatach urzedu, samodzielnych stanowiskach oraz
jednostkach organizacyjnych.

4. Prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez jednostki kontroli zewngtrznej
oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.



5. Przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramow, dalekopiséw, fakséw oraz obstuga
poczty elektronicznej itp.

6. Ustalanie termindw spotkan i obstuga spotkan stuzbowych.

7. Prowadzenie dziennika podawczego, informacji urzedu, oraz wywieszanie pism na tablicy
ogloszen urzedu.

8. Koordynacja przeptywu informacji 1 dokumentéw pomigdzy wodjtem, zastepcg wojta
1 sekretarzem.

9. Wspoldzialanie z administracjg rzgdowg i samorzadows.

10. Przestrzeganie przepisdéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych 1 danych osobowych.

11. Wiadciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposOb okreélony instrukcja kancelaryjng oraz przekazywanie dokumentacji wytworzonej
na stanowisku do archiwum zakladowego.

12. Organizowanie i protokotowanie narad i spotkann ustalanych przez wéjta, informowanie
pracownikéw oraz uczestnikéw zewnetrznych o terminach tych spotkan i1 narad w zakresie
wskazanym przez wojta, prowadzenie zbioru protokoidw i innych dokumentdw w powyzszym
zakresie.

W zakresie obshugi klienta

1. Udzielanie peinej informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu, jej jednostek, miejsca
i sposobu zalatwiania spraw w wrzedzie oraz innych instytucjach 1 urzedach,
wskazywanie kompetentnych osdb.

2. Udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw, obsluga interesantéw w zakresie:
wydawania drukéw wnioskéw do zalatwiania spraw, pomoc przy ich wypelnianiu,
przyjmowanie wnioskdw wraz z wymagang dokumentacjg 1 przekazywanie referatom celem
ich zatatwienia, wydawanie decyzji zaswiadczen i innych dokumentdéw przygotowanych przez
inne referaty.

3. Prowadzenie zbioru ,kart ushug” oraz udostepnianie ich interesantom oraz wydawanie drukéw
urzedowych formularzy oraz zatagcznikow do kart ushug.

4. Udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, organizacjach pozarzadowych,
stowarzyszeniach dziatajgcych na terenie gminy.

5. Udzielanie informacji w sprawie skladania i przyjmowania skarg, wnioskdéw dotyczacych
funkcjonowania urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy.

6. Udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych oraz udzielanie informacji o przepisach prawa
miejscowego (uchwaty rady gminy).

W zakresie prowadzenia spraw kadrowych:

1. Opracowywanie plandw zatrudnienia.

2. Opracowanie procedury rekrutacji i selekcji pracownikow.

3. Wspdldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie:

a) robdt publicznych,

b) prac interwencyjnych,

c) zatrudnienia w ramach umow absolwenckich,

d) stazéw dla absolwentdw,

¢) wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowe]j 0s6b poszukujgcych pracy.

4. Prowadzenie rejestru ofert w sprawie zatrudnienia wplywajacych do urzedu.

5. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu, a w szczegolnosct:

a) przygotowywanie umdw o pracg, pism zmieniajacych warunki pracy 1 placy,

b) zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego,

¢) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

d) przygotowywanie materiatdéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

e) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

f) przygotowywanie projektéw planéw urlopow wypoczynkowych,

g) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzgdu jako pracodawcy,
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h) przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy,
1) ewidencja czasu pracy pracownikow, prowadzenie list obecnosci,
1) prowadzenie rejestru:
- wyj$¢ stuzbowych i prywatnych (osobistych)
- pracy poza godzinami pracy urzedu,
- rejestru delegacji stuzbowych,
k) wydawanie pracownikom zaswiadezen o zatrudnientu.

6. Kontrola dyscypliny pracy.

7. Prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy (z wyjatkiem
szkol, przedszkoli, gimnazjéw, bibliotek, doméw kultury) oraz wspoldziatanic w zakresie
zatrudniania 1 wynagradzania kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

8. Prowadzenie rejestru umow zlecef, uméw o dzielo i zglaszanie zleceniobiorcéw
do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego.

9. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika (kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne: wstepne, okresowe,
kontrolne).

10. Przygotowywanie projektéw zarzadzen wojta w sprawach objetych zakresem czynnosci
dla kadr (regulamin pracy, okredlenie dodatkowych dni wolnych od pracy, regulamin
wynagradzania pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych).

11. Sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikéw do celow stuzbowych.

12. Prowadzenie spraw dotyczgcych organizowania praktyk dla uczniéw szkét $rednich i wyzszych.

13. Przygotowanie i rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw.

14. Wykonywanie wszelkich czynnodci z zakresu prawa pracy wobec wdjta niezastrzezonych
ustawa o pracownikach samorzadowych dla przewodniczgcego rady gminy i rady gminy przez

pracownika  upowaznionego w razie nieobecnosci sekretarza.

15. Organizowanie i koordynowanie stazy pracy, rob6t publicznych i prac interwencyjnych.

16. Wystawianie $wiadectw pracy bylym pracownikom wzedu oraz pracownikom aktualnie
zatrudnionym.

W zakresie informatycznej obstugi urzedu:

- Organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowe] oraz urzagdzen sieciowych.

. Dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci.

. Zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych.

. Konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami.

. Integracja sprzgtu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi.

. Nadzorowanie prawidlowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezne;j

konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania.

7. Okre§lanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie zakupéw sprzetu
komputerowego i oprogramowania dla potrzeb urzedu.

8. Biezgca wspolpraca z innymi referatami urzedu w celu wprowadzania oraz eksploataciji
systeméw komputerowych wspomagajacych zarzgdzanie i prace urzedu.

9. Koordynowanie prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez obce firmy.

10. Zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostepem niepowolanych oséb.

11. Szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych.

12. Prowadzenie strony internetowej urzgdu.

13. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — BIP.

W zakresie bezpieczenstwa informacji:

1. Udziat w okresleniu polityki bezpieczenistwa informacii,

. Nadzér nad procesem rejestracji zbioréw danych osobowych.

. Nadzor nad aktualizacjg informacji w zbiorach danych osobowych.

- Opracowanie i aktualizacja instrukcji postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych.

. Pomoc przy okreslaniu indywidualnych zakreséw obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci osob

zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

. Nadzor nad tworzeniem i skiadaniem kopii bezpieczefistwa systeméw baz danych osobowych.

- Identyfikowanie i analiza zagrozen i ryzyka, na ktére narazone sg dane osobowe.

