Zarzadzenie Nr 0050.10.2023
Wojta Gminy Lysomice
z dnia 01 marca 2023r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023r. poz. 40 t.j.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Lysomice Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.29.2021 Wojta Gminy Lysomice z dnia 01 kwietnia 2021
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lysomice
z pozniejszymi zmianami (Zarzadzenie Nr 0050.33.2021 z dnia 09.04.2021r.; Zarzadzenie
Nr 0050.44.2021 z dnia 18 maja 2021r.; Zarzadzenie Nr 0050.68.2021 z dnia 16 lipca 2021r.;
Zarzadzenie Nr 0050.80.2021 z dnia 05 sierpnia 2021r.; Zarzadzenie Nr 0050.81.2021 z dnia
17 sierpnia 2021r.; Zarzadzenie Nr 0050.95.2021 z dnia 09 wrzes$nia 2021r.; Zarzadzenie
Nr 0050.98.2021 z dnia 14 wrzesnia 2021r.; Zarzadzenie Nr 0050.110.2021 z dnia
22 pazdziernika 2021r.; Zarzadzenie Nr 0050.149.2021 z dnia 31 grudnia 2021r.; Zarzadzenie
Nr 0050.154.2021 z dnia 31 grudnia 2021r.; Zarzadzenie Nr 0050.62.2022 z dnia
01 lipca 2022r.; Zarzadzenie Nr 0050.128.2022 z dnia 28 grudnia 2022r.)

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.10.2023
Wojta Gminy Lysomice z dnia 01 marca 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LYSOMICE

Rozdzial I.
Postanowienia ogélne

§l.
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Lysomice zwany dalej ,,Regulaminem" okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lysomice,
2) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Lysomice,
3) zasady kontroli wewng¢trznej,
4) szczegodtows strukture organizacyjng Urzedu Gminy Lysomice,
5) organizacje Urzedu Gminy Lysomice,
6) zadania wspdlne,
7) zakresy uprawnien Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
8) zakres dziatania referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz pelnomocnikow,
9) zasady wymiany informacji i wspotdzialania,
10) zasady podpisywania pism,
11) podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez
Wojta i Radg,
12)tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg 1 wnioskow.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lysomice,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lysomice,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Lysomice, Sekretarza Gminy Lysomice,
Skarbnika Gminy Lysomice, Wojta — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Lysomicach,

4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy Lysomice,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lysomice,

6) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzgdzie Gminy Lysomice,

7) Zastepcy Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Skarbnika.

§3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt.
4. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Lysomicach, ul. Warszawska 8, 87-148 Lysomice.

§4.
Czas pracy, organizacje i porzadek oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow
okresla Regulamin pracy wydany przez Wdjta zarzadzeniem.



Rozdzial I1.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, wynikajgcych z zadan wlasnych gminy, zadan zleconych
z mocy ustaw lub przejetych przez gming w wyniku porozumien.

2. Urzad w ramach obowigzkéw Wojta, obstuguje Rade i jej komisje.

§6.

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

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie  dokumentow w celu uchwalenia budzetu Gminy i jego
wykonywania oraz innych aktéw organdw Gminy,

realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwal i zarzadzen organoéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat I11.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§7.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spoteczno$ci lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) podzialu zadan pomiegdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska

pracy,

5)

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

6) wzajemnego wspoétdziatania,

7)

kontroli zarzadcze;j.



§8.
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§9.
Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikoéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§10.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg na podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§11.

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminOWy.

2. Kontrola zarzadcza sktada si¢ migdzy innymi z kontroli wewnetrznej, ktorej celem jest
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne referaty
1 wykonywania obowigzkow przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

3. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okreSla zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV.
Organizacja Urze¢du

§12.
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikow Referatow,
ktorzy ponosza pelng odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
3. W czasie nieobecnosci Wojta pracg Urzedu kieruje Sekretarz.
4.W Urzedzie tworzone sg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
5. Wojta Gminy moze wyznaczyé Sposrod pracownikow samorzadowych, za ich zgoda
koordynatoréw w poszczegdlnych referatach. Koordynatorzy wspomagajacych prace
kierownika referatu.
6. Na czele referatow stoja kierownicy. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
7. Kierownik referatu dokonuje podziatu czynnosci pomigdzy pracownikami, kierujac sie
wzgledami racjonalnej organizacji pracy i podejmuje niezbedne czynnos$ci organizacyjne
zapewniajace wlasciwg prace referatu.
8. Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposoéb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza petng odpowiedzialno$¢ przed Wojtem. W szczegdlnosci
kierownicy referatow odpowiedzialni sg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podleglych pracownikéw z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypling pracy,



2) poprawno$¢ zatatwianych spraw pod wzgledem prawnym i merytorycznym oraz za
ich zgodnos$¢ z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,

3) nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkdéw przez pracownikow oraz peing
realizacje zadan,

4) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym zatatwiania
spraw objetych zakresem dziatania referatu oraz terminowego i zgodnego z prawem
prowadzenia postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji
publicznej, nalezacych do wlasciwosci kierowanego referatu,

5) nadzorowanie sprawozdawczos$ci, kontrolowanie prawidlowego 1 terminowego
sporzadzania sprawozdan przez podleglych pracownikow,

6) nadzor nad stosowaniem w referacie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwalnej oraz nadzorowanie archiwizowania dokumentacji
przez podlegtych pracownikow,

7) koordynowanie dziatalnosci referatu z innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie spraw wspolnych,

8) doskonalenie umieje¢tnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikow,

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu,

10) ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopdw, majac na
uwadze zapewnienie prawidtowego toku pracy referatu, wyznaczanie zastepstw w
zwiazku z nieobecnos$cig pracownikow.

9. Osoby na samodzielnych stanowiskach pracy realizuja przypisane im zadania w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje tych zadan i ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za
ich wykonanie.

10. Urzad Stanu Cywilnego, referaty, samodzielne stanowiska pracy, koordynatorzy realizujg
zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej
oraz s3 zobowigzani do wspodtdziatania w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

11. Szczegdtowe kompetencije i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§13.

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Kierownictwo Urzedu:

a) Wojt Gminy (WG),
b) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego (SG),
c) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego (FK.I).

2) Referaty:

a) Referat Finansowy ( FK) w sktad, ktorego wchodzg nastepujgce stanowiska:
- stanowisko ds. Zastepca Skarbnika (FK.V1), 1 etat,
- stanowisko ds. poboru rozliczania dochodow (FK.111), (koordynator) 1 etat,
- stanowisko ds. wymiaru podatku i VAT (FK.IV) 1 etat,
- stanowisko ds. dochodoéw, pomocy publicznej i VAT (FK.V) 1 etat,
- stanowisko ds. finansowo — ksiggowych (FK.II) 1 etat,
- stanowisko ds. finansowo — ksiggowych i srodkoéw trwatych (FK.VII) 1 etat,
- stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i pozostatych dochodow
(FK.VIII) 1 etat.



b) Referat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Remontéw (RRGIIR) w sktad, ktorego
wchodza nastepujace stanowiska:

- kierownik referatu, (RRGIIR) 1 etat,

- stanowisko ds. liniowej infrastruktury technicznej (RRGIIR. 1) 1 etat,

- stanowisko ds. drogownictwa (RRGIIR. 1) 1 etat,

- stanowisko ds. zamowien publicznych i ZIT (RRGIIR. I11) 1 etat,

- stanowisko ds. zamoéwien publicznych (RRGIIR. 1V) (koordynator) 1 etat,

- stanowisko ds. remontdéw, inwestycji kubaturowych i sportowych (RRGIIR. V) letat.

d) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami (RGN) w sktad, ktorego wchodzg nastepujace
stanowiska:
- kierownik referatu (RGN. 1) 1 etat,
- stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, lesnictwa, towiectwa (RGN. 11),
(koordynator) 1 etat,
- stanowisko ds. gospodarki komunalnej, nieruchomosci (RGN. I11) 1 etat.
- stanowisko ds. geodezji (RGN. IV) % etatu.
- stanowisko ds. programu ,,Czyste Powietrze” i rozliczania energii elektrycznej (RGN. V),
1 etat.

e) Referat Organizacyjny (RO) w sktad, ktorego wchodzg nastepujgce stanowiska:

- stanowisko ds. kancelarii Woéjta i Rady Gminy (RO.I, RG, WG) (koordynator) 1 etat,
- stanowisko ds. obstugi biura podawczego urzgdu (RO. 11, RO.I1I) 2 etaty,

- stanowisko ds. Rady Gminy i Sotectw (RO. 1V, RG, RS) 1 etat,

- stanowisko ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy (RO.V) 1 etat,

- stanowisko ds. o$wiaty, zdrowia i sportu (RO.VI), 1 etat,

- stanowisko ds. kultury i promocji (RO.VII) 1 etat,

- stanowisko ds. kadr i rozliczania promocji (RO.VIII., KD, WG) 1 etat,

- wieloosobowe stanowisko ds. obstugi gospodarczej, 2,25 etatu.

f) Referat Bezpieczenstwa i Teleinformatyki (RBiT) w sktad, ktorego wchodza nastepujace
stanowiska:

- kierownik referatu (RBIT. I), 1 etat,

- stanowisko ds. obstugi informatycznej (RBIT. I1), 1 etat,

- stanowisko ds. kryzysowych, p-poz, wojskowych, ochrony informacji i BHP (RBIT.III,
KR), 1 etat.

g) Spraw Obywatelskich (RSO) w sktad, ktorego wchodza nastepujace stanowiska:

- Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego (RSO.I, USC,)) 1 etat,
- stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej (RSO. Il, DG, EL) 1 etat,

3) Samodzielne stanowiska pracy:

- Audytor Wewnetrzny (AW) 1/5 etatu.

2. Wyznaczeni koordynatorzy odpowiadajg za pracg swojg i os6b im przydzielonych przed
kierownikiem referatu.

a) w Referacie Finansowym koordynatorami sg 0Soby na:
1) stanowisku Zastepcy Skarbnika — podlegaja 0osoby na stanowiskach:



- ds. finansowo — ksiegowych;

- ds. finansowo — ksiegowych i sSrodkow trwatych.

2) stanowisku ds. poboru rozliczania dochodéw — podlegajg osoby na stanowiskach:
- ds. wymiaru podatku i VAT;

- ds. dochodow, pomocy publicznej i VAT;

- ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i pozostatych dochodow.

b) w Referacie Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Remontéw koordynatorem jest
osoba na:
1) stanowisku ds. zamowien publicznych — podlegajg osoby na stanowiskach:
- ds. zamowien publicznych i ZIT;
- ds. remontow, inwestycji kubaturowych i sportowych;
2) stanowiska ds. liniowej infrastruktury technicznej, ds. drogownictwa, podlegaja
bezposrednio Kierownikowi Referatu Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Remontow.

c) w Referacie Gospodarki Nieruchomos$ciami koordynatorem jest osoba na :
1) stanowisku ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, le$nictwa, towiectwa — podlegaja osoby na
stanowiskach:
- ds. geodezji;
- ds. gospodarki komunalnej, nieruchomosci;
- ds. programu ,,Czyste Powietrze” i rozliczania programu czyste powietrze;
2) stanowisku ds. ochrony S$rodowiska, rolnictwa, le$nictwa, towiectwa - podlega
bezposrednio Kierownikowi Referatu Gospodarki Nieruchomogciami.

d) w Referacie Organizacyjnym koordynatorami sg osoby na:
1) stanowisku ds. kancelarii Wojta i Rady Gminy — podlegaja osoby na stanowiskach:
- ds. obstugi biura podawczego urzgdu;
- ds. Rady Gminy i Sotectw;
2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi gospodarczej, ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i
promocji gminy; ds. kultury i promocji; ds. kadr i rozliczania promocji, ds. oswiaty, zdrowia i
sportu podlegaja bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

e) W Referacie Bezpieczenstwa i Teleinformatyki stanowisko ds. obshugi
informatycznej, ds. kryzysowych, p-poz, wojskowych, ochrony informacji i BHP, podlega
bezposrednio osobie na stanowisku Kierownika Referatu Bezpieczenstwa i Teleinformatyki.

f) W Referacie Spraw Obywatelskich stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci
gospodarczej podlega bezposrednio osobie na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

g) Stanowisko Audytora Wewnetrznego podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

§14.
1. Urzad Gminy moze doraznie zatrudnia¢ pracownikéw na czas okreslony, w ramach
porozumien, zawartych z Powiatowym Urzgdem Pracy oraz na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego.



