ZARZADZENIE NR 278/22
WOJTA GMINY KUZNICA
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Kuznica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 2022, poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kuznica w brzmieniu ustalonym
w zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 1/19 Wojta Gminy Kuznica z dnia 10 stycznia
2019r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy KuZnica.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik
do zarzgdzenia

nr 278/22
Wéjta Gminy Kuznica
z dnia 30 grudnia 2022 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KUZNICA
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy KuZnica, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)

S)

strukturg organizacyjng Urzedu Gminy, wedtug zatacznika do regulaminu,

zasady kierowania Urzedem Gminy,

zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy,

zadania Skarbnika Gminy Kuznica, Sekretarza Gminy Kuznica, Kierownika Referatu
Drogownictwa i Gospodarki Gruntami, Kierownika Referatu Budownictwa i Ochrony
Srodowiska oraz pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Gming Kuznica,

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Kuznica,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy Kuznica,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Skarbnika Gminy Kuznica,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Sekretarza Gminy Kuznica,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Urzad Gminy Kuznica,

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej utworzonej przez Gming.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy

pomocy, ktorej Wojt wykonuje zadania nalezace do jego wlasciwosci.

§ 4. Obowiazki i uprawnienia Wojta jako zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz obowiazki i prawa pracownicze pracownikdéw Urzedu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okre$la ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 20/18 z dnia 25 wrze$nia 2018 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy dla Urzedu Gminy KuZnica ze zmianami.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 5. 1. W Urzedzie tworzy sig:



1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Finansowy,

3) Referat Drogownictwa i Gospodarki Gruntami,

4) Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska,

5) Stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

6) Stanowisko Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. W Urzedzie tworzy si¢ Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego, jako organ pomocniczy
Wojta, zapewniajacy wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego, powotywany
i odwotywany przez Wojta, ktory okresla jego sktad, organizacje oraz tryb pracy odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 6. 1. W Urzedzie tworzy sig stanowisko ds. obrony cywilnej 1 spraw wojskowych.
2. Stanowisko wymienione w ust. 1, podlega bezpos$rednio Wojtowi.

§ 7. 1. W Urzedzie tworzy si¢ stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
2. Stanowisko wymienione w ust. 1, podlega bezposrednio Wojtowi.

§ 8. Obstuga prawna Urzedu realizowana jest na podstawie umowy cywilno — prawne;.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 9. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt i ponosi jednoosobowg odpowiedzialno$¢ za wiasciwe
wykonywanie zadan Urzedu.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy:

1) Zastgpcy Wojta,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika.

§ 10. 1. W celu wykonywania zadan, o ktérych mowa w § 3, Wojt przydziela je do realizacji
w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:

1) Zastgpcy Wojta,

2) Sekretarzowi,

3) Skarbnikowi.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik ponosza przed Wojtem stuzbowa odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie powierzonych zadan.

3. Projekty zakreséw czynno$ci dla poszczegdlnych pracownikow w Urzedzie ustalaja
1 nadzoruja przestrzeganie postanowien zawartych w zakresach czynnos$ci: Kierownik Referatu
Drogownictwa i Gospodarki Gruntami i1 Kierownik Referatu Budownictwa i Ochrony
Srodowiska — w zakresie stanowisk swoich referatow, Skarbnik — w zakresie stanowisk
Referatu Finansowego, Sekretarz w zakresie pozostatych stanowisk.
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§ 11. Wojt dokonuje wszelkich zmian w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikow, w
szczegblnosci w przypadku zmian zadan wilasnych, zleconych oraz przyjetych przez Gming na
mocy zawieranych porozumien i umow.

§ 12. Wojt zatwierdza roczny plan urlopéw pracownikow.

§ 13. 1. Wszelkie wiasne inicjatywy zwiazane z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty
samorzadowe;j, pracownicy zgtaszaja Sekretarzowi.

2. Whnioski dotyczace mozliwosci usprawnienia pracy Urzedu, pracownicy zglaszaja
Sekretarzowi.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY

§ 14. Do wspdlnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania
merytoryczne zwigzane z zakresem dziatania poszczegdlnych stanowisk, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, okreslonych przepisami prawa, w tym przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych;

2) opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji i
sprawozdan dla potrzeb Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz Wéjta;

3) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej;

4) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania
ktorych Gmina zobowiazana jest z mocy obowigzujacych przepisow;

5) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta z uwzglednieniem
postanowien zawartych w Zarzadzeniu Wewngtrznym Nr 12/21 Woéjta Gminy KuZnica
z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie zasad przygotowywania i wydawania aktow
prawnych;

6) przygotowywanie projektow uméw i porozumien;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady Gminy oraz
interpelacje i zapytania radnych;