Ov UL s W —

[V SRS B )

~1 N

11




8. Monitorowanie systemu zabezpieczeni danych osobowych.

9. Sygnalizowanie Wojtowi wszelkich nieprawidlowosci stwierdzonych w zakresie przetwarzania
1 zabezpieczania zbioréw danych osobowych.

W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z zapewnieniem obslugi administracyjnej rady

gminy i jej komisji, a w szczego6lnosci:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-biurowej rady gminy i jej organdw

wewngtrznych, w tym:

a) przygotowywanie sesji rady gminy 1 ich protokolowanie,

b) prowadzenie rejestru uchwal rady gminy oraz przekazywanie uchwal organom gminy,
gminnym jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym gminy, zobowigzanym
do wykonania uchwal lub z dzialalnoscig, ktorych wigze sie¢ zakres przedmiotowy danej
uchwaty,

¢) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania,

d) obstuga organizacyjno - kancelaryjna komisji rady gminy,

e) zapewnienie przekazywania aktdéw prawa migjscowego stanowionych przez organy gminy
oraz innych uchwal do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa bLodzkiego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) przekazywanie w obowigzujgcych terminach uchwal rady gminy wojewodzie oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

g) zatatwianie spraw zwigzanych z upowszechnianiem fresci uchwat rady gminy na terenie
solectw oraz na tablicy ogloszen urzedu,

h) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

i) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze statutem i w terminach okreslonych przez obowiazujace

przepisy,

j) prowadzenie rejestru rozstrzygni¢é organdw nadzoru dotyczacych uchwal rady gminy oraz
odrebnego zbioru tych rozstrzygnigé.

2. Zapewnienie koordynowania realizacji zadan wojta jako organu wykonawezego gminy, w tym:

a) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci wdjta, koordynowanie dziatan w powyzszym
zakresie,
g) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie wojta,

W zakresie prowadzenia spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, udzielanie pierwszej pomocy

oraz ochrony przeciwpozarowej a w szczegdlnosci:

1. Okresowa analiza stanu bhp.

. Stwierdzanie zagrozen zawodowych.

. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

. Zglaszanie wnioskdw dotyczaeych poprawy stanu bhp.

. Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukeji dotyczacych bhp.

. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgcych wypadkéw przy pracy,

choréb zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska pracy.

. Udzial w dochodzeniach powypadkowych.

. Wspdldzialanie z inspekcja pracy.

9. Szkolenie nowo przyjetych pracownikow urzgdu oraz wspoéldzialanie w organizowaniu szkolen

okresowych pracownikéw w zakresie bhp i bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

10, Zaznajamianie pracownikow z zagrozeniami pozarowymi mogacymi wystapi¢ w danej komorce
organizacyjnej, sposobami zapobiegania pozarom 1 postepowaniem w czasie pozaru
oraz organizacja i przeprowadzeniem ewakuacji.

11. Prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.

12. Ochrona budynku administracyjnego urzedu oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

13. Wspoldzialanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej z Komendg Powiatowg Strazy Pozarnej.

14. Przedkiadanie wojtowi informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania wystepujacych zagrozen.

15. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow urzedu przepisdw przeciwpozarowych.

16. Nadzor nad rozmieszczeniem, sprawnoscia, konserwacja, oznakowaniem sprzetu oraz innych
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urzgdzen przeciwpozarowych, oznakowanjem i utrzymaniem we wihasciwym stanie drog
cwakuacyjnych i pozarowych, $rodkow lgcznosci i alarmowania, punktéw czerpania wody
do celéw gasniczych.

17. Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i propagandowej w zakresie ochrony przeciwpozarowe]
i BHP.

18. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych z zakresu stanu ochrony przeciwpozarowe;.

19. Opracowywanie analiz, opinii z zakresu ochrony przeciwpozarowej majgeych na celu
zapobieganie pozarom i innym miejscowym zagroZeniom, dokonywanie rocznej oceny stanu
bezpieczenstwa pozarowego.

20. Opracowywanie 1 aktualizowanie planéw i instrukcji przeciwpozarowych.

§ 16.
Do zadan Referatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:
1. Zapewnienie sprawnego funk¢jonowania urzedu.
2. Koordynacja przeplywu informacji i dokumentéw pomigdzy wdjtem, zastepca wdjta
1 sekretarzem.
. Wspoldziatanie z administracja rzadows 1 samorzadowa.
. Prenumerata czasopism 1 dziennikdéw urzedowych.
. Ewidencjonowanie publikacji (ksigzek i czasopism) nabytych przez urzad oraz ich archiwizacja.
. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystodci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad.
. Zarzadzanie budynkiem urzedu, w szezeglnodci prowadzenie dokumentacji technicznej
zwigzanej z eksploatacjg budynku.
8. Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzefi $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych.
9. Przygotowanie projektu zarzgdzenia do przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy i urzedu
oraz jej rozliczanie,
10. Zaopatrzenie urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne.
11. Wspolpraca z referatami w zakresie remontéw i napraw oraz Kkonserwacja inwentarza
biurowego w urzgdzie gminy.
12. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
13. Uzgadnianie zapotrzebowania na korzystanie z samochodu stuzbowego przez pracownikow.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem 1 odbiorem korespondencji urzedowe]
z placowki pocztowe;.
15. Koordynowanie i nadzér nad trescig wprowadzanych informacji do Biuletynu Informacii
Publicznej.
16. Zamawianie, wydawanie, ewidencjonowanie i nadzér nad przechowywaniem pieczeci
urzgdowych.
17. Sporzadzanie uméw cywilno — prawnych w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu.
W zakresie spraw zwigzanych z zapewnieniem obslugi jednostek pomecniczych
i organizacyjnych gminy:
1. Koordynowanie spraw  zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych
1 organizacyjnych gminy, w tym:
a) prowadzenie dokumentéw dotyczacych statutu oraz jednostek pomocniczych gminy
(solectw),
b) prowadzenie ewidencji oraz zbioru wnioskow i opinii dotyczgcych zmian statutow,
c) analiza potrzeb w zakresie zmian statutéw w zwigzku ze zmiana przepiséw, potrzebami
organizacyjnymi gminy i zgloszonymi w tym zakresie wnioskami,
d) przygotowywanie projektéw zmian statutéw oraz projektéw uchwat rady gminy w powyzszym
zakresie,
e} zapewnienie upowszechnienia tredei statutu wérdd radnych, pracownikéw urzedu, jednostek
pomocniczych i organizacyjnych gminy,
f) udostepnianie do wgladu tekstu statutéw osobom zainteresowanym,
g) wspdldzialanie w realizacji zadan sotectw, wspéipraca z organami jednostek pomocniczych.
2. Zapewnienie koordynowania realizacji zadai wéjta jako organu wykonawczego gminy, w tym:
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a) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen wdjta oraz zapewnienie ich wiasciwego
wewngetrznego obiegu w urzedzie,

b) koordynacja w zakresie organizacji wspoipracy wojta z organizacjami pozarzagdowymi,

¢} prowadzenie biezacych spraw na zlecenie wdjta,

d) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych, na zlecenie wojta.