2. W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzieto.
§15.

Szczegdtowa strukture organizacyjng Urzedu okre§la schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V.
Zadania wspolne

§16.

Do wspolnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy, w szczegolnosci:
1) wykonywanie zarzadzen i decyzji oraz skladanie wymaganych sprawozdan w tym
zakresie;
2) wspoldziatanie i wspoélpraca z innymi komorkami oOrganizacyjnymi urzedu przy
zalatwianiu spraw wymagajacych uzgodnien, udostepniania danych itp.;
3) wykonywanie czynnosci z zakresu danych osobowych;
4) stosowanie przyjetych w urzedzie srodkow ochrony danych;
5) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
petnomocnika ochrony;
6) przygotowanie materiatdow i danych koniecznych do udzielenia informacji publicznej
przez organy gminy;
7) realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiotowych
i nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;
8) przygotowywanie wystgpien Wojta do wilasciwych organdw administracji publicznej
i instytucji, zawierajacych zadanie podjecia okreslonego dziatania, celem usunigcia
bezposrednich zagrozen w danej dziedzinie;
9) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
wlasciwosci rzeczowej;
10) przygotowanie do archiwizacji wytworzonych na stanowisku dokumentow;
11) wykonywanie polecen stuzbowych zaréwno ustnych jak i pisemnych bezpo$redniego
przetozonego i kierownika urzedu — Wojta;
12)sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci;
13)petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane W powierzonym zakresie czynno$ci;
14) dbanie o wizerunek Urzedu Gminy jako jednostki majacej na celu stuzenie
mieszkancom Gminy;
15)podnoszenie wiedzy w zakresie obowigzujacych przepisow prawa na zajmowanym
stanowisku;
16) uczestniczenie w procedurach wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych;
17) stata wspolpraca pomigdzy referatami Urzedu,
18) przygotowanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych spraw
wynikajacych z zakresu czynnosci.

Rozdzial VI.
Zakresy uprawnien Wajta, Sekretarza, Skarbnika

§17.
Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie uchwat Rady i zadan gminy okreslonych przepisami prawa,



2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz i kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu,
3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,

4) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0sob
do podejmowania tych czynnosci,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) wykonywanie budzetu,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu,

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikoéw Urzedu,

10) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

11) koordynowanie dziatalnosci referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

12)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

13) sktadanie sprawozdan z dziatalno$ci w okresie migdzysesyjnym,

14) czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywania zadan Urzgdu,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

16) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
podpisywanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

17) udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw pracownikom Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

18) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

19) powolywanie swoich petnomocnikéw do okreslonych spraw i zadan sposrod
pracownikow samorzadowych,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
Uchwaty Rady Gminy.

§18.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego dziatania Urz¢du, w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Radg Gminy i nadzoér nad praca Biura Rady Gminy:
a) przygotowanie projektéw uchwat,
b) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Komisji i sesje Rady Gminy,
c)przygotowywanie analiz materiatow poréwnawczych dotyczacych problematyki
posiedzen organéw Rady Gminy oraz kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy,
2) nadzor nad praca i realizacjg zadan oraz wykonywanie obowigzkéw bezposredniego
przetozonego w Referacie Organizacyjnym na:
a) stanowisku pracy ds. obstugi biura podawczego urzedu,
b) stanowisku pracy ds. kancelarii Wojta i Rady Gminy,
c) stanowisku pracy ds. Rady Gminy i Sotectw,
d) stanowisku pracy ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy,
e) stanowisku pracy ds. o§wiaty, zdrowia i sportu,
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f) stanowisku pracy ds. kadr i rozliczania promocji,

g) stanowisku pracy ds. kultury i promociji,

h) wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi gospodarczej,
3) zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do
wylacznej kompetencji Wojta,
4) wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta Gminy,
5) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu oraz sieci Organizacyjnej
jednostek organizacyjnych gminy,
6) sporzadzanie projektow przepisOw gminnych, prowadzenie ich zbiorow oraz zbioru
przepisow ogolnie obowigzujacych,
7) nadzor nad biezgcym prowadzeniem spraw osobowych organéw gminy i Urzedu Gminy,
8) analizowanie i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez gming
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, samorzadowej - opracowywanie
wystapien w tych sprawach,
9) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych ( komunalnych),
10) nadzor nad zatatwianiem pieczgci urzedu oraz nadzor nad archiwizowaniem akt urzedu,
11) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz poszczegdlnych
stanowisk pracy oraz dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
12) sprawowanie kontroli wewngtrznej w urzgdzie,
13) nadzor nad kosztami utrzymania urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkow przewidzianych na
ten cel w budzecie gminy,
14) dbanie o wyglad budynku Urzgdu i jego otoczenie,
15) nadzor nad prowadzeniem rejestrow skarg i wnioskoéw oraz Ksigzki Kontroli,
16) nadzorowanie spraw zwigzanych z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych i
ochronie informacji niejawnych,
17) nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
18) przyjmowanie interesantow w godzinach pracy urzedu,
19) nadzor nad dyscypling pracy w urzedzie,
20) zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownikow w pelnym zakresie w Referacie
Organizacyjnym.

§19.
1. Skarbnik jako gltowny ksiegowy budzetu zapewnia prawidlowag gospodarke finansowa
miny.
g. Doyzadar'l skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizacja obowigzkow wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych,
2) wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a szczegdlnie przepisow ustawy
o finansach publicznych,
3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami referatu finansowego,
4) kierowanie referatem finansowym,
5) nadzorowanie wykonania budzetu,
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6) opracowanie projektu budzetu gminy,

7) analiza wykonania budzetu gminy,

8) stosowanie zasad i przepisow okreslonych w ustawie — Prawo zamoéwien publicznych,
o0 ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

9) zastepstwo pracownikow referatu finansowego w pelnym zakresie,

10) wykonywanie polecen stluzbowych ustnych i pisemnych kierownika urzgdu - Wojta
Gminy.

Rozdzial VII.
Zakresy dzialania referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz pelnomocnikow

§20.
1.Do zadan Referatu Finansowo nalezy (RF):

1) W zakresie spraw Zastepcy Skarbnika W szczegolnosci:

a) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

b) Przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych z zakresu wykonywanych czynnos$ci oraz
czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;.

¢) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowoscl,
w szczegblnosci planu kont, obiegu dokumentdéw, kontroli dokumentow, przeprowadzania
inwentaryzacji.

d) Przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz z
wykonywania wydatkow budzetu Gminy.

e) Kontrola formalno—rachunkowa sprawozdan jednostek organizacyjnych gminy.

f) Rozktadanie i dekretowanie wyciggow bankowych.

g) Sprawdzanie i dekretowanie faktur, funduszy pomocowych i przygotowywanie ich do
zaplaty.

h) Dokonywanie weryfikacji w zakresie finansowym rozliczen cz¢$ciowych i koncowych
dotyczacych zadan wspotfinansowanych przy udziale srodkéw pomocowych.

i) Dokonywanie wstepnej kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych dotyczacych zadan wspotfinansowanych przy udziale srodkow
pomocowych.

J) Dekretacja dowodow ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
dotyczacych zadan wspotfinansowanych przy udziale sSrodkow pomocowych.

k) Prowadzenie niezbednych ksigg rachunkowych dla organu finansowego (budzet gminy)
zgodnie z przepisami.

I) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych i zbiorczych sprawozdan budzetu
gminy.

1) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych.

m) Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy.

n) Przekazywanie srodkow pienieznych na wydatki jednostek, na podstawie ztozonego
zapotrzebowania zgodnie z harmonogramem wydatkéw budzetowych.

0) Kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu gminy.

p) Kontrola i rozliczanie podlegtych jednostek w zakresie wykorzystania srodkéw na wydatki
I terminowego wptacania dochodow do budzetu.

r) Nadzorowanie wpflat z tytulu zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego,
przekazywania ich do jednostki podlegtej, nadzorowanie wptat z tytutu zaliczki
alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego z jednostki podlegltej oraz przekazywanie czesScCi
naleznej do budzetu panstwa w terminach okreslonych przepisami.

12



S) Rozliczanie dotacji otrzymanych przez gmineg oraz wspotpraca z jednostkami w tym
zakresie.

t) Nadzor i przygotowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji.

u) Obstuga ksiegowa PPK.

V) Przygotowanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych spraw wynikajgcych
z zakresu czynnosci.

w) Przygotowywanie pism w sprawach nic wymagajacych wydania decyzji wynikajgcych z
zakresu czynnosci.

X) Stosowanie zasad i przepisoOw ustaw niezb¢dnych do wykonywania zakresu czynnos$ci a
ponadto przepiséw — Prawo zamowien publicznych, o wydatkach strukturalnych, o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

Y) Sporzadzanie okresowych i rocznych Sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu
czynno$ci.

z) Pelna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

aa) Parafowanie przygotowanych dokumentow.

bb) Zastepstwo Skarbnika Gminy w przypadku nieobecno$ci w pelnym zakresie oraz
zastepstwo pracownikow na stanowisku ds. finansowo-ksiggowych postugujacych sig
symbolem FK.II w pelnym zakresie oraz na stanowisku ds. finansowo-ksiegowych i §rodkow
trwatych postugujacych si¢ symbolem FK.VII w pelnym zakresie.

2) W zakresie spraw poboru rozliczania dochodow w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j,

b) pobdr i egzekucja naleznosci pieni¢znych (podatkowych poza podatkiem od $rodkow
transportowych, z dzierzaw i najmu, wieczystego uzytkowania),

C) rozliczanie oraz nadzor nad inkasem naleznosci,

d) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z nalezno$ciami na rzecz gminy,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia zobowigzan podatkowych hipoteka-
egzekucja z nieruchomosci,

f) sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych poziomu wplywow z tytutu podatkow.

g) miesigczne uzgadnianie wptat z wptat wynikajacych z zakresu czynnosci,

h) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

i) prowadzenie archiwum zaktadowego,

J) przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostkowych z zakresu
dochod6éw podatkowych i opfat,

K) przygotowywanie decyzji administracyjnych 1 postanowien dotyczacych spraw
wynikajacych z zakresu czynnosci,

I) stosowanie zasad i przepisow ustaw niezbednych do wykonywania zakresu czynnosci a
ponadto przepisow — Prawo zamowien publicznych, o wydatkach strukturalnych, o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

m)sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu
czynnosci,

n) obstuga terminali ptatniczych,

0) pelna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

p) parafowanie przygotowanych dokumentow.