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodow i wydatkéw
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy);

9) realizowanie dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych i
administracyjnych;

10) wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

11) uzgadnianie podejmowanych dziatan zwigzanych z udzielaniem przez Gming
zaméwien publicznych z osobg odpowiedzialng za koordynacjg tych spraw;

12) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia RODO, w tym zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujace;j




Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w tym przygotowywanie informacji wymaganych do zamieszczania w
Biuletynie Informacji Publicznej;

15) udzielanie interesantom Urzgdu pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w
indywidualnych sprawach, pozostajacych w zakresie Urzedzie;

16) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynno$ci urzedowych;

17) znajomosc¢ przepisow prawa dotyczacych zadan wykonywanych na stanowiskach pracy.

ROZDZIAL V
ZADANIA OSOB WSPOMAGAJACYCH KIEROWANIE URZEDEM

§ 15. 1. Zastgpca Wojta wykonuje obowigzki Wdjta podczas jego nieobecnosci.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) kierowanie Referatem Organizacyjnym,

2) nadzor nad Referatem Drogownictwa i Gospodarki Gruntami i Referatem Budownictwa
i Ochrony Srodowiska,

3) nadzor nad przestrzeganiem prawa i prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu,

4) wspolpraca z organizacjami zewnetrznymi,

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy: Gminnym O$rodkiem Kultury i Sportu
w Kuznicy, Biblioteka Publiczng Gminy Kuznica, Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej
w KuZnicy, Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kuznicy, Przedszkolem
w Kuznicy, Szkota Podstawowa w KuzZnicy,

6) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu
powierzonych przez Wojta.

3. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych gwarantujacych sprawne funkcjonowanie Urzedu,
2) wspotpraca z Radg Gminy i jej komisjami,

3) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

4) nadzor nad prawidtowg organizacja przeprowadzania wybordéw i referendéw w Gminie,

5) wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi w celu nalezytego wykonywania zadan,

6) prowadzenie kontroli wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw Urzedu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr urzedu,

8) wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Sekretarz przy oznaczeniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,Or.”

§ 16. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowg gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania
okreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gtéwnego ksiggowego budzetu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) kierowanie Referatem Finansowym,




2) nadzér nad wykonywaniem budzetu i prawidtowoscig operacji finansowych,

3) nadzdr obstugg finansowo — ksiggowq budzetu Gminy,

4) nadzdr nad prawidtowoscig poboru podatkdw i innych naleznosci,

5) opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

6) sporzadzanie sprawozdan i informacji z dziatalnos$ci finansowej oraz budzetowej Gminy,
7) sporzadzanie planow kontroli finansowej jednostek organizacyjnych oraz podatnikéw
Gminy Kuznica,

8) przeprowadzanie kontroli finansowych, wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
oraz kontroli podatkowych wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

3. Skarbnik przy oznakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,Fn.”

ROZDZIAL VI
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 17. 1. W Referacie Organizacyjnym funkcj¢ kierownika referatu petni Sekretarz Gminy.
2. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza:

1) stanowisko ds. oswiatowych,

2) stanowisko ds. kancelaryjnych,

3) stanowisko ds. kadr i dziatalnosci gospodarczej,

4) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i informacji publicznych,

S) stanowisko ds. promocji i wspoOtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

6) stanowisko informatyka,

7) stanowisko sprzataczki,

8) stanowisko kierowcy samochodu osobowego,

9) stanowisko konserwatora,

10) stanowisko palacza centralnego ogrzewania (dalej jako palacze CO).

3. Referat Organizacyjny przy oznaczaniu spraw postuguje si¢ symbolem literowym ,,0Or.”

§ 18. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. os§wiatowych sq w szczegdlnosci:
1) zadania zwigzane z prowadzeniem przez Gming placowek oswiatowych,
2) prowadzenie bazy systemu informacji oswiatowej,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
4) koordynowanie projektow zwiazanych z oswiata.

§ 19. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. kancelaryjnych sa w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu,
2) rejestracja w systemie EZD pism przychodzacych;
3) prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych w Urzedzie,
4) organizacja i obstuga szkolen, konferencji przygotowywanych przez Urzad,
5) prowadzenie ewidencji szkolen,
6) ewidencja pieczeci 1 pieczatek oraz ich odciskow,




7)

§ 20.

prowadzenie ewidencji delegacji.

Zadaniami pracownika na stanowisku ds. kadr i dzialalno$ci gospodarczej sa

w szczegblnoscei:

1))
2)

3)
4)

S)
6)
7)

8)

prowadzenie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie i przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikow,

wspoéltdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy oraz prowadzenie spraw w zakresie
robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazow;

przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisow, zmian, wykreSlania, zawieszania
i wznowienia dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej;

wydawanie potwierdzen przyjecia w/w wnioskow;

przeksztatcanie w/w wnioskdéw na posta¢ dokumentu elektronicznego oraz przesylanie
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskéw.