W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego urzedu:

1. Wprowadzanie 1 stosowanie uzgodnionego z pafstwowsa sluzbag archiwalna kompletu
normatywéw kancelaryjno—archiwalnych (instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego).

2. Zapewnienie wlasciwego lokalu dla archiwum zakladowego oraz jego odpowiednie wyposazenie.

3. Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjs i odpowiedniego
jej przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu.

4, Przyjmowanie w  stanie uporzgdkowanym materialéw  archiwalnych, dokumentacji
nicarchiwalnej z poszczegdlnych komédrek organizacyjnych.

5. Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencji.

6. Udostepnianie akt osobom upowaznionym.

7. Wspblpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie 1 przekazywanie materiatow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego, zgodnie z obowigzujacymi terminami.

8. Komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji na makulaturg.

W zakresie zezwolen na zbiorki i zgromadzenia publiczne:

1. Udzielanie zezwoleni na przeprowadzanie zbidrek publicznych na terenie gminy.

2. Przyjmowanie 1 rejestrowanie zawiadomien od organizatoréw zgromadzen oraz wydawanie
decyzji odmawiajacych przeprowadzenia zgromadzenia.

3. Prowadzenie spraw dotyczgcych repatriantéw i mniejszoséci narodowych.

W zakresie stowarzyszen:

Wspoldziatanie ze stowarzyszeniami w zakresie pomocy przy realizacji przedsigwzigé

wynikajgcych z ich zadan statutowych.

Sprawy z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadewymi nalezy:

1. Biezgca wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

2. Przyjmowanie wnioskéw w sprawie udzielenia dotacji z budzety gminy dla organizacji
pozarzadowych oraz innych podmiotéw uprawnionych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie (t.j. Dz. U.
z 2010 r. Nr 234 poz. 1536 z pdzn. zm.).

3. Opracowywanie projektéw rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami uprawnionymi.

4. Przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji programu wspoOlpracy gminy
z organizacjami organizacjami pozarzadowymi za rok poprzedni.

5. Organizowanie otwartych konkursdéw ofert organizacji pozarzgdowych oglaszanych przez wojta
na realizacj¢ zadan publicznych.

6. Przygotowywanie umoéw o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego oraz
aneksow do tych umow.

7. Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy przy realizacji
przedsiewzigé wynikajgcych z ich zadan statutowych i zadan gminy.

8. Udzielanie spolecznosci lokalnej oraz organizacjom pozarzadowym informacji stuzacej
rozwojowi mieszkancow i gminy.

9. Opracowywanie projektow uchwal rady gminy 1 zarzadzen wojta dotyczacych

wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

10. Dokonywanie kontroli merytorycznej sprawozdan z wykonania zadania publicznego.

11. Przekazywanie dokumentdéw w celu umieszezenia ich w Biuletynie Informaciji Publiczne;.

12, Monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych wspdlpracy =z  organizacjami

pozarzgdowymi.

13. Przechowywanie i archiwizacja wytworzonej dokumentacji.
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W zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem i dotacji z budzetu gminy podmiotom nalezgcym
i nienalezacym do sektora finanséw publicznych nalezy:

1. Obstuga prowadzonych postepowari.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikacja zlozonych wnioskow.

3. Przygotowanie projektow uchwal i innych wilasciwych dokumentow.
4, Przygotowanie uméw z podmiotami.

5. Monitorowanie, kontrolowanie i opiniowanie realizacji zadan.

6. Rozliczanie udzielonych dotacii.

. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji dotacji.

W zakresie obslugi biezacej pojazdiéw:

1. Kontrola stanu technicznego pojazddw:

c¢) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP,

d) kontrola, nadzor realizacji obowigzkowych przegladéw technicznych pojazdéw,
e) nadzor nad realizacja obstugi biezacej pojazdéw w zakresie:

— czystosci pojazddw,

— ilodci paliwa w zbiorniku,

— stanu oleju w silniku,

— stanu plynu chlodniczego w chlodnicy,

— Zzamocowania, stanu i czystosci lusterek wstecznych, dzialania wycieraczek szyb,
spryskiwacza szyb, $wiatel zewnetrznych i wewnetrznych, kierunkowskazow,

— stanu opon i cisnienia powietrza w ogumieniu, umocowania kola zapasowego
oraz ruchomych cz¢$ci nadwozia a w okresie zimy dzialania dziatania urzadzenia
BrZEWCZEgo,

— stanu tachografu i wymianie tarczy w tachografie.

2. Zapewnienie dostaw i rozliczenie zuzycia paliw, czgscei do pojazddw i sprzetu:
a) kontrola poboru paliw,
b) dysponowanie materiatami w zakresie obshugi technicznej pojazdow,
¢) prowadzenie ewidencji eksploatacji pojazdow oraz sprzetu,
d) prowadzenie analizy ekonomicznej eksploatacji pojazdéw,
¢) nadzor nad gospodarka materiatows,
. Prowadzenie kart drogowych.
4. Sporzadzanie zestawien przebiegu pojazdow.

§17.

Do zadan Referatu Skarbu i Ochrony Srodowiska nalezy:

W zakresie spraw lokalowych:

1. Gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

2. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen wojta w zakresie polityki gospodarki lokalami
uzytkowymi i mieszkalnymi, w tym takze oplat czynszowych.

3. Opracowywanie projektéw programow i prowadzenia calo$ci spraw w zakresie gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami lokali mieszkalnych.

5. Przydzielanie lokali mieszkalnych i uzytkowych i zawieranie w tym zakresie stosownych uméw.

W zakresie prawa wodnego:

1. Nakazanie wlascicielowi gruntu przywrécenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen
zapobiegajgcych szkodom, jezeli spowodowal zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajgce na grunty sasiednie.

2. Zatwierdzanie ugody zawartej przez wiadcicieli gruntow ustalajacej zmiany stanu wody
na gruntach.

3. Rozstrzyganie spraw zwigzanych z zakiéceniem stosunkéw wodnych na gruncie (wydawanie
decyzji).

W zakresie rolnictwa:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rolnictwa na terenie gminy Belchatow oraz wspolpraca
z organizacjami rolniczymi.
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2. Wspdldziatanie z Inspektoratem Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie zwalczania
chwastow, chordb i szkodnikdw w uprawach 1 nasadzeniach.

3. Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzgeych
i organizacja profilaktyki weterynaryjnej.

4, Wspdlpraca z urzedem statystycznym w zakresie prowadzenia spiséw rolnych.

5. Sporzadzanie zeznah $wiadkéw na okoliczno$¢ potwierdzenia okresu pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym.

6. Prowadzenie spraw w zakresie towiectwa oraz wspolpraca z kotami towieckimi.

7. Wydawanie zezwolefi na utrzymanie psa rasy agresywnej.

W zakresie obrotu nieruchomosciami:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, =zamiana, zrzeczeniem si¢, oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste, najmem, dzierzawg, uzyczeniem, oddawaniem w trwaly zarzad,
obciazaniem prawami rzeczowymi, w tym uzytkowaniem i sfuzebnoéciami gruntowymi,
wnoszeniem jako wklady niepieniezne (aporty) do spélek, przekazywaniem jako wyposazenie
tworzonych zaktadéw, darowizng na cele publiczne — nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
gminy.

2. Oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosei oraz ich
zbywanie bez przetargu.

3. Nabywanie nieruchomosci oraz wszelkich praw do nieruchomosci, na rzecz gminy w drodze:

a) umowy sprzedazy,

b) darowizny,

¢) zamiany,

d) przeniesienia wlasnos$ci, w tym w trybie art. 231 k.c. i art. 66 ordynacji podatkowe;,
¢) zrzeczenia sig,

f) pierwokupu,

g) komunalizacji mienia.

4. Wykonywanie prawa pierwokupu.

5. Wykup nieruchomosci zajmowanych pod drogi publiczne i inne inwestycje.

6. Przygotowanie pod wzgledem prawnym i geodezyjnym gruntéw przeznaczonych pod inwestycje
gminne.

W zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci:

1. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (nieruchomosei).

2. Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych, uzytkownikow, dzierzawcow.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z wykupem nieruchomosci przez dotychczasowych
uzytkownikdw na ich wniosek.

4, Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu uchwaty budzetowe;j.

5. Sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

6. Opracowywanie kompleksowych ofert nieruchomosci gminy, przeznaczonych do zbycia.

W zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych:

Wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania nieruchomosci oraz dotyczacych

natozenia obowiazku zdjecta i wykorzystania préchniczne) warstwy gleby.

W zakresie ewidencji gruntow i budynkow:

Pobieranie ze Starostwa Powiatowego w Belchatowie aktualizacji operatu ewidencji gruntow

1 budynkow.

W zakresie podzialéw i rozgraniczenia nieruchomosci:

1. Wydawanie decyzji zatwierdzajgcej podziat.

2. Wydawanie postanowien o wszczgciu rozgraniczenia.

3. Wydawanie decyzji zatwierdzajacych procedurg rozgraniczeniows.

W zakresie nazewnictwa ulic i placow:

1. Oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi oraz prowadzenie ewidencji porzadkowe;
nieruchomosci.

2. Zawiadamianie stron o oznaczeniu nieruchomosci numerem porzadkowym 1 0 zmianie numeracji
porzadkowej nieruchomosci.

3. Prowadzenie nazewnictwa i ewidencji numeracji porzadkowe].
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4. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadania nazw ulicom.

5. Informowanie instytucji statystycznych o nadaniu lub zmianie w nazewnictwie ulic i placéw.,

W zakresie komunalizacji mienia komunalnego:

1. Okreélanie nieruchomogei przeznaczonych do komunalizaci.

2. Kompletowanie dokumentacji niezbednej do procesu komunalizacji i sporzadzenie wniosku
do wojewody.

3. Ujawnienie decyzji komunalizacyjnej w Ksiegach Wieczystych, w Ewidencji Gruntow
1 w Ewidencji Nieruchomosci Gminnych.

4. Przygotowywanie dokumentacji do zalozenia Jub aktualizacji ksiag wieczystych.

W zakresie dodatkéw mieszkaniowych:

I. Przyjmowanie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy.

2. Prowadzenie postgpowann administracyjnych w  sprawie dodatkéw mieszkaniowych
(przyznawanie, odmawianie, wstrzymywanie wyplat, wygaszanie decyzji, wznawianie
postepowan).

3. Obliczanie i przyznawanie ryczaltu na zakup opatu.

4. Sporzadzanie list 0s6b uprawnionych do dodatku i przekazywanie ich do Referatu Finansowego.

W zakresie ochrony §rodowiska:

1. Dbatos¢ i kontrola przestrzegania norm i przepiséw prawnych dotyezacych ochrony $rodowiska,
czystosei 1 porzadku na terenie gminy.

2. Przeprowadzanie ocen oddzialywania przedsiewzi¢é na $rodowisko i wydawanie decyzji
srodowiskowych,

3. Wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomoéci oraz ustalanie
i pobieranie oplat z tego tytutu.

4, Wspolpraca z Pafistwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska, Panstwowym Powiatowym
Inspektoratem Sanitarnym i Stuzbami Weterynarii w zakresie kontroli i poprawy stanu
srodowiska.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpanskimi zwierzetami i opieka nad nimi.

6. Prowadzenic wykazdw zawierajacych informacje o zakresie korzystania ze $rodowiska przez

Urzad Gminy oraz uiszczanie naleznych oplat.

7. Wspdtpraca z Wojewédzkim Konserwatorem Zabytkéw i Przyrody w zakresie ochrony nad
dobrami kultury i pomnikami przyrody.

8. Ewidencja cmentarzy oraz prowadzenic spraw zwigzanych z podniesieniem szczatkdw
odnajdowanych na terenie gminy 1 ich pochéwkiem na cmentarzu.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z geologig.

W zakresie gospodarki odpadami:

1. Wydawanie zezwoleh na $wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadéw komunalnych
1 oprézniania zbiormikéw bezodptywowych oraz transport nieczystosci ciektych na terenie gminy,
w tym kontrola podmiotow.

2. Nadzorowanie zadan w zakresie selektywnej 1 wielkogabarytowej zbiorki odpadéw i usuwanie

azbestu.

. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j.

4. Organizacja funkcjonowania systemu zwigzanego z utrzymaniem czystoéci i porzadku na terenie
gminy.

5. Wykonywanie  sprawozdan i prowadzenie ewidencji zbiornikéw  bezodplywowych,
przydomowych oczyszezalni sciekéw oraz uméw zawartych na odbieranie odpadéw
komunalnych.

6. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw utrzymania czystosci i porzadku
w gminie,

W zakresie Wspolnot Gruntowych:

1. Okresdlanie warunkdw uznania gruntéw za wspélnote gruntows.

2. Ustalanie wykazu osob uprawnionych i naleznych im udzialéw we wspélnocie gruntowe;.

3. Wyrazanie zgody wspdlnotom gruntowym na zbycie gruntdw, zmiane oraz przeznaczenie na cele
publiczne lub spoteczne.
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W zakresie zarzadu drogami:

1. Przygotowywanie projektéw opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania drog do kategorii
powiatowych, gminnych i wewnetrzaych.

2. Opiniowanie i zatwierdzanie lokalizacji przystankdéw komunikacji zbiorowe;.

3. Wydawanie, odmowa wydania lub cofanie zezwolefi na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny
(imprezy, ktore powodujg utrudnienie w ruchu drogowym).

4. Opiniowanie lokalizacji i uzgadnianie projektéw technicznych urzadzen i obiektdéw liniowych
naziemnych, podziemnych i nadziemnych umieszczanych w pasie drogowym oraz uzgadnianie
wjazdow 1 wyjazddéw do nowo projektowanych obiektow.

5. Przygotowywanie zezwolen wraz z pobieraniem optat i kar pienieznych za zajecie pasa
drogowego dla:

a) robot naziemnych, nadziemnych i podziemnych,
b) umieszczania reklam 1 obiektéw przydroznych w pasie drogowym,

6. Prowadzenie ewidencji majatku drogowego, obiektéw mostowych oraz infrastruktury
drogowe;j.

W zakresie gospodarki komunalnej:

1. Uzgadnianie oraz wydawanie warunkdw technicznych na przylaczenie do sieci wod.-kan.

2. Prowadzenie ewidencji 1 inwentaryzacji drog.

3. Nadzor nad uzgadnianiem oraz wydawaniem warunkéw technicznych na przylaczenie do sieci

wodno — kanalizacyjnej.

. Nadz6r nad utrzymaniem sieci wodno-kanalizacyjnej,

. Nadzor nad utrzymaniem ruchu ujgc pobordéw wody oraz przepompowni Sciekdw,

. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu rozprowadzania wody i odprowadzania $ciekow.

. Sporzadzanie umoéw na dostawe wody 1 odbidr sciekow.

. Dokonywanie odbioréw przylaczy i montaz wodowmierzy.

W zakresie inZynierii ruchu drogowego:

1. Zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu lub zmian tej organizacji.

2. Prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow organizacii ruchu.

3. Uzgadnianie przebiegu ukladu drogowego i organizacji ruchu w gminie.

4. Zarzadzanie ruchem drogowym na drogach publicznych oraz w strefach zamieszkania,
a zwlaszcza dzialania w zakresie wprowadzania 1 uzupelniania oznakowania pionowego
1 poziomego.

. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych.

6. Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazddw, gdy wystgpuie bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osdb lub
mienia.

7. Kontrola stanu drogowych obiektéw inzynierskich.

W zakresie utrzymania drog, sieci wodno-kanalizacyjnej i energetycznej:

1. Nadzor nad utrzymaniem drog gminnych.

2. Nadzor nad utrzymaniem sieci energetycznej.

3. Nadzor nad robotami utrzymaniowymi w pasie drogowym.

W zakresie transportu:

1. Koordynacja dziatan w zakresie transportu dzieci do szkoél w strukturze transportu zamknigtego.

2. Nadzor nad zimowym utrzymanie drog.

GO =] & L b
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§ 18.

Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:

W zakresie przygotowania inwestycji do realizacji:

1. Przygotowanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowg lub innych
dokumentéw formalno-prawnych przewidzianych prawem.

2. Uczestniczenie w procesie przygotowania dokumentacji projektowej pod realizacje zadan
inwestycyjnych.

3. Przygotowywanie zadain pod wzgledem formalno-prawnym, zatatwianie decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego, wylaczenia gruntéw z produkeji rolnej,
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9.

przygotowywanie map itp.

. Prowadzenie rejestru umow,
. Analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania.
. Opracowanie materialdw i udzial w procedurze zamoéwien publicznych w zakresie pozyskiwania

analiz, studiow, koncepcji 1 dokumentacji projektowych.

. Wspblpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej, specyfikacji

technicznej 1 kosztoryséw inwestorskich.

. Analiza i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnoscei i zgodnosci

z zamoOwieniami oraz wymogami uzgodniert branzowych.
Przygotowanie materialéw, wnioskéw i pozyskiwanie uzgodnied wymaganych przepisami
prawa oraz decyzji administracyjnych.

10. Przygotowanie dokumentacji do przetargdw na realizacje zadan inwestycyjnych i remontow,
W zakresie realizacji inwestycji i remontow:

W Wb

~1 N

9.
10

11
12
13
14

15
16

17.

18
19

. Szacowanie kosztéw inwestycji, remontow i robot towarzyszacych.

. Opracowywanie projektéw koncepcji inwestycji.

. Nadzorowanie realizacji inwestycji lub remontu.

. Przygotowanie i nadzorowanie realizacji umoéw z inspektorami nadzoru inwestorskiego.

. Opracowanie materialow w zakresic robot nieprzewidzianych i dodatkowych oraz opracowania

projektow aneksdw do umow.

. Uzgadnianie harmonogramu realizacji inwestycji.
. Analiza kosztorysow inwestorskich.
. Weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnoéci z warunkami przetargu

1 specyfikacjg istotnych warunkéw zamdéwienia.

Weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane.

. Sporzadzanie protokoléw konieczno$éi na roboty dodatkowe i zamienne i przedstawianie
Wojtowi do zatwierzdzenia.

. Przygotowanie materialow inwestycji i przekazywanie ich wykonawcom.

. Przekazywanie terenoéw wykonawcom realizujgcym inwestycje lub remont.

- Nadzor realizacji inwestycji lub remontu, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowe;.

. Weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowsg i prawidlowoscia

zastosowania cen.

. Przeprowadzanie i uczestnictwo w odbiorach czgéciowych i koncowych roboét.

. Weryfikacja pod wzglegdem merytorycznym oraz sprawdzenie zgodnosci ze spisana umows
faktur za wykonang prace.

Rozliczanie  kosztow inwestycji zakonczonych, przygotowanie dokumentéw przejecia
srodka trwalego (OT).

. Przygotowanie materiatéw i wnioskdw dot. uzyskania pozwolenia na uzytkowanie.

- Opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji.

§ 19.

Do zadan Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Dzialalno$ci Gospodarczej
nalezy:

1.
2.

~1 v Lh

Organizacja 1 prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy.
Realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacj¢ przedsiewzied shuzacych
sporzgdzaniu studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

. Przygotowanie materialéw niezbgdnych do opracowania miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego.