3) W zakresie spraw wymiaru podatku i VAT w szczegdlnosci:

a) dokonywanie wymiaru podatkow — rolnego, od nieruchomosci, lesnego, od 0sob
fizycznych i od 0s6b prawnych,
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b) wystawianie decyzji i nakazoéw platniczych,

C) prowadzenie rejestrow, przypiséw i odpisow,

d) wydawanie zaswiadczen o dochodowosci i wielkosci gospodarstwa,

e) wspotpraca z KRUS w zakresie udzielania informacji o wielkosci uzytkéw rolnych
podatnikow,

f) wspoltpraca z KRUS w zakresie ubezpieczenia spotecznego rolnikow,

g) prowadzenie okresowych kontroli w terenie i deklaracji podatkowych,

h) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu z PFRON utraconych dochodow przez gmine,

i) wystawianie faktur VAT dla kontrahentow, najemcow, dzierzawcow itd.,

j) wystawianie not korygujacych oraz faktur korygujacych dla kontrahentéw, najemcow,
dzierzawcow itd.,

k) przygotowywanie danych do przekazania do deklaracji VAT,

I) przygotowanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych spraw wynikajacych
z zakresu czynnosci,

m) stosowanie zasad i przepisOw ustaw niezb¢dnych do wykonywania zakresu czynnosci a
ponadto przepisow — Prawo zamowien publicznych, o wydatkach strukturalnych, o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

n) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu
czynnosci,

0) obstuga terminali ptatniczych.

p) pelna odpowiedzialno$é za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

q) parafowanie przygotowanych dokumentow,

4) W zakresie spraw dochoddéw, pomocy publicznej i VAT w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie post¢powan z zakresu udzielania pomocy publicznej,

b) prowadzenie postepowan zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem, roztozeniem na raty
naleznos$ci podatkowych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg miejsca zamieszkania podatnikow oraz
przeprowadzanie uregulowan stanu prawnego nieruchomosci (postgpowania spadkowe),

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i egzekucja podatkow od $rodkow
transportu,

e) prowadzenie ksiggowos$ci zwigzanej z optatami za pas drogowy,

f) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz przygotowywanie i rozliczanie w/w podatku z
Urzedem Skarbowym urzedu jako jednostki i gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,
g) wspolpraca z jednostkami podlegtymi w zakresie podatku VAT.

h) rozliczanie podatku VAT z jednostkami podlegtymi gminy,

i) rozliczanie podatku VAT przy $wiadczeniu ustug pomigdzy gming a podlegtymi
jednostkami,

J) wydawanie oraz przyjmowanie wykorzystywanych drukow Scistego zarachowania tj.
kwitariuszy K-103 oraz arkuszy spisoOw z natury oraz prowadzenie ewidencji w/w drukow,

K) przyjmowanie wptat gotdéwkowych optaty skarbowej, wptat za wpisy, zmiany w
dziatalnosci gospodarczej, udostepnianie danych, optat za ustugi ksero. Ewidencja w/w wptat
na kwitariuszach K-103 oraz rozliczanie si¢ z pobranych kwot poprzez wplatg¢ na rachunek
bankowy UG Lysomice w terminie raz w tygodniu,

I) przyjmowanie wptat gotowkowych za dowody osobiste, ewidencja w/w wplat na
kwitariuszach K-103 oraz rozliczanie si¢ z pobranych kwot poprzez wplate na rachunek
bankowy,
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1) prowadzenie ewidencji dziennych wptat gotowkowych poprzez prowadzenie raportow
kasowych,

m) prowadzenie ksiggowosci oplaty skarbowej,

n) przyjmowanie gwarancji bankowych od kontrahentow, prowadzenie rejestru oraz nalezyte
zabezpieczanie ww. dokumentéw w kasie pancerne;j,

0) obstuga terminali ptatniczych,

p) sporzadzania okresowych sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu czynnosci,

g) stosowanie zasad i przepisow ustaw niezbednych do wykonywania zakresu czynno$ci a
ponadto przepisow — Prawo zaméowien publicznych, o wydatkach strukturalnych, o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

r) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

s) parafowanie przygotowanych dokumentow,

5) W zakresie spraw finansowo - ksiegowych w szczegdlnos$ci:

a) prowadzenie ksigg syntetycznych i analitycznych rachunkowosci budzetowej urzedu
gminy jako jednostki,

b) prowadzenie ksiag syntetycznych i analitycznych do Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dziatajgcego w urzedzie gminy,

c) prowadzenie ksiggowos$ci pozostatych funduszy celowych,

d) prowadzenie ksiggowosci zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego w zakresie
otrzymanych $rodkow z zewnetrznych zrodet, przekazanie ich do jednostki podleglej oraz
otrzymanych rozliczonych srodkéw z jednostki podlegtej,

e) prowadzenie ksiegowosci sum depozytowych oraz ewidencji analitycznej do otrzymanych
depozytow,

f) prowadzenie ksigg analitycznych pozostatych kont pomocniczych urzgdu gminy jako
jednostki,

g) miesieczne weryfikacje kont analitycznych i syntetycznych prowadzonych Kksigg
rachunkowych,

h) wspotpraca z kontrahentami w zakresie ustalania sald nalezno$ci i zobowigzan,

1) przeprowadzanie inwentaryzacji na koniec roku poprzez weryfikacje sald kont na koniec
roku budzetowego,

J) przygotowywanie dokumentacji do rozliczen refundacji robot publicznych oraz prac
interwencyjnych z PUP,

k) przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych spraw
wynikajacych z zakresu czynnosci,

I) przygotowywanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji wynikajacych z
zakresu czynnosci,

m) stosowanie zasad i przepisow ustaw niezbednych do wykonywania zakresu czynno$ci a
ponadto przepisow — Prawo zamowien publicznych, o wydatkach strukturalnych, o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

n) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu
CZynnosci,

0) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

p) parafowanie przygotowanych dokumentow.

6) W zakresie spraw finansowo - ksiggowych i srodkow trwatych w szczegolnosci:

a) prowadzenie szczegdtowej ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych w ksiggach inwentarzowych, tabelach
amortyzacyjnych,
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b) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z obrotem $rodkow trwatych oraz wartosSci
niematerialnych i prawnych (OT, PT, LT),

¢) dokonywanie umorzen srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i egzekucjg rat za sprzedaz mienia
komunalnego,

e) uzgadnianie i weryfikacja kont sald z pracownikami ds. finansowo — ksiegowych wraz z
ewidencjg $srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

f)przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore zgodnie z przepisami podlegaja ww.
inwentaryzacji oraz ktore na podstawie zarzadzenia woéjta beda takowej inwentaryzacji
podlegac,

g) dokonywanie naliczania ptac wynagrodzenia dla pracownikéw urzedu, pracownikow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

h) prowadzenie kart wynagrodzen,

i) naliczanie i rozliczanie z urzedem skarbowym zaliczek podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

J) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz
Pracy,

K) naliczanie i rozliczanie sktadek PFRON,

I) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow,

m)przygotowanie danych ksiegowych dotyczacych wydatkow dot. stosowania Prawa
Zamowien Publicznych do rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych
(ZP-SR) przy wspotpracy z Referatem Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Remontow.

n) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego,

0) rozliczanie i przygotowywanie sprawozdan z dotacji celowych otrzymane na zadania
wlasne, zlecone i powierzone,

p) rozliczanie srodkow przekazywanych do jednostek podlegtych, w tym dotacji,

q) przygotowywanie dokumentoéw ksiegowych zwigzanych z funduszem soteckim,

r) dokonywanie wstepnej kompletnosci dokumentow i sposobu wydatkowania srodkow w
ramach funduszu soteckiego,

S) rozliczanie $srodkow wydatkowanych w ramach funduszu soteckiego,

t) prowadzenie spraw ksiggowych zwigzanych z wigczeniami gruntéw z produkcji rolnej,

u) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu i Rady Gminy, wyborami
Prezydenta, bezposrednim wyborze wojta oraz referendum i referendum lokalnym,

V) przygotowanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych spraw wynikajacych
z zakresu czynnosci,

w) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz analiz wynikajacych z zakresu
Czynnosci.

X) pelna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

y) parafowanie przygotowanych dokumentow.

7)W zakresie spraw gospodarowania odpadami komunalnymi i pozostatych dochodow w
szczegoblnosci:

a) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

b) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
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) prowadzenie ewidencji naliczen, w tym weryfikacja ztozonych deklaracji,

d) prowadzenie ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i roztozen na raty
zaleglych optat za gospodarowanie odpadami,

) przygotowanie decyzji ustalajgcych obowigzek uiszczania optat za odbieranie odpadow,

g) przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

h) wydawanie upomnien dotyczacych optat za odpady komunalne,

i) miesieczne uzgadnianie wplywow z oplat za gospodarowanie odpadami,

J) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych optat i kar naliczonych z tytutu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi,

K) przeprowadzanie stosownych kontroli zwigzanych z optatami za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

I) przygotowanie corocznej analizy stanu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
na terenie gminy,

1) sporzadzenie okresowych i rocznych sprawozdan i analiz wynikajacych z  zakresu
Czynnosci,

m) prowadzenie ewidencji optat za $wietlice oraz ich rozliczanie,

n) prowadzenie ewidencji pozostatych wptat na rzecz gminy m.in. optaty adiacenckiej,
darowizn, srodkow ze sponsoringu,

0) stosowanie zasad i przepisow ustaw niezbednych do wykonywania zakresu czynnosci a
ponadto przepisOw — Prawo zamoéwien publicznych, o wydatkach strukturalnych, o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

p) obstuga terminali ptatniczych,

q) petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

r) parafowanie przygotowanych dokumentow.

§21.
Do zadan Referatu Organizacyjnego (RO) nalezg sprawy:
1. W zakresie spraw obstugi biura podawczego urzgdu w szczegdlnosci:
1) prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wptywajacych do urzedu,
2) wydawanie formularzy drukéw niezbednych do zatatwienia spraw w urzedzie,
3) udzielanie informacji zwigzanych z zatatwieniem danej sprawy,
4) w razie potrzeby kierowanie interesantow do wlasciwego referatu,
5) wspotdziatanie z innymi komoérkami urzedu w celu zapewnienia jak najlepszej obshugi
interesanta,
6) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, w tym elektroniczny obieg dokumentéw,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i gazet,
8) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu
czynnosci,
9) prowadzenie spraw dotyczacych wywieszania ogloszen i obwieszczen na tablicy ogloszen
znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy,
10) obstuga terminali ptatniczych,
11) pelna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane W powierzonym zakresie czynnosci,
12) parafowanie przygotowanych dokumentow,
13) przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowien dotyczacych spraw,
wynikajacych z zakresu czynnosci,
14) przygotowanie do archiwizacji wytworzonych na stanowisku dokumentow.
15) przygotowanie do potwierdzenia zawieranych uméw dzierzawy gruntow zaliczonych do
uzytkow rolnych i prowadzenie rejestru tych umow.
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2. W zakresie spraw kancelarii Woéjta i Rady Gminy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru i zbioru dokumentow Wojta oraz rejestru uméw i zlecen urzedu
gminy, rejestru wnioskow 0 udzielenie informacji publicznej (Rejestry w SIDAS),

2) prowadzenie zbioru umoéw, porozumien i aneksOw zawieranych pomiedzy Gming
Lysomice i podmiotami zewng¢trznymi.

3) prowadzenie rejestru oraz analiza skarg i wnioskow,

4) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych radnych, analiza i przekazywanie do publikacji w

BIP,

5) obstuga organizacyjno-techniczna przyjeé interesantow przez Wojta i Sekretarza Gminy,

Przewodniczgcego Rady Gminy,

6) obstuga spotkan i narad organizowanych przez Wojta i Przewodniczacego Rady Gminy,

7) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdow Woijta i Sekretarza Gminy,

8) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, Komisji Rady Gminy,

9) obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gminy oraz posiedzen Komisji Rady,

10) kompletowanie materiatow i dokumentoéw na posiedzenia i sesje,

11) prowadzenie zbioru dokumentow Rady Gminy (protokotow z sesji i posiedzen komisji,

uchwatl wnioskéw i postulatow interpelacji),

12) przedktadanie uchwat Rady Gminy organowi nadzoru-Wojewodzie i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej,

13) koordynowanie zadan pracownikéw biura podawczego urzedu oraz obstugi Rady Gminy i

Solectw,

14) obstuga Platformy e-PUAP,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan

stanowiska,

16) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

17) parafowanie przygotowanych dokumentow.

18) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi

jednostkami organizacyjnymi

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

20)parafowanie przygotowanych dokumentow.

3.W zakresie spraw Rady Gminy i Sotectw w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz Sotectw Gminy,

2) obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gminy oraz posiedzen Komisji Rady,
sottysow 1 rad soteckich,

3) kompletowanie materiatow i dokumentow na posiedzenia i sesje oraz spotkania witadz
gminy z sottysami i radami soleckimi,

4) sporzadzanie protokotow z sesji, posiedzen komisji oraz spotkan z udziatem radnych,
sottysow 1 rad soteckich,

5) prowadzenie zbioru dokumentéw Rady Gminy (protokotéw z sesji i posiedzen komisji,
uchwat wnioskéw i postulatow interpelacji) oraz sotectw gminy,

6) organizowanie zebran wiejskich w solectwach, gromadzenie protokotéw z tych zebran,
przekazywanie wnioskow z zebran do zatatwienia,

7) przygotowywanie pism, zamoéwien, zlecen i umow zwigzanych z zakupami z funduszu
soteckiego z zakresu promocji oraz ich rozliczanie,

8) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdow Przewodniczacego Rady Gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboru lawnikéw, wyborow
soltysow i rad soteckich,
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10) sporzadzanie na zgdanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnoSci,

11) sporzadzanic Sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska,

12) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

13) parafowanie przygotowanych dokumentow.

4. W zakresie spraw zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy,

2) udzielanie informacji i pomocy w zakresie: utworzenia nowej firmy, utworzenia nowego
miejsca pracy, pozyskiwania Srodkéw na dziatalno$¢ gospodarcza, poszukiwania pracy,
zatrudnienia,

3) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji pracy skazanych oraz prowadzenia
dokumentacji i korespondencji z kuratorami sgdowymi,

4) nadzoér i realizacja zadan dotyczacych gminnych placow zabaw - budowa, konserwacja,
remonty,

5) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - przygotowanie dokumentacji dotyczacej prac
interwencyjnych, robot publicznych, stazy, praktyk i prac spotecznie uzytecznych oraz nadzor
nad tymi osobami,

6) wspoltpraca z organizacjami pozarzagdowymi i pozyskiwanie $rodkoéw na ich dziatalnose,

7) zaopatrzenie materiatowe urzedu gminy, organizacji pozarzadowych, sotectw,

8) nadzor nad pracg kottowni i palaczy CO w jednostkach podlegtych,

9) dokonywanie i rozliczanie zakupoéw promocyjnych dla sotectw,

10) zakup, przyjmowanie, dysponowanie i wydawanie materiatow biurowych i papierniczych,
srodkow czystosci i1 innych artykutdéw niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania
urzedu,

11) petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

5. W zakresie spraw o$wiaty, zdrowia i sportu w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy 0 Systemie oswiaty i Karcie Nauczyciela,
2) przygotowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci szkot
podstawowych,

3) przygotowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i
likwidowaniem gminnych jednostek oswiatowych,

4) przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi arkuszy organizacyjnych szkot, przedszkola i
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Lysomicach oraz aneksow szkot podstawowych i
przedszkola,

5) prowadzenie procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektoréw placowek
o$wiatowych,

6) wspolpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjng w Gdansku (udzielanie informacji o
szkotach i uczniach, udzial jako obserwator podczas sprawdzianéw i egzaminow szkot
podstawowych),

7) przygotowanie i prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej statutow szkot, organizacji szkot, sprawozdan GUS
sporzadzanych przez dyrektorow szkot,

9) uzgodnienia danych w SI0O,

10) udzielanie informacji o dziatalnosci szkét do Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy,
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Delegatury Kuratorium w Toruniu, Ministerstwa Edukacji Narodowej, wspotpraca z Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczng w Lysomicach,

11) sporzadzanie analiz demograficznych uczniow oraz liczby dzieci dowozonych do szkot,
12) przekazywanie dyrektorom szkot przepisow prawnych, wytycznych z Ministerstwa
Edukacji Narodowej, Kuratorium i innych instytucji,

13) organizowanie spotkan Wojta z dyrektorami szkot oraz ich protokotowanie,

14) podejmowanie inicjatyw w sprawach niezbednych remontow szkot,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

16) realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem pracy Rady Spotecznej SP ZOZ w
Lysomicach,

17) wspolpraca kierownikiem SP ZOZ w sprawach dot. opieki zdrowotnej,

18) wystepowanie do funduszy zewnetrznych i fundacji o dotacje w zakresie powierzonych
zadan,

19) przygotowanie projektow aktow administracyjnych (postanowien, decyzji dotyczacych
zajmowanego stanowiska),

20) opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie wynikajacym
z powierzonych obowigzkow,

21) sporzadzanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych
oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

22) uczestniczenie w procedurach przetargowych wynikajacych z ustawy prawo zamowien
publicznych,

23) wspotpraca z klubem HDK w Ostaszewie,

24) realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy o sporcie,

25) podejmowanie dziatan w zakresie szerzenia kultury fizycznej i sportu masowego,

26) organizacja imprez i zawodow sportowych na szczeblu gminnym,

27) opracowanie kalendarza imprez i zawodoéw sportowych na terenie gminy,

28) nadzo6r nad rozwojem sportu poprzez organizowanie zaje¢ w kotach, sekcjach i klubach
sportowych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

29) wspolpraca z innymi instytucjami szczebla migdzygminnego, powiatowego w ramach
organizacji imprez sportowych i masowych,

30) nadzor nad boiskami Orlik i boiskiem trawistym w Ostaszewie oraz przygotowywanie
potrzeb remontowych i biezacego utrzymania,

31) realizacja programu Lokalny Animator Sportu - Orliki 2012,

32) podejmowanie dziatan na rzecz os6b niepelnosprawnych,

33) organizacja transportu publicznego oraz uczniéw do szkot na terenie Gminy Lysomice
oraz do szkot specjalnych w Toruniu,

34) petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,
35) parafowanie przygotowanych dokumentow.

6. W zakresie spraw kultury i promocji w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i organizacja pracy kulturalnej i promocyjnej na terenie gminy Lysomice,
2) planowanie dziatalno$ci kulturalno-promocyjnej oraz kosztow z nig zwigzanych,

3) ubieganie si¢ o $rodki pozabudzetowe, w tym $rodki pomocowe na realizacj¢ projektow
kulturalno-promocyjnych,

4) organizacja uroczystosci gminnych,

5) przygotowanie informacji do gazety gminnej ,, Wiadomosci Lysomickie” oraz wspolpraca z
innymi czasopismami,

6)opracowywanie artykutow dotyczacych dziatalnosci kulturalno-promocyjnej Gminy,
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jednostek organizacyjnych, stowarzyszen, KGW oraz umieszczanie ich na stronie
internetowej urzedu,

7) zarzadzanie FanPagem gminy na Facebooku,

8) wspoélpraca z bibliotekami publicznymi, stowarzyszeniami i innymi organizacjami
spotecznymi wspotpracujagcymi z gming,

9) opracowanie kalendarza gminnych uroczysci kulturalnych, gminnych, szkolnych i
przedszkolnych konkurséw, organizacji pozarzadowych i stowarzyszen dziatajagcych na
terenie gminy oraz kalendarza uroczystosci soteckich,

10) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,

11) petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnoSci.

12) parafowanie przygotowanych dokumentow.

7. W zakresie spraw kadr i rozliczania promocji w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru delegacji Wojta i pracownikow urzedu,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu gminy, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, dyrektorow szkot i przedszkola, 0sob zatrudnionych w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych, uméw zlecen,

3) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych przestrzeganiem i awansowaniem pracownikow,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

7) przygotowywanie skierowan na badania lekarskie pracownikoéw urzgdu gminy,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, dyrektorow szkot i przedszkola, osob
zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych oraz kontrola ich
terminowosci,

8) prowadzenie planu urlopéw; nadzor i kontrola nad wykorzystywaniem przez pracownikow
urlopéw wypoczynkowych, zgodnie z planem urlopéw i zglaszanie uwag Wojtowi,

9) przeprowadzenie naboru oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej konkursow na wolne
stanowiska urzednicze,

10)Prowadzenie rejestru umoéw zlecen i uméw o dzieto,

11) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawcze;j,

12) wspotpraca z bibliotekami publicznymi, stowarzyszeniami i innymi organizacjami
spotecznymi wspotpracujacymi z gming w zakresie kosztow dziatalno$ci kulturalnej,

13) przygotowywanie pism, zamowien, zlecen i umoéw zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng
i zakupami z funduszu soteckiego z zakresu promocji oraz ich rozliczanie.

14) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych kierownikéw jednostek gminy i pracownikow
urzedu, analiza i przekazywanie do publikacji w BIP,

15) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu
CzZynnosci,

16) zamawianie i ewidencja stempli i pieczatek, nadzor nad ich przechowywaniem,

17) koordynacja realizacji porozumienia ze Starostwem Powiatowym w Toruniu dotyczacego
prowadzenia punktu nicodptatnej pomocy prawne;j,

18)obstuga organizacyjna prowadzonego punktu nieodptatnej pomocy prawnej,

19) wdrozenie PPK,

20) prowadzenie dokumentacji kadrowej zwiazanej z PPK,

21) pelna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,
22) sporzadzanie na zadanie przetoZzonych sprawozdan, zestawien i analiz dotyczacych spraw
objetych zakresem czynnosci,

23) parafowanie przygotowanych dokumentow.
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8. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi gospodarczej nalezy w szczegdlnos$ci:

1) utrzymanie biezacej czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach i sprzetach,
zgodnie z wymogami higieny,

2) troska o zielen na zewnatrz budynku urzedu,

3) inne czynnosci wynikajgce z potrzeb urzedu, zlecone przez Sekretarza Gminy.

§22.
Do zadan Referatu Bezpieczenstwa i Teleinformatyki naleza sprawy (RBIT):

1. W zakresie spraw Kierownika Referatu Bezpieczenstwa i Teleinformatyki w
szczegblnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Bezpieczenstwa i Teleinformatyki oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy referatu.

2) nadzorowanie prawidlowej realizacji zadan przewidzianych dla referatu w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy.

3) dokonywanie kontroli i nadzoru wewnetrznego w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikow powierzonych im obowigzkow.

4) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta Gminy
w zakresie prowadzonych przez Referat Informatyki.

5) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie spraw referatu.
6) administrowanie siecig komputerowa na terenie urzedu.

7) wspotpraca z inspektorem RODO oraz realizacja zadan w zakresie ochrony danych
osobowych.

8) obstuga techniczna sieci komputerowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych

9) biezaca konserwacja sprzetu komputerowego.

10) instalacja nowo zakupionego sprzetu komputerowego oraz protokolarnie przekazywanie
uzytkownikom z informacja o zainstalowanych programach.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzgtu
komputerowego.

12) zaopatrzenie stanowisk pracy wyposazonych w sprzet komputerowy w materialy
eksploatacyjne niezbedne do pracy na tym sprzecie.

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikow.
14) archiwizacja danych z pamigci serwera i komputerow lokalnych oraz prowadzenie petnej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikoéw elektronicznych.

15) wykonywanie kopii bezpieczenstwa programow komputerowych.

16) instalacja programow komputerowych, w tym instalacja uaktualnionych wersji
oprogramowania na stanowiskach roboczych.

17) przygotowanie programow komputeryzacji urzgdu i merytoryczny nadzor nad ich
wdrazaniem (Infostrada Kujaw i Pomorza, elektroniczny obieg dokumentow Sidas).
18)prowadzenie  spraw  dotyczacych  legalno$ci ~ stosowanego  oprogramowania
komputerowego na poszczegdolnych komputerach.

19) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych
dopuszczonych do stosowania w urzedzie.

20)opracowywanie projektow 1 wdrazanie regulamindw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

21) prowadzenie instruktarzu pracownikow urzgdu w zakresie obslugi sprzetu
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informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych

programow komputerowych.

22) biezaca analiza funkcjonowania sieci i jej sprawnosci w stosunku do zadan urzedu i

jednostek organizacyjnych urzgdu.

23) utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej urzadzen systemu teleinformatycznego

(urzadzen informatycznych, nosnikéw informacji, urzadzen i sieci przewodowej).

24) wnioskowanie do administratora danych odnosnie poprawy stanu bezpieczenstwa
transmisji danych i kontroli dostgpu do urzadzen systemu lub sieci teleinformatyczneyj.