. Zlecenie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

. Koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

. Wydawanie wypiséw i wyryséw z planéw miejscowych.

. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planach zagospodarowania badz studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen planéw

zagospodarowania przestrzennego.
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9.

10
11
12

13.

14.

15.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

. Opiniowanie wstepnych projektéw podziahu dziatek.

. Ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

. Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu

publicznego.

Sprawdzanie zgodnosci decyzji organu wydajgcego pozwolenia na budowg z ustalonymi

warunkami zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkcholu:

a) przedkladanie w celu zaopiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

b) wydawanie zezwolenn stalych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

¢) wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,

d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapasow napojow
alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

g) wydawanie zaswiadczen o oplatach za korzystanie z zezwolen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za korzystanie z zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych.

16. Prowadzenie postepowant ewidencyjnych w  zakresie podejmowania, wykonywania

i zakonczenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby fizyczne.

17. Dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej na wniosek lub z urzedu.

18.
19.
20.

21.

22,
23,
24,
25.

26.

Dokonywanie zmian we wpisach.

Wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu.

Wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z tytutu:

a) zaprzestania dzialalnosci,

b} z urzedu,

¢) dokonanego z naruszeniem prawa.

Przekazywanie danych ewidencyjnych: Urzedowi Statystycznemu, Naczelnikowi Urzgdu
Skarbowego, Oddziatlowi Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.

Prowadzenie akt ewidencyjnych przedsigbiorcow.

Udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji.

Wydawanie zagwiadczen o tresci wpisow w ewidencji.

Przekazywanie ziozonych przez przedsigbiorcéw wnioskéw o wpis do rejestru REGON
oraz zgloszenia NIP.

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji 1 za$wiadczen
zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza.

§ 20.

Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy:

Sz

czegOlowy zakres dziatan objetych pojeciem obstugi prawnej sprawowanej przez zespol radcow

prawnych okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 1. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2010 1. Nr 10, poz.

65
1.

2.

3.

Lh

z péZn. zm.), a w szczegonoscei :

Udzielanie radzie gminy, wojtowi, pracownikom urzedu, kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
Opiniowanie projektéw i dokonywanie oceny legalnosci aktow prawnych, umow, porozumien,
upowaznieni i pelnomocnictw.

Udzielanie wyjasnien w sprawach obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dzialania gminy
1jej organow.

. Informowanie w ustalonym trybie ¢ zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym

przedmiotu dziatania gminy 1 urzedu.

. Wspoldziatanie z sekretarzem w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow.

. Reprezentacja gminy przed organami administracji i sadami w sprawach wymagajacych
20 "
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zastepstwa prawnego

7. Uczestniczenie w sesjach rady gminy.

8. Udzielanie opinii i porady prawnej klientom w sprawach ustug publicznych, ktore gmina
zobowigzana jest dostarczy¢ obywatelom.

§21.

Do zadan Zespolu ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez wojta funkcji Szefa Obrony Cywilne;j,

a takze z zakresu zarzgdzania (reagowania) kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych

w gminie, a w szczegolnoscei:

1. W zakresie spraw wojskowych, bezpieczenistwa i porzadku publicznego:

a) prowadzenie rejestru 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

b) wzywanie do stawienia si¢ przed komisja lekarskg i komisjg wojskowsa mezczyzn 1 kobiet
zgodnie z listg 1 wykazem rocznikéw starszych z Wojskowej Komendy Uzupetnien,

c) wsplldziatanie z wojewodg i starosty przy organizacji i przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowe], prowadzenie dokumentacji gminnej w tym zakresie oraz pelnienic dyzuru w
lokalu komisji,

d) prowadzenie ewidencji oséb, ktére nie zglosily sie do kwalifikacji wojskowe;,

¢) przygotowywanie decyzji w sprawie uznania Zolnierza za osobg majacg na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny,

f) organizacja dor¢czen kart do ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w  trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny,

g) przygotowywanie decyzji i wezwan w sprawie przeznaczenia do wykonywania $wiadezen
na rzecz obrony,

h) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwodci oraz organami Scigania w zakresie
utrzymania porzadku i bezpieczefistwa publicznego.

2. W zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b) powotanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej,

¢) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,

d) opracowanic i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

¢) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony.

f) przeprowadzanie ¢wiczefl i treningdw z obrony cywilnej i akcji kurierskiej,

g) powolywanie Zespotow ds. Ewakuacji (Przyjecia) Ludnoéci, Ratownictwa i Kierowania
Obrona Cywilna,

h) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

i) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej

i) zakwaterowanie sit zbrojnych.

3. Prowadzenie zarowno calodci dziatan zwiazanych z ochrona przeciwpowodziowa na terenie
gminy, jak rowniez podejmowania dzialad ratowniczych w przypadku wystgpienia naglych
zagrozen.

4. Prowadzenie dzialan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowy, koordynowanie dziatan
zwigzanych z ochrona przeciwpozarowg na terenie gminy, wspoldziatanie w tym zakresie z
innymi podmiotami (Powiatowa Jednostka Ratowniczo- Gasnicza Strazy Pozarnej, Ochotnicze

Straze Pozarne na terenie gminy).

5. Analiza 1 ocena stanu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego na terenie gminy, inicjowanie
1 koordynowanie dzialah na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy,
wspOldziatanie z Policja, Strazg Pozarng, WOPR i innymi instytucjami rzadowymi
1 pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i fadu publicznego oraz wykonywanie
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zadan lezacych w zakresie kompetenciji gminy a wynikajgcych ze szczegdlnych przepisow.
6. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie,
b) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzis,
¢} przygotowywanie planu reagowania,
d) inicjowanie i koordynacja przedsigwzigé w zakresie ochrony infrastruktury krytyezne;j,
¢) zalatwianie spraw zwigzanych z powolywaniem Gminnego Zespotu Reagowania,
f) zapewnienie wlasciwego dziatania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 22.

Do zadan Zespolu Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych nalezy:

W zakresie zamOwien publicznych:

1. Prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zaméwien publicznych.

2. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

3. Archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoOwiefi dokonywanych w urzedzie.

4, Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg o zamoOwieniach publicznych oraz przyjetym regulaminem udzielania zamowien
publicznych.

. Przekazywanie do publikacji ogloszen dotyczacych zamowien.

6. Ogloszenie postgpowann o udzielanie zamdwien publicznych w  Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz Urzgdu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, w przypadkach
okreslonych w ustawie i regulaminie oraz na stronie internetowej gminy (BIP).

5.Udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych do przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowienia.

6. Prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu zamodwien publicznych.

7. Wspdipraca z Urzedem Zamédwien Publicznych.

W zakresie programowania funduszy europejskich, a w szczegolnosci:

1. Pozyskiwanie i zarzadzanie informacjg o europejskich Zrodlach finansowania dla przedsigwzieé
inwestycyjnych.

2. Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewngtrznych Zrédel finansowania dziatalnosci
inwestycyjnej, w tym przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Przygotowywanie wnioskdow aplikacyjnych o $rodki europejskie w sprawie dofinansowania

inwestycji.

. Koordynowanie projektow.

. Wspoéipraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajgcymi programy finansowane z funduszy
europejskich.

. Realizacja budzetu gminy w zakresie zadan referatu.

7. Wspolpraca z WFOSIGW i NFOS celem pozyskania §rodkow na inwestycje.

Ch
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§ 23.

Do zadan Zespotu Promocji i Sportu nalezy:

W zakresie prowadzenia dzialan promocyjnych

1. Opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno-informacyjnych o gminie.

2. Gromadzenie 1 aktualizacja informacji na temat potencjatu gospodarczego, turystycznego
i kulturalnego w gminie.

3. Organizacja i udzial w przedsiewzigciach promocyjnych gminy (targi, wystawy i inne).

4. Przygotowywanie materialdéw do informatoréw i publikacji promocyjnych gminy, a takze
innych $rodkow przekazu publicznego.

5. Wspotpraca z firmami reklamowymi w zakresie opracowanie gadzetdw promocyinych

dotyczacych gminy.

. Przygotowywanie umoéw, wnioskdéw 1 dokumentac]i z zakresu wykonywanych zadasn.

7. Opracowywanie i wykonywanie zaproszen, dyplomoéw 1 listow gratulacyjnych w ramach zadan
referatu.

™
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8. Aktualizacja wydarzet o gminie na tablicach informacyjnych, stronie internctowe; urzedu
oraz portalu informacyjnym.

9. Redagowanie kwartalnika informacyjnego "Nowiny z Gminy Belchatow".

Sprawy zwiazane z prowadzeniem caloksztaltu dzialalno$ci zwigzanej z rozwojem sportu

i turystyki na terenie gminy Belchatow

1. Koordynacja i wspoldziatanie z ogniskami LZS na terenie gminy.

2. Organizacji imprezy sportowych.

§ 24.

Do zadan Zespolu Spraw Obywatelskich nalezy:

W zakresie ewidencji ludnosci:

1. Przyjmowanie zgloszen dotyczacych zameldowania na pobyt staly i rejestrowanie w systemie
teleinformatycznym, oraz wydawanie potwierdzen o zameldowaniu.

2. Przekazywanie zawiadomiefi do wladciwych urzedéw gmin o zmianie miejsca pobytu statego.

3. Rejestrowanie w Lokalnym Banku Danych otrzymanych z wiasciwego urzedu gminy pekych
danych osobowych w zwigzku z zameldowaniem na pobyt staty.

4. Przyjmowanie i rejestrowanie w Lokalnym Banku Danych zgloszefi o wymeldowaniu z pobytu
stalego.

5. Przekazywanie do wlasciwego urzedu gminy otrzymane zawiadomienie o zameldowaniu
na pobyt staly pelnych danych osobowych.

6. Przyjmowanie i rejestrowanie w Lokalnym Banku Danych zgtoszef dotyczacych zameldowania
na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce, wydawanie potwierdzen o zameldowaniu
i przekazywanie zawiadomien do wiadciwego urzg¢du gminy oraz uzupelnianie otrzymanych
danych z wlasciwego urzedu gminy.

7. Rejestrowanie w Lokalnym Banku Danych otrzymanych zawiadomien o zameldowaniu na pobyt
czasowy frwajgcy ponad 3 miesigce na terenie innego urzedu gminy oraz przesylanie
uzupetiajgcych danych do wladciwego urzedu gminy w zwiazku z otrzymanym
zawiadomieniem.

8. Prowadzenie i aktualizowanie zbioréw danych osobowych w systemie kartotecznym dla
obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad
3 miesigce.

9. Prowadzenie zbioru danych osobowych bytych mieszkancow w systemie teleinformatycznym.

10. Potwierdzanie danych adresowych na wnioskach o wydanie dowodu osobistego
1 wprowadzanie do Lokalnego Banku Danych nowo wydanych dowodéw osobistych.

11. Aktualizowanie danych osobowych w systemie teleinformatycznym na podstawie odpisoéw
skroconych aktdw stanu cywilnego (malzenstw i zgonow).

12. Rejestrowanie w Lokalnym Banku Danych danych osobowych z odpiséw skréconych aktow
urodzen 1 zglaszanie danych o nadanie numeru PESEL.

13. Przekazywanie drogg teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego do RCIPESEL
danych do aktualizacji zbioru PESEL.

14. Wydawanie zadwiadczeh na pisemny wniosek zainteresowanej osoby o danych osobowych

dotyczaeych tej osoby.

15. Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, ze zbjoru PESEL oraz ewidencji wydanych
i utraconych dowoddw osobistych podmiotom, osobom innym na pisemny wniosek okreslony
formularzem,

16. Wspoldzialanie z organami policji nad wykonywaniem obowigzkéw okreélonych w ustawie,
przez osoby podlegajgce zameldowaniu lub wymeldowaniu sig.

17. Przyjmowanie wnioskow o zameldowanie lub wymeldowanie, prowadzenie postepowania
wyjasniajeego do decyzji o zameldowaniu lub wymeldowaniu z urzedu lub na wniosek strony
oraz przygotowanie decyzji.

18. Sporzadzanie wykazow do rejestracii 1 kwalifikacji wojskowej.

19. Sporzgdzanie na wniosek dla szkét podstawowych i gminazjum wykazéw dzieci podlegajacych

obowigzkowi szkolnemu.



20. Prowadzenie rejestru  wyborcéw w systemie informatycznym oraz zbioru informacji
dodatkowych.

21. Przyjmowanie wniosku o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow w czesct A lub w czesei B.

22. Wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow.

23. Przekazywanie zawiadomien do wiasciwych urzgdéw gmin o wpisaniu wyborcy do rejestru
wyborcow.

24, Aktualizacja rejestru wyborcéw wynikajaca ze zmian na podstawie ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych.

25. Udostepnianie do wglagdu rejestru wyborcéw na pisemny wniosek.

26. Przekazywanie Panstwowej Komisji Wyborezej kwartalnej informacji o liczbie wyborcdw.

W zakresie dowodow osobistych:

1. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego 1 rejestracja w ewidencji wydanych

i uniewaznionych dowodow osobistych.