25) przygotowanie propozycji do projektu budzetu gminy na rok nastepny w zakresie:

- zakupu sprzetu komputerowego

- zakupu programow komputerowych

- zakupu materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego

- kosztow eksploatacji sieci 1 sprzetu komputerowego

26) przydzielenie uzytkownikom kont i haset.

27) Kontrola zgodnos$ci funkcjonowania systemow sieci teleinformatycznych ze

»Szczegbdlnymi  wymaganiami  w  zakresie  bezpieczenstwa  systeméw 1 sieci

teleinformatycznych Urzgdu Gminy”.

28) kontrola 1 nadzér nad przestrzeganiem przez uzytkownikéw — systemow i sieci

teleinformatycznych urzedu zasad bezpieczenstwa i ochrony przetwarzanych w systemach i

sieciach teleinformatycznych informacji niejawnych.

29)obstuga strony internetowej urzedu, biezace wprowadzanie informacji na stronach BIP

urzedu.

30) zapewnienie sprawnosci dziatania centrali telefonicznej i telefonow stacjonarnych w

urzedzie. Nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem ilosciowym 1 jakosciowym oraz

zapewnienie dostepnosci ustugi potaczen stuzbowych telefonow komoérkowych,

31) realizacja zadan Administratora Systemow Informatycznych.

32) projektowanie i wdrazanie sieci LAN i WLAN w urzedzie, jednostkach podlegtych.

33) obstuga techniczna teletransmisji obrad Rady Gminy Lysomice.

34) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzgdzen Wojta Gminy w formacie

XML (w postaci tekstu strukturalnego), przy uzyciu dedykowanego edytora aktow prawnych

XML (Legislator).

35) Przygotowywanie elektronicznej wysytki uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy

w formacie XML (w postaci tekstu strukturalnego): do Urzedu Wojewddzkiego w celu

ogloszenia aktow w Dzienniku Urzedowym, a takze w celu ich nadzorowania; do Regionalnej

Izby Obrachunkowej w celu ich nadzorowania lub zaopiniowania.

36) stosowanie zasad i przepisow okreslonych w ustawach o zamdéwieniach publicznych,

ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

37)opracowywanie komputerowe analiz, sprawozdan, materialtdbw promocyjnych i

przesytanie odpowiednim instytucjom.

38) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

39) zastepowanie podczas nieobecno$ci pracownikow w pelnym zakresie na wszystkich

stanowiskach Referatu Informatyki,

40) parafowanie przygotowanych dokumentow.

2. W zakresie spraw obstugi informatycznej w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig komputerowg na terenie urzedu,

2) obstuga techniczna sieci komputerowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

3) biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,

4) instalacja nowo zakupionego sprzetu komputerowego oraz protokolarnie przekazywanie
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uzytkownikom z informacjg o zainstalowanych programach,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzgtu
komputerowego,

6) zaopatrzenie stanowisk pracy wyposazonych w sprzgt komputerowy w materiaty
eksploatacyjne niezbedne do pracy na tym sprzecie,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikow,

8) archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru nosnikoéw elektronicznych,

9) wykonywanie kopii bezpieczenstwa programéw komputerowych,

10) instalacja programow komputerowych, w tym instalacja uaktualnionych wersji
oprogramowania na stanowiskach roboczych,

11) przygotowanie programéw komputeryzacji urzedu i merytoryczny nadzor nad ich
wdrazaniem (Infostrada Kujaw i Pomorza, elektroniczny obieg dokumentow),

12) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci  stosowanego oprogramowania
komputerowego na poszczegolnych komputerach,

13) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 programow komputerowych
dopuszczonych do stosowania w urzedzie,

14) opracowywanie projektow 1 wdrazanie regulamindéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

15) prowadzenie instruktarzu pracownikow urzgdu w zakresie obslugi Sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych
programow komputerowych,

16) biezaca analiza funkcjonowania sieci i1 jej sprawnosci w stosunku do zadan urzedu i
jednostek organizacyjnych urzedu,

17) utrzymanie w stale] sprawno$ci technicznej urzadzen systemu teleinformatycznego
(urzadzen informatycznych, no$nikéw informacji, urzadzen i sieci przewodowe;j),

18) wnioskowanie do administratora danych odno$nie poprawy stanu bezpieczenstwa
transmisji danych i kontroli dostepu do urzadzen systemu lub sieci teleinformatycznej,

19) przygotowanie propozycji do projektu budzetu gminy na rok nastgpny w zakresie:

- zakupu sprzetu komputerowego,

- zakupu programow komputerowych,

- zakupu materiatow eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,

- kosztoéw eksploatacji sieci 1 sprzetu komputerowego.

20) przydzielenie uzytkownikom kont i haset,

21) kontrola zgodnosci funkcjonowania systemow sieci teleinformatycznych ze
»Szczegdlnymi  wymaganiami w  zakresiec  bezpieczenstwa  systemow 1 sieCi
teleinformatycznych Urzgdu Gminy”,

22) kontrola 1 nadzér nad przestrzeganiem przez uzytkownikéw — systemow 1 sieci
teleinformatycznych urz¢du zasad bezpieczenstwa i ochrony przetwarzanych w systemach i
sieciach teleinformatycznych informacji niejawnych,

23) obstuga strony internetowej urzedu, biezace wprowadzanie informacji na stronach BIP
urzedu,

24) zapewnienie sprawnos$ci dziatania centrali telefonicznej i1 telefonéw stacjonarnych w
urzedzie. Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem iloSciowym 1 jako$ciowym oraz
zapewnienie dostgpnosci ustugi potaczen stuzbowych telefonéw komorkowych.

25) projektowanie i wdrazanie sieci LAN i WLAN w urzedzie, jednostkach podlegtych,

26) obstuga techniczna teletransmisji obrad Rady Gminy Lysomice,

27)Przygotowywanie materiatow marketingowych (plakaty, ulotki, reklamy prasowe, banery

i inne) do druku oraz na potrzeby social media.
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28)Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzagdzen Wojta Gminy w formacie
XML (w postaci tekstu strukturalnego), przy uzyciu dedykowanego edytora aktow prawnych
XML (Legislator).

29) Przygotowywanie elektronicznej wysytki uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta Gminy
w formacie XML ( w postaci tekstu strukturalnego) do: Urzgdu Wojewoddzkiego w celu
ogloszenia aktéw w Dzienniku Urzedowym a takze w celu ich nadzorowania; do Regionalnej
Izby Obrachunkowej w celu ich nadzorowania lub zaopiniowania.

30) opracowywanie komputerowe analiz, sprawozdan, materialow promocyjnych i
przesytanie odpowiednim instytucjom,

31) stosowanie zasad i przepisow okreslonych w ustawach o zamodwieniach publicznych,
ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

32) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,
33) parafowanie przygotowanych dokumentow.

3.W zakresie spraw kryzysowych, p-poz, wojskowych, ochrony informacji i BHP w
szczegoblnosci:

1) Pehienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych do zadan ktorego
nalezy w szczegdlnosci:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie $rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego,
- zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych w ktorych przetwarzane sg
informacje niejawne,
- zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
- prowadzenie szkolen z zakresu informacji niejawnych,
- prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,
- prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych posiadajacych upowaznienia do
dostepu do informacji niejawnych,
- prowadzenie kancelarii niejawne;j.
2) Realizacja zadan inspektora Bezpieczenstwa i higieny pracy do ktorego zadan nalezy:
- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
- biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
- opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,
- udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praCE},
- prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
- sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych analiz,
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
- zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
3) realizacja zadan z zakresu zarzadzenia kryzysowego i spraw obronnych:
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- przedstawianie Wojtowi — szefom OC planow obrony gminy, jej struktury
organizacyjnej, zamierzen i zadan formacji OC realizacja zadan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej w tym nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

- planowanie dziatalnoéci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

- przygotowanie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie,

- realizacja zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

- organizacja ¢wiczen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

- zapewnienie sprawnosci dziatania systemOw monitorowania zagrozen oraz ostrzegania
o kleskach zywiotowych,

- tworzenie i koordynowanie dziatalno$éci Gminnej Komisji ds. szacowania szkod
powstatych w wyniku klesk zywiotowych,

- prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajagcych z ustawy o
zarzadzaniu kryzysowym,

- zglaszanie potrzeb w zakresie swiadczen osobistych rzeczowych na rzecz obronnego
przygotowania panstwa oraz prowadzenie postepowan W tym zakresie,

- prowadzenie ewidencji i rejestracji przedpoborowych,

- wspoéldziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo 1 porzadek
publiczny na terenie gminy.

4) Realizacja zadan koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji

Finansowe;j.

5) Realizacja zadan koordynatora ds. dostepnosci.

6) Wspolpraca z inspektorem RODO w zakresie ochrony danych osobowych.

7) Sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci.

8) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska.

9) Wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

10) Stosowanie przy zamowieniach zasad ustawy — Prawo zamowien publicznych,

11) Pelna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

12) Parafowanie przygotowanych dokumentow,

13) Ubezpieczenia mienia i pojazdow Gminy Lysomice.

§23.

Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Remontdéw nalezg sprawy
(RRGIIR):

1. W zakresie spraw Kierownika RRGIIR w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i
Remontow oraz przestrzeganie dyscypliny pracy referatu,

2) nadzorowanie prawidlowej realizacji zadan przewidzianych dla referatu w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy,

3) dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania przez podleglych
pracownikéw powierzonych im obowigzkow,

4) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta Gminy
w zakresie spraw prowadzonych przez RRGIIR,

5) nadzor nad przygotowaniem projektow decyzji administracyjnych i postanowien w
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sprawach nalezagcych do kompetencji RRGIIR,

6) nadzor nad przygotowaniem projektow pism w sprawach nie wymagajacych wydania
decyzji,

7) przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie prowadzonych
spraw,

8) planowanie zakresu kosztow inwestycji i remontow obiektow kubaturowych, budowli,
drog oraz zagospodarowania terenu,

9) nadzor w zakresie modernizacji, remontow i biezgcego utrzymania drog,

10) nadzoér nad wykonywaniem prac zwigzanych z realizacjg inwestycji, remontéw oraz
budowa drog i obiektow drogowych,

11) przygotowanie planu zamoéwien obejmujgcych roboty, ustugi i dostawy zwigzane z
realizacja zadan referatu,

12) nadzér nad przygotowaniem materiatdéw przed przetargowych zgodnie z zapisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych, obejmujacych w szczegolnosci:

a) okreslenie wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia,

b) opis przedmiotu zaméwienia,

c) okreslenie terminu realizacji przedsiewziecia,

d) okreslenie harmonogramu.

13) akceptacja specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz projektu umowy,

14) nadzoér nad rozliczeniem prowadzonych inwestycji i remontow,

15) nadzér nad przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie ze wszystkich zrodet
zewnetrznych (w tym $rodki pomocowe), realizacji inwestycji i remontow prowadzonych
przez referat,

16) wspotpraca i sprawowanie nadzoru nad Zaktadem Ustug Komunalnych Lysomice
Sp. z 0.0. w Gostkowie w zakresie dziatania referatu,

17) zastgpowanie podczas nieobecnosci pracownikow w pelnym zakresie na stanowiskach
referatu RRGIIR,

18) petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnoSci,

19) parafowanie przygotowanych dokumentow.