2. Weryfikowanie dokumentacji celem prawidlowego wystawienie dowodu osobistego.

3. Wspolpraca z Urzedem Stanu Cywilnego w zakresie sprawdzenia z aktami stanu cywilnego

poprawnosci danych personalnych ztozonych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

4. Przekazywanie wnioskdéw do tutejszego organu ewidencji ludnosci w celu stwierdzenia adresu

wnioskodawcy.

. Przyjecie zgloszenia i rejestracja o utracie dowodu osobistego.

. Informowanie wlasciwego wystawcy dowodu osobistego o utracie dokumentu tozsamosci.

. Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

. Wykonywanie procedur materialno-prawnych w przypadku zwrotu odnalezionego dokumentu

tozsamosci, zgltoszonego wezesniej jako zagubiony.

9. Rejestracja i wykonanie odpowiednich procedur w przypadku odnalezienia dowodu osobistego

przez osoby trzecie.

10. Przyjmowanie poszczegbinych partii wyprodukowanych dowodoéw osobistych.

11.Wydawanie dowoddéw osobistych i wykonanie czynnosci materialno-prawnych w tym zakresie.

12. Aktualizowanie ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistych w zakresie zmian
zaistniatych w wydanych i uniewaznionych dowodach osobistych.

13. Systematyczne  sporzadzanie raportow wydanych dowodéw  osobistych, raportéw
uniewaznionych dowodéw osobistych i przekazywanie ich do gminnego organu ewidencji
ludnosci.

14. Przesylanie zawiadomien do wystawcy dowodu osobistego o uniewaznieniu dowodu osobistego
w zwiazku z wydaniem nowego dowodu.

15. Rejestracja daty zmian zawartych w dowodzie osobistym w Systemie Wydawania Dowodow
Osobistych i dokonanie dalszych czynno$ci okre§lonych ustawag.

16. Uniewaznianie dowoddw osobistych w ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw
osobistych z uwagi na zmiane danych liczonej po okresie 3 i 4 miesigcy od dnia zmiany.

17. Po$wiadczanie zgodnosci dowoddw osobistych zainteresowanym osobom.

18. Udostepnianie danych ze zbioréw wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.

19. Prowadzenie biezace] korespondencji w zakresie spraw dowodow osobistych.

20. Pobieranie i rozliczanie blankietéw formularzy oraz innych materialow niezbednych do pracy
stanowiska dowodow osobistych.

21. Opracowywanie materialow sprawozdawczych 1 informacyjnych z zakresu dziatania dowoddw
osobistych i przekazywanie ich do instytucji nadzorujgcych.

22. Zabezpieczenie pomieszezen i dokumentacji na stanowisku dowoddw osobistych.

23. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy
w przypadku oséb, ktore nie mogg osobiscie stawic si¢ w urzedzie.

24. Dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku osob, ktore
nie moga osobiscie stawié sie w urzedzie i uzyskiwanie potwierdzenia odbioru.

25. Wspdlpraca z innymi referatami i jednostkami tutejszego urzedu.

26. Wspotpraca z policja, prokuratura, sadem, straza miejskg oraz innymi instytucjami publicznymi
zgodnie z wymogami ochrony danych osobowych.

27. Prowadzenie gminnego archiwum wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych.
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28. Przyjmowanie wnioskéw wraz z zalacznikami na wydanie zezwolenia przeprowadzenia
imprezy masowej na terenie gminy.

29. Analiza formalno-prawna zfozonego wniosku.

30. Sporzadzenie projektu zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej.

31. Wydanie zezwolenia na zorganizowanie imprezy masowe;.

§ 25.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:

1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych podlegly bezposrednio wojtowi,

2. Pracownik upowazniony do przetwarzania informacji niejawnych.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji podlegly bezposrednio wéjtowi.

Do zadan Pionu Ochromy Informacji Niejawnych naleza w szezegdlnosei sprawy z zakresu:

1. Opracowania szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych oraz zapewnienie ich ochrony fizycznej.

2. Zapewniania ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg§ wytwarzane
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3. Opracowania dokumentéw szczegOlnych wymagan bezpieczenstwa i procedury bezpiecznej
eksploatacji systemu lub sieci teleinformatycznej w urzedzie oraz biezacej kontroli zgodnosci
funkcjonowania systemu lub sieci z wymogami.

4. Aktualizacji wykazu stanowisk, prac zleconych oraz oséb majacych dostep do informacji
niejawnych.

5. Biezacej kontroli ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informacji w urzedzie.

6. Okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw zawicrajacych informacje
nigjawne.

7. Wspolpracy przy zapewnieniu ochrony fizycznej urzedu, w tym opracowanie planu ochrony
informacji nigjawnych i nadzorowanie jego realizacji.

8. Szkolenia pracownikéw w zakresie informacji nicjawnych.

9. Prowadzenia kancelarii tajnej.

10. Opracowywania 1 aktualizacji polityki bezpieczefistwa i instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym w zakresie ochrony danych osobowych.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwiazane z ochrong

tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegdlnodcei:

. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

. Ochrona systemo6w 1 siect informatycznych.

. Zapewnienie ochrony fizycznej urzedu.

. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

. Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentdw,

. Opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

- Przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego.

. Wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych ochrony informacji

niejawnych.

Kancelaria przetwarzania informacji niejawnych

1.W urzedzie funkcjonuje kancelaria, ktoéra stanowi wyodrgbniong komorke organizacyjna
podlegts bezposrednio petnomocnikowi ochrony informacji niejawnych.

2. Pracownik upowazniony do przetwarzania informacji niejawnych odpowiada za wiasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg "poufne" lub stanowiacych tajemnice
panstwowsy.

3. Kancelaria przetwarzania informacji niejawnych funkcjonuje w wyodrebnionym pomieszezeniu,
zabezpieczonym zgodnie z przepisami o $rodkach ochrony fizycznej informacji niejawnych.
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Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (AB) nalezy nadzor nad realizacjg zadan

n

1.

2.

3.

(o))
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atozonych na administratora danych, w tym w szczegdlnosei:
Przeciwdziatanie dostgpowi osob niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane
osobowe.
Podejmowanie odpowiednich dziatann w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen
lub podejrzenia naruszenia.
Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
oraz nadzor nad kontrolg przebywajacych w nich o0s0b.
.Nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktérych
zapisane $3 dane osobowe.
. Zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami.
.Nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci.
. Nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe.
. Nadzor nad prawidtowoécia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.
. Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.
0. Nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji, wdrozenie szkolen z zakresu przepisow
dotyczacych ochrony danych oraz stosowania $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych
przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznyeh.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 26.

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zalgezniki:

1

. Zatacznik nr 1 — Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Belchatow.

2. Zatacznik nr 2 — Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Belchatow.
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