2.W zakresie spraw drogownictwa w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z projektantami, inspektorami nadzoru i wykonawcami w ramach
prowadzonych inwestycji i remontow drog,

2) prowadzenie spraw w zakresie remontow i biezacego utrzymania drog,

3) prowadzenie ewidencji drog (m.in. program komputerowy),

4) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg drog oraz regulowaniem stanu prawnego
w tym zakresie,

5) wspotdziatanie z Prezesem Zaktadu Ustug Komunalnych Lysomice Sp. z 0.0. w Gostkowie
w zakresie infrastruktury drogowej,

6) realizacja zadan z zakresu przygotowania dokumentacyjnego postgpowan przetargowych,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz analiz wynikajacych z zakresu
CZynnosci,

7) realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy Prawo wodne,

8) wspotpraca w ramach powierzonych zadan z Gminng Spotka Wodna,

9) wspotpraca z Kujawsko — Pomorskiem Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych we
Wioctawku Biuro Terenowe w Brodnicy z/s w Toruniu,

10) kontrola robot melioracyjnych wykonywanych na terenie gminy,
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11) przygotowanie projektow aktow administracyjnych (postanowien i decyzji) dotyczacych
zajmowanego stanowiska,

12) opracowanie projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie zadan
wynikajacych z zakresu obowigzkow,

13) sporzadzanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych
oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) uczestniczenie w procedurach wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
15)sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci,

16) petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

17) parafowanie przygotowanych dokumentow.

18) Wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami.

3. W zakresie spraw zamowien publicznych i ZIT w szczegdlnosci:

1) wystepowanie do funduszy i fundacji o dotacje i pozyczki na zadania inwestycyjne,

2) przygotowanie projektow aktow administracyjnych (postanowien i decyzji) dotyczacych
zajmowanego stanowiska,

3) opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,

4) sporzadzanie pism w sprawach nie wymagajacych wydawania decyzji administracyjnych
oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) przygotowywanie i uczestniczenie w procedurach wynikajacych z ustawy prawo zaméowien
publicznych,

6) przygotowanie i realizacja projektow w ramach pozyskiwania srodkow zewnetrznych na
realizacj¢ inwestycji (§rodki pomocowe, program ZIT, fundusze i inne),

7) sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objgtych
zakresem czynnosci ( m.in. rocznych sprawozdan z zamowien publicznych, itp.),

8) realizacja postanowien Ustawy prawo zaméwien publicznych,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedura przetargowa dotyczaca prowadzonych
inwestycji zgodnie z procedurami przetargowymi obowigzujacymi w UE oraz z ustawg prawo
zamoOwien publicznych,

10) publikacja ogloszen postepowan przetargowych krajowych i unijnych we wilasciwych
biuletynach ( rozpoczecie procedury i zakonczenie postgpowan),

11) petlna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnoSci,

12) parafowanie przygotowanych dokumentow.

4.W zakresie spraw remontow, inwestycji kubaturowych i sportowych w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektow planow inwestycyjnych,

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, rozbudowy, remontow na terenie
gminy,

3) podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie obiektow uzytecznosci publicznej
(gminnych),

4) podejmowanie dziatah w zakresie przygotowania infrastruktury dla potrzeb obronnych
oraz wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu obiektow komunalnych,
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6) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta dotyczacych
przygotowywanych inwestycji gminnych w zakresie obiektoéw kubaturowych i sportowych
(boiska, stadiony itp.),

7) wspotpraca z projektantami, inspektorami nadzoru i wykonawcami w ramach
prowadzonych inwestycji i remontow,

8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem, prowadzeniem i rozliczeniem
inwestycji gminnych,

9) przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbgdnych dokumentéw zwigzane z
pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji, kredytow, itp., w szczegdlnosci S$rodkow
pomocowych,

10) inicjowanie i przedktadanie Wojtowi propozycji pozyskiwania srodkéw finansowych ze
zrodet zewngtrznych, przeznaczonych na inwestycje gminne,

11) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z procedurg przetargowg dotyczacg prowadzonych
inwestycji zgodnie z procedurami przetargowymi obowigzujacymi w UE oraz z ustawg prawo
zamoOwien publicznych,

12) szacowanie, kosztorysowanie i aktualizowanie kosztorysow w zakresie prowadzonych
zadan referatu,

13) sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie dokumentacji w  zakresie powierzonego
stanowiska pracy,

14) petna odpowiedzialnos$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,
15) parafowanie przygotowanych dokumentow.

5. W zakresie spraw liniowej infrastruktury technicznej w szczegolnosci:

1) przygotowanie i realizacja planowanych inwestycji dotyczacych budowy infrastruktury
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci:

- sieci kanalizacyjnych,

- wodociggowych,

- gazowych,

- cieptowniczych,

- telekomunikacyjnych i teletechnicznych,

- energetycznych.

2) wspodltdziatanie z projektantami, inspektorami nadzoru i wykonawcami w ramach
prowadzonych inwestycji wod.-kan., energetycznych, gazowych, cieptowniczych,
telekomunikacyjnych,

3) wspotdziatanie z projektantami, inspektorami nadzoru i wykonawcami w ramach
prowadzonych inwestycji o§wietleniowych,

4) realizacja zadan z zakresu o$wietlenia ulicznego, jego konserwaciji i biezacej eksploatacji,
5) wystgpowanie do funduszy i fundacji o dotacje i pozyczki na zadania inwestycyjne.

6) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody: postepowanie w sprawach wycinki
drzew,

7) przygotowanie projektow aktow administracyjnych (postanowien, decyzji) dotyczacych
zajmowanego stanowiska,

8) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Woijta,

9) sporzadzanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych,
oraz udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) realizowanie zadan z zakresu przygotowania dokumentacyjnego i prowadzenia
postepowan przetargowych,

11) wspotdziatanie przy przygotowaniu, realizacji i podsumowaniu projektu z zakresu
dostawy i montazu kolektorow stonecznych na terenie gminy Lysomice,

12) monitorowanie danych do realizacji projektow odnawialnych Zrodet energii,
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13) nadzor nad prawidtows realizacjg zawartych umoéw z mieszkancami na montaz instalacji
solarnych,

14) kontrola ptatnosci, rozliczenie, sprawozdawczos¢ projektu solarnego,

15) nadzor nad prawidtowsa eksploatacja i konserwacja kolektoréw stonecznych,

16) promocja projektu - odnawialne zrodla energii — kolektory stoneczne w ramach
wytycznych RPOWK-P, staty monitoring dziatan dostawcow kolektorow stonecznych,

17) przygotowanie i realizacja planowanych inwestycji dotyczacych odnawialnych Zrodet
energii zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

18) wspotdziatanie z Prezesem Zaktadu Ustug Komunalnych bLysomice Sp. z o0.0. w
Gostkowie,

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska,

20) pelna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,
21) parafowanie przygotowanych dokumentow.

6. W zakresie spraw zamowien publicznych w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowan 0 udzielenie zamoéwienia publicznego do
ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan do ktoérych nie stosuje sie
przepisow Ustawy PZP,

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego,

3) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4) opracowywanie projektow umow w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,

5) przesytanie drogag elektroniczng ogloszen 0 zamowieniach publicznych do publikacji w
Biuletynie =~ Zamowien  Publicznych, przekazywanie dokumentéw  przetargowych
pracownikowi odpowiedzialnemu ze stron¢ internetowg Urzedu Gminy Lysomice celem ich
zamieszczenia, opublikowanie ogtoszen o zamoéwieniach publicznych poprzez wywieszenie
ich na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Lysomice,

6) sprawdzanie dokumentow dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu 0 udzielenie
zamowienia publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcow
wymaganych warunkéw dla potrzeb Komisji Przetargowej,

7) przekladanie cztonkom Komisji Przetargowej i Wojtowi Gminy Lysomice dokumentow
dotyczacych przeprowadzonego postepowania 0 zamoéwienie publiczne do zatwierdzenia,

8) sporzadzenie dla potrzeb Wojta Gminy okresowych informacji z wykonanych zamowien
publicznych,

9) opracowanie planéw i sprawozdan rocznych z realizacji zamdéwien publicznych na
potrzeby prezesa UZP i Wojta Gminy Lysomice,

10) przygotowanie odpowiedzi na korespondencj¢ skierowang do rozpatrzenia przez
Kierownika Referatu,

11) branie czynnego udzialu w zatatwianiu interwencji, interpelacji, skarg i wnioskow
zglaszanych do Wojta Gminy w zakresie objetym zadaniami Referatu,

12) terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z Ustawa Prawo zamowien publicznych
faktur 1 rachunkéw przedktadanych przez poszczegdlnych wykonawcdw, dbanie o terminowe
przekazywanie opisanych faktur i rachunkow do Referatu Finansowego,

13) dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

14) dbanie o prawidlowe prowadzenie zakupow w ramach prowadzonych zadan w tym
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa wydatkowanie s$rodkow publicznych,
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terminowe opisywanie zlecen, umow i rachunkow,

15) pozyskiwanie srodkéw unijnych i1 krajowych w ramach realizacji projektéw LGD,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadah na
stanowisku,

17) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

18) w przypadku nieobecnosci kierownika referatu jego zastepowanie w pelnym zakresie,

19) pelna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,
20) parafowanie przygotowanych dokumentow.

§24.
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami naleza sprawy:

1. W zakresie spraw Kierownika Referatu Nieruchomosciami, w szczegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy referatu.

2) nadzorowanie prawidtowe;j realizacji zadan przewidzianych dla referatu w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy.

3) dokonywanie kontroli i nadzoru wewngtrznego w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikoéw powierzonych im obowiazkow.

4) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta Gminy
w zakresie prowadzonych przez Referat Gospodarki Nieruchomog$ciami.

5) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie spraw referatu.

6) realizacja zadan z zakresu ustawy o0 zagospodarowaniu przestrzennym.

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego ( w przypadkach, gdy brak jest planu zagospodarowania przestrzennego).

8) prowadzenie spraw z zakresu oplaty planistycznej.

9) wykonywanie czynnosci w celu nadania nazw ulicom.

10) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zabytkow dobr kultury.

11) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i le$nych.

12) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego

ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach o oddzialywaniu na

srodowisko — wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

13) przygotowanie projektow aktow administracyjnych (postanowien i decyzji) dotyczacych

zajmowanego stanowiska.

14) opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie zadan

wynikajacych z zakresu obowiazkow.

15) sporzadzanie pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych

oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

16) uczestniczenie w procedurach wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

17) sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych

zakresem czynnosSci.

18) petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnoSci.

19) wykonywanie polecen stuzbowych zar6wno ustnych jak i pisemnych kierownika urzedu-

Wojta.

20) zastepstwo pracownika w pelnym zakresie na stanowisku ds. geodezji, ds. gospodarki

komunalnej i nieruchomosci, ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa, ds.

programu ,,Czyste Powietrze” i rozliczania energii elektrycznej.

21) parafowanie przygotowanych dokumentow.
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2.W zakresie spraw ochrony srodowiska, rolnictwa, le§nictwa, towiectwa w szczegolnosci:

1) wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego.

2) pomoc w kontraktacji i sprzedazy ptodéw rolnych.

3) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat.

4) realizacja zadan z zakresu ustaw: o ochronie przyrody, o udostepnieniu informacji
o $rodowisku i jego ochronie, udzialu spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz oceny
oddziatywania na $rodowisko, o odpadach, o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach,
o0 lasach, prawo geologiczne i gornicze, o prawie wodnym.

5) podejmowanie dzialan na rzecz wiasciwego stanu sanitarnego gminy oraz udziat w
przygotowaniu wnioskow o $rodki z funduszy pomocowych.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
pomocowych.

7) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania z funduszy pomocowych.

8) stosowanie zasad i przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych, o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych.

9) wykonywanie polecen stuzbowych zaréwno ustnych jak i pisemnych bezposredniego
przetozonego i kierownika urzedu-Wojta.

10) Koordynowanie pracy i zadan referatu.

11) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

12) parafowanie przygotowanych dokumentow.

3. W zakresie spraw gospodarki komunalnej, nieruchomosci w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie z Osrodkami Doradztwa Rolniczego, Krajowym Osrodkiem Wsparcia
Rolnictwa, zaktadami rolnymi na terenie gminy,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

3) wspotpraca ze stuzbami Wojewody oraz organami samorzadowymi W zakresie gospodarki
gruntami,

4) przygotowanie okresowych sprawozdan, ocen oraz biezacej informacji z zakresu
powierzonych zadan,

5) prowadzenie ewidencji gruntow gminnych i nieruchomos$ci gminnych,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie nabywania gruntow do
zasoboéw komunalnych oraz w sprawie przeznaczenia gruntow gminnych do sprzedazy, do
oddania w uzytkowanie wieczyste, w dzierzawe, pod zabudowe mieszkaniowa, przemystowa
dla osob fizycznych i prawnych.

7) organizowanie i planowanie wydatkéw i prac do wykonania na cmentarzach wojennych,
8) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy, trwalego zarzadu, dzierzawy, najmu
uzyczenia i zmiany gruntu i nieruchomosci gminnych,

9) podejmowanie czynno$ci z ujawnieniem prawa wilasnosci i innych praw rzeczowych
Gminy w ksiegach wieczystych,

10) prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci,

11) przygotowywanie przetargdbw dotyczacych sprzedazy, dzierzawy gruntdow zgodnie z
ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,

12) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawierania umoéw notarialnych
dotyczacych kupna - sprzedazy.

13) realizacja postanowien ustawy prawo zamowien publicznych.

14) petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

15) parafowanie przygotowanych dokumentow.
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4. W zakresie spraw geodezji w szczegdlnosci:

1) opiniowanie zgodno$ci projektu podzialu z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

2) wydawanie decyzji w sprawie podzialu nieruchomosci.

3) wszczynanie postepowania o rozgraniczenie i Wznowienie granic nieruchomosci.

4) wspotdziatanie w zakresie podzialow nieruchomosci  z wilasciwymi  organami
administracji rzagdowej i samorzadowe;.

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i optaty adiacenckiej.

6) prowadzenie spraw zakresu zagospodarowania przestrzennego dotyczacych wydawania
zas§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w dokumentach planistycznych oraz wydawanie
wypisow 1 wyrysow z tych dokumentow.

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadaniem numerdéw porzadkowych posesjom,
prowadzenie rejestru ulic.

8) stosowanie zasad i przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych, o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych.

9) pelna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.
10)parafowanie przygotowanych dokumentow.

5. W zakresie spraw programu ,,Czyste Powietrze” i rozliczania energii elektrycznej w
szczegolnosci:

1) wyjasnianie i udzielanie telefonicznie i mailowo porad dla mieszkancow w zakresie Zrodet
ogrzewania;

2) udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym zlozeniem Wniosku o
dofinansowanie;

3) podejmowanie dziatanh majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktorych wiasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im Kkorzysci ptynacych z
wzigcia udziatu w Programie;

4) wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowywania Wnioskow o dofinansowanie, w
tym pod katem spelnienia wymagan okre$lonych w programie, z zachowaniem nalezytej
starannosci;

5) informowanie o Programie i pomoc przy wypetianiu Wnioskow o dofinansowanie (z
wyjatkiem Wnioskow o dofinansowanie sktadanych za posrednictwem bankow);
6) organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu dla mieszkancow — minimum
dwa spotkania w roku (w sytuacji epidemii dopuszczalne spotkania online);
7) wydruk i zapewnienie dostgpnosci przynajmniej w punkcie konsultacyjno-informacyjnym,
materialow informacyjnych i promocyjnych o Programie — udostepnionych Gminie przez
WFOSIGW w formie elektronicznej lub dostepnych do samodzielnego pobrania na stronie
internetowej  www.czystepowietrze.gov.pl  (opracowanych przez NFOSiGW  oraz
Ministerstwo Klimatu i Srodowiska);

8) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym okreslonych w
Programie dopuszczalnych warunkach taczenia dofinansowania przedsigwzie¢ z innymi
programami finansowanymi ze §rodkéw publicznych, np. w ramach regionalnych programow
operacyjnych oraz z gminnymi programami ograniczania niskiej emisji (jezeli Gmina takie
realizuje);

9) przekazywanie Wnioskodawcom informacji o mozliwosci uzyskania dotacji na czesciowa
splate kapitatu kredytu w ramach Programu i sposobie ztozenia wniosku o dofinansowanie za
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posrednictwem bankow, wraz z udostgpnieniem listy bankoéw uczestniczacych w Programie;
10) wizyty u mieszkancow, potaczone z oceng obecnego zrodia ciepta i potrzeba jego
wymiany oraz wst¢png analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji, w trakcie wizyt
jest przedstawiana oferta Programu, wizyty moga by¢ realizowane w trakcie kontroli
prowadzonych na podstawie art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska;

11) rozpowszechnianie informacji o mozliwos$ci uzyskania dotacji z Programu poprzez rdzne
kanaty dystrybucji, np. na stronie www Gminy, gazetki lokalne, bezposrednia dystrybucja
materiatow informacyjnych i inne;

12) przeprowadzanie anonimowych ankiet wsrod mieszkancoéw z zakresu ochrony powietrza i
programéw pomocowych, w przypadku wystgpienia z taka prosbg do Gminy oraz
przekazania wzoru ankiety przez WFOSIGW na zasadach ustalonych przez wiasciwy
WFOSIiGW;

13) prowadzenie innych dziatan majacych na celu propagowanie Programu (jezeli Gmina
bedzie widziata takg potrzebe);

14) przekazywanie do WFOSiGW Wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych przez
Whioskodawcow w Gminie, niezwlocznie, lecz nie pdézniej niz 5 dni roboczych od ztozenia w
Gminie. Wnioski o dofinansowanie przekazywane do WFOSiGW przez Gming w formie
papierowej powinny by¢ przekazywane rowniez w formie elektronicznej jako aktywny plik
pdf oraz powinny zawiera¢ numer wniosku nadany przez Gming. Sposob przekazania formy
elektronicznej powinien zapewni¢ ochron¢ danych osobowych, co najmniej poprzez
szyfrowanie dokumentow i nastgpczego ich wystania na wskazany adres e-mail do
wlasciwego WFOSIGW. Hasta powinny by¢ przestane innym kanalem komunikacyjnym.
Data wptywu podpisanego Wniosku o dofinansowanie do kancelarii Gminy (potwierdzona na
pierwszej stronie dostarczonego wniosku poprzez stempel kancelarii lub potwierdzona
poprzez odbidr przesytki) stanowi date ztozenia wniosku do WFOSIGW w rozumieniu
Programu;

15) pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypelnianiu wniosku o ptatno$¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikows;
16) zamieszczenie oznakowania programu ,,Czyste Powietrze” na gminnej stronie
internetowej poprzez zastosowanie specjalnej zaktadki lub banneru na glownym ekranie
strony internetowej Gminy, zawierajacych istotne informacje o Programie, lub przenoszacych
do tych informacji na dalszych stronach internetowych Gminy. Istotne informacje o
Programie obejmuja m.in. informacje :

« funkcjonowaniu punktu konsultacyjno-informacyjnego,

* Programie 1 korzysciach z udzialu w nim =z linkowaniem do strony
Www.czystepowietrze.gov.pl,

* liczbie ztozonych Wnioskow o dofinansowanie,

* liczbie zrealizowanych przedsiewziec,

* sumarycznej kwocie wyptaconych dotac;ji.

Ww. dane liczbowe begda dotyczyty przedsiewzie¢ z terenu Gminy i beda aktualizowane raz
na kwartat na podstawie danych udostepnionych Gminie przez WFOSIGW.
Oznakowanie graficzne na gminnej stronie internetowej bedzie przygotowane w oparciu 0
materiaty do pobrania dla gmin — wudostgpnione na stronie internetowej
https://czystepowietrze.gov.pl/do-pobrania/

17) zamieszczenie oznakowania programu ,,Czyste Powietrze” w formie tablicy
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informacyjnej w widocznym i ogdlnodostepnym miejscu na budynku lub przed budynkiem
Urzedu Gminy z informacjami:

* nazwa Programu z ew. grafikg Programu,

* liczba ztozonych wnioskéw o dofinansowanie,

* sumaryczna kwota wyptaconych dotacji.

Ww. dane liczbowe bedg dotyczyty przedsiewzie¢ z terenu Gminy i b¢da aktualizowane raz
na kwartat na podstawie danych udostepnionych przez WFOSiGW;

18) sporzadzanie i przekazywanie do WFOSIGW sprawozdania przez Gmine w ujeciu
kwartalnym, ktore powinny zawiera¢ informacje¢ o czasie otwarcia punktu konsultacyjno-
informacyjnego (liczba godzin tygodniowo), liczbe udzielonych konsultacji, liczbe wnioskow
ztozonych  za  po$rednictwem  punktu konsultacyjno-informacyjnego,  liczbe
przeprowadzonych wizyt oraz spotkan, informacj¢ o dystrybucji materiatdéw informacyjnych,
wystepujgce problemy, ktére blokuja zlozenie wnioskow o dofinansowanie przez
Mieszkancow, liczbe przeprowadzonych ankiet;

19) w rozliczeniu za ostatni kwartat poda¢ podsumowanie dziatan przeprowadzonych w
ramach pracy punktu konsultacyjno-informacyjnego w catym roku, ich ocen¢ oraz osiggnigte
efekty, ktore beda stanowity potwierdzenie realizacji porozumienia w tym zakresie.

20) realizacja zadan z zakresu rozliczania dostarczanej energii elektrycznej, udziat w
postgpowaniach przetargowych organizowanych przez inne jednostki w celu wspolnego
zakupu energii;

21) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng dla potrzeb gminy
(o$wietlenia ulicznego, budynkéw i urzadzen gminnych);

22) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

23) wykonywanie polecen stuzbowych zaréwno ustnych jak i pisemnych bezposredniego
przetozonego i kierownika urzedu — Wojta.

24) zastepstwo pracownika w pelnym zakresie na stanowisku ds. ochrony srodowiska,
rolnictwa, leSnictwa, fowiectwa.

25) parafowanie przygotowanych dokumentow.

26) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych (postanowien i decyzji)
dotyczacych zajmowanego stanowiska.

27)opracowanie projektow uchwal Rady Gminy 1 Zarzadzen Wojta w zakresie zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci.

28)Sporzadzanie na zadanie przelozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci.

§25.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy (RSO):

1. W zakresie spraw Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — Kierownika Referatu
Spraw Obywatelskich w szczeg6lno$ci nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w
szczegblnosci:

a) rejestracja zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb,

b) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

€) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze szczegdlnymi wypadkami rejestracji stanu
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cywilnego,

d) prostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupetnienie aktow stanu cywilnego,

e) przyjmowanie o$wiadczen majacych wplyw na stan cywilny osob,

f) prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego,
2) prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego,

0 zmianie imienia i nazwiska oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

3) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
4) prowadzenie rejestru wyborcow,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych i rejestracjg zbiorow
danych,
6) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych,
7) obstuga terminalu ptatniczego,
8) nadzor nad pracg i realizacjg zadan oraz wykonywanie Obowigzkoéw, bezposredniego
przetozonego w Referacie Spraw Obywatelskich,
9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska,
10) wspoétpraca w zakresie wykonywanych zadan i innymi referatami, stanowiskami
samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
11) zastgpowanie w pelnym zakresie pracownika Referatu Spraw Obywatelskich,
12) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.
13) parafowanie przygotowanych dokumentow.

2.W zakresie spraw ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej W szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym dokonywanie czynnosci zwigzanych z
zameldowaniem i wymeldowaniem obywateli polskich i cudzoziemcow,

2) prowadzenie rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach meldunkowych,

4) wydawanie zaswiadczen meldunkowych,

5) wydawanie dowodoéw osobistych,

6) wprowadzanie danych o zagubionych i utraconych dowodach osobistych,

7) udostegpnianie danych osobowych z prowadzonych rejestrow,

8) wykonywanie zadan przypisanych ustawami o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych z
wykorzystaniem systemu teleinformatycznego — Systemu Rejestrow Panstwowych PESEL i
Dowodéw osobistych — aplikacja ,,Zrodto”,

9) wspolpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci, w zakresie przyjmowania
zawiadomien dotyczacych prawomocnych wyrokéw ograniczenia i pozbawienia wolno$ci
oraz praw publicznych,

10) wspotpraca z pelnomocnikiem wyborczym z zakresu wykonywania zadan zwigzanych z
wyborami i referendum,

11) wykonywanie zadan z zakresu realizacji ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wewnetrznych Urzedu,

12) wspoélpraca z innymi urzedami z zakresu ustalenia poprawnosci danych ewidencji
ludnosci,

13) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

14) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow w Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalnosci Gospodarczej

15)wykonywanie innych prac zleconych zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

16) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza na terenie Gminy
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Lysomice,

17) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
W tym: przyjmowanie, weryfikacja oraz kierowanie wnioskéw do Gminnej Komisji
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych; prowadzenie rejestru wydanych
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych; przyjmowanie rocznych o$wiadczen o
wartosci sprzedazy napojow alkoholowych; naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

18) prowadzenie obowigzujacych rejestrow i ewidencji spraw objetych zakresem czynnosci,
19) obstuga terminali platniczych,

20) przygotowywanie sprawozdan w obowigzujacych okresach sprawozdawczych w zakresie
powierzonych obowigzkow,

21) przygotowywanie projektow planéw finansowych dotyczacych spraw objetych zakresem
CzZynnosci,

22) prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania kasy zapomogowo-pozyczkowej
przy Urzedzie Gminy Lysomice,

23) przygotowanie i aktualizacja materialow objgtych zakresem czynnosci do Biuletynu
Informacji Publicznej,

24) petna odpowiedzialno$¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,

25) parafowanie przygotowanych dokumentow.

§26.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci
(AW):
1) przeprowadzanie zadan audytowych: zapewniajacych i sprawdzajacych, planowanych i
poza planem w Urzedzie Gminy Lysomice i jednostek organizacyjnych gminy,
2) opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
3) przeprowadzenie analizy ryzyka,
4) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego oraz sporzadzanie sprawozdan z
rocznego wykonania planu audytu,
5) przygotowanie procedur wewngtrznych w zakresie audytu wewnetrznego,
6) przeprowadzanie oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,
7) prowadzenie czynnosci doradczych,
8) sporzadzanie na zadanie przelozonego sprawozdan i analiz informacji dotyczgcych spraw
objetych zakresem czynnosci,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy,
10) realizacja innych obowigzkéw dotyczacych audytu wewngtrznego wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Lysomice,
11) wspotpraca z audytorami zewnetrznymi i inspektorami kontroli zewngtrznej,
12) petna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci,
13) parafowanie przygotowanych dokumentow.

Rozdzial VIII.
Zasady wymiany informacji i wspoéldzialania

§27.
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspolpracy w wykonywaniu zadan.
Wspotpraca ta obejmuje w szczegolnosci:
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1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udost¢pniania prowadzonych akt
i rejestrow, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowan,

2) sporzadzanie kopii, odpiséw i wyrysow z posiadanych dokumentow,

3) przygotowanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie do
zamieszczenia na stronie BIP,

4) przygotowanie dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku 0 dofinansowanie ze zrodet
zewngtrznych,

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspoélpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezgco, w sposéb umozliwiajacy
terminowe 1 sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez
przetozonych 1 zachowanie zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostgpniania
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci,
decyzj¢ podejmuje Wojt lub Sekretarz.

Rozdzial IX.
Zasady podpisywania pism

§28.
1. Do podpisu Wjta zastrzezone sa:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

5) wnioski o0 nadanie odznaczen,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urze¢du jako pracodawcy,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawierajagce odpowiedzi na
postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem radnych,

10) inne pisma, zastrzezone do wytgcznego podpisu Woijta.

2. Pisma i decyzje zastrzezone do podpisu Wojta, w razie jego nieobecnosci, podpisuje na
podstawie upowaznienia - Sekretarz.

§29.

Wojt moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
lub do jednorazowych czynnosci.

§30.
1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.
2. Kierownicy referatow podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania,
jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Wojta.
3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
dziatania, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
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§31.

Na stanowiskach pracy pracownicy podpisujg:
1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Woijta,
2) pisma zwigzane z zakresem dziatania stanowiska pracy, nie zastrzezone dla Wojta.

§32.

1. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony i opatruja data. Jezeli dokument okresla czynno$¢ prawna powodujaca
powstanie zobowigzan pieni¢znych - do jej skutecznos$ci niezbedna jest kontrasygnata
Skarbnika Gminy. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej
odpowiada za merytoryczng prawidtowos¢ przygotowanych projektow.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu i
kontroli dokumentow ksiggowych.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa
si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej.

4. Pracownicy podpisujg po akceptacji i na podstawie upowaznienia Wojta decyzje z zakresu
administracji publicznej.

5. Projekty wszelkich decyzji administracyjnych wymagaja przedtozenia Wojtowi przed ich
podpisaniem.

Rozdzial X.
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych wydawanych
przez Rade i Wojta

§33.
1. Projekty aktow prawnych opracowujg pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, kazdy w zakresie swojej wiasciwosci
rzeczowej, na polecenie Wojta lub z wilasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z
przepiséw lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.
2. Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom przyjetym przez Rad¢ w statucie Gminy.

§34.
1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z:

1) Sekretarzem,
2) Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki
finansowe,
3) jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub
obowigzki.
2. Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i1 zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego, projekty
aktow prawnych nalezy przedlozy¢ Wojtowi wraz z wnioskiem zawierajacym prawne
| faktyczne uzasadnienie potrzeby podjecia aktu prawnego.

§ 35.

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

2. Redakcja projektow aktdéw winna by¢ jasna, zwiezta 1 poprawna pod wzgledem jezykowym
powszechnie zrozumiata.

§36.
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Zatwierdzone przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg lub jej
komisje, pracownik Urzedu, odpowiedzialny za ich przygotowanie, przekazuje do Biura Rady
w terminie 1 w ilo$ci okreslonej przez Biuro Rady.

§37.
1. Wéjt, w zakresie swoich kompetencji, wydaje zarzadzenia w sprawach:
1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika urzedu,
2) zwigzanych z wykonywaniem uchwat rady,
3) przewidzianych w przepisach odrebnych,
4) innych zastrzezonych do kompetencji Wojta.

Rozdzial XI.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskow

§38.
Pracownicy s3a zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o
okoliczno$ciach faktycznych i prawnych, mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw,
2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jesli to mozliwe, okreslenia terminu jej
zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przyczynie nie zatatwienia sprawy,
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec,
6) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§39.
1.Wajt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach od 11:00
do 16:30.
2.Sekretarz Gminy przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

§40.

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione ustnie do
protokotu, sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i1 wnioskow, nadzorowanym przez
pracownika Sekretarza Gminy.
2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do:

a) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg

I wnioskow,

b) sprawowania biezacego nadzoru nad zatatwianiem skarg i wnioskow.
3. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnianie i zalatwianie skarg,
2) niezwloczne przekazywanie Wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do
rozpatrzenia skarg Wojtowi.
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Rozdzial XII.
Postanowienia koncowe

§41.
Zatgczniki nr 1 i nr 2 stanowig integralng cze$¢ Regulaminu.

§42.

1.W razie zmiany zadan szczegélowych stanowisk, przekazanie akt miedzy stanowiskami
nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokoét zdawcezo-odbiorczy przygotowuje przekazujacy dokumentacje.

§43.

Sekretarz obowigzany jest zapozna¢ pracownikOw z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
Lysomice z dnia 01 marca 2023r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§1.Kontrola pracownikow 1 poszczegdlnych referatéw Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§2.Celem Kkontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§3.W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego referatu lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

2) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem,

3) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanego referatu lub stanowiska.

§4.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanego referatu Urzedu
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow
okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkoéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 os§wiadczenia kontrolowanych.

§5. Kontroli dokonujg :

1)Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie Upowaznienia udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikéw referatow lub samodzielnych stanowisk,

2)Kierownicy poszczegolnych referatow w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§6.1. Z przeprowadzonej kontroli problemowej sporzadza si¢ w terminie 10 dni od daty jej
zakonczenia protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

2) imig¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych ),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
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4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola.

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanego referatu albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke 0 odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunig¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego referatu
lub osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3g obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8.Protokot sporzadza si¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) Woit,
2) Sekretarz,
3) Kierownik kontrolowanego referatu lub osoba zajmujaca kontrolowane stanowisko.

§9.1. Z kontroli innej niz problemowe sporzadza si¢ notatke stluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
problemowa.
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Audytor Wewnetrzny
(1/5 etatu)

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W LYSOMICACH

Jednostki Podlegte:
Sprawowanie nadzoru

Kierownik Referatu Rozwoju
Gospodarczego, Inwestycji i
Remontéw
(6 etatow)

poprzez:
1. Kierownik SP ZOZ

2. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Lysomicach.

3. Dyrektor - Szkola

Podstawowa w Turznie.

4. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Swierczynkach.

5. Dyrektor - Szkola
Podstawowa w
Ostaszewie.

6. Dyrektor — Przedszkole
Publiczne "*Jelonek™ w
Papowie Torunskim.

7. Dyrektor - Poradnia
Psychologiczno-
Pedagogiczna w
Lysomicach.

8. Dyrektor — Gminna
Biblioteka Publiczna w
Lysomicach.

9. Kierownik - GOPS w
Lysomicach.

1. Stanowisko pracy ds. liniowej
infrastruktury technicznej

2. Stanowisko pracy ds.
remontow, inwestycji
kubaturowych i sportowych

3. Stanowisko pracy ds.
zamowien publicznych

4. Stanowisko pracy ds.
drogownictwa

5. Stanowisko pracy ds.

zamoOwien publicznych i ZIT

WOJT GMINY

Zalgcznik Nr. 2

______ o=

SKARBNIK
GMINY
Kierownik Referatu

Finansowego
(8 etatéw)

SEKRETARZ GMINY
Kierownik Referatu
Organizacyjnego
(12 etatéow)

ZASTEPCA SKARBNIKA

1. Stanowisko pracy ds.
finansowo-ksiegowych

2. Stanowisko pracy ds.
finansowo-ksiegowych

i srodkow trwalych

3.Stanowisko pracy ds.
poboru rozliczania
dochodow

4. Stanowisko pracy ds.
wymiaru podatku i
VAT

5. Stanowisko pracy ds.
dochodéw, pomocy
publicznej i VAT

6. Stanowisko pracy ds.
gospodarowania
odpadami
komunalnymi i

pozostatych

Stanowisko pracy ds. obstugi
biura podawczego urzedu
Stanowisko pracy ds. kancelarii
Wiejta i Rady Gminy
Stanowisko pracy ds. Rady
Gminy i Solectw

Stanowisko pracy ds.
zatrudnienia, zaopatrzenia i
promocji gminy.

Stanowisko pracy ds. odwiaty,
zdrowia i sportu

Stanowisko pracy ds. kultury i
promogji

Stanowisko pracy ds. kadr i
rozliczania promocji
Wieloosobowe stanowisko ds.

obslugi gospodarczej

Kierownik Referatu
Bezpieczenstwa i

Teleinformatyki
(3 etaty)

Kierownik
Referatu Gospodarki

Nieruchomosciami
(4,5 etatu)

1. Stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci,

dziatalnosci

ZASTEPCA
KIEROWNIKA USC 1.
Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich
(2 etaty) 2.

Stanowisko pracy ds.
obstugi informatycznej
Stanowisko pracy ds.
kryzysowych, p-poz,
wojskowych, ochrony

informacji i BHP

gospodarczej

1. Stanowisko pracy ds.
geodezji
2. Stanowisko pracy ds.
ochrony srodowiska,
rolnictwa, les$nictwa,
towiectwa.
3. Stanowisko pracy ds.
gospodarki
komunalnej,

nieruchomosci

4. Stanowisko pracy ds.

programu ,Czyste
Powietrze” i rozliczania

energii elektryczne;j.

Zatwierdzam:

mgr inz. Piotr Kowal
Lysomice, dn. 01 marca 2023r.
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