§ 21. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i informacji publiczne;j
sa w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

§ 22.

obstuga Rady Gminy i jej komisji,
opracowywanie sprawozdan 1 informacji z dziatalno$ci Rady Gminy i jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych,

obsluga wyboréw sottysow 1 rad soteckich, spotkan =z soltysami oraz
wspotorganizowanie spotkan wiejskich,

udzielanie informacji publiczne;j,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjq przygotowan i przeprowadzenia
wyboréw powszechnych oraz referendow,
prowadzenie archiwum zaktadowego,
zapewnienie prawidtowych warunkow bhp i ppoz.

Zadaniami pracownika na stanowisku ds. promocji i wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi sg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie zadan z zakresu promocji Gminy,

organizowanie lub wspolorganizowanie imprez okoliczno$ciowych, obchodéw dni
pamiegci, $wigt narodowych, imprez rekreacyjnych oraz wydarzen o charakterze
promocyjnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja Strategii Rozwoju
Gminy i dokumentéw o podobnym charakterze,

redagowanie informacji do =zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu,
aktualizowanie na biezaco tresci dotyczacych Urzedu oraz wspdtpraca z kierownikami
przy aktualizacji treSci zwiazanych z jednostkami organizacyjnymi Gminy, w tym
informowanie kierownikoéw o nieaktualnych opublikowanych tresciach,




5)
6)

7)

8)
9

prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktykq zdrowotna w Gminie,

prowadzenie baz danych dotyczacych dziatalnosci turystycznej, w tym agroturystycznej
na terenie Gminy,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami odpowiedzialnymi
za realizacj¢ zadan z zakresu pozytku publicznego,

pozyskiwanie srodkoéw ze zrédet zewnetrznych, w tym z funduszy unijnych,

realizacja projektow wspodtfinansowanych ze zrodel zewngtrznych, w tym funduszy
unijnych.

§ 23. Zadaniami pracownika na stanowisku informatyka sa w szczego6lno$ci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

projektowanie i aktualizacja strony: www.kuznica.ug.gov.pl,

administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

podstawowa konserwacja sprzgtu komputerowego,

usuwanie biezacych usterek i awarii sprzgtu informatycznego,

zarzadzanie oprogramowaniem: konfiguracja oprogramowania systemowego
i aplikacyjnego, administracja oprogramowania na serwerach,

zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej Urzedu,

pehienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego (ASI),

zakup nowego sprzetu i oprogramowania na potrzeby Urzedu,

administrowanie siecig teleinformatyczna w Urzedzie,

10) archiwizacja danych teleinformatycznych w Urzedzie.

§ 24. Zadaniami pracownika na stanowisku sprzataczki sa w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

utrzymanie czystosci w budynku Urzedu,
sprzatanie i od$niezanie terenu wokot budynku Urzedu,
dostarczanie korespondencji na pocztg.

§ 25. Zadaniami kierowcy samochodu osobowego sa w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
S)

6)

przewozenie pracownikéw Urzedu w wyznaczone miejsca zwigzane z wykonywaniem
zadan stuzbowych,

kierowanie pojazdem, a takze dbanie o jego dobry stan techniczny,

poddawanie pojazdu regularnym przegladom oraz aktualizowania niezbednej
dokumentacji,

przeprowadzanie przegladu wyposazenia samochodu (m. in. poziomu paliwa, oleju,
stanu hamulcéw i oswietlania),

zamieszczanie ogloszen na zewngtrznych tablicach informacyjnych Urzedu, dbatosé
o estetyke na w/w tablicach oraz zdejmowanie ogloszen nieaktualnych,

prowadzenie magazynu.

§ 26. Zadaniami pracownika na stanowisku palacza c.o. sa w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

wykonywanie wszelkich czynnoSci zwigzanych z ogrzewaniem wyznaczonych
budynkéw gminnych,

utrzymanie czysto$ci wokot budynkéw gminnych,

utrzymanie porzadku na posesji Urzedu w okresie jesienno — zimowym.




§ 27. Zadaniami pracownika na stanowisku konserwatora sa w szczegdlnoS$ci:
1) dbanie o dobry stan techniczny obiektéw gminnych,
2) naprawa urzadzen w zwigzku z eksploatacjq pomieszczen,
3) wykonywanie drobnych remontdw.

§ 28. 1. Kierowca Ochotniczej Strazy Pozarnej (dalej jako kierowca OSP) zatrudniony jest na
podstawie umowy cywilno — prawne;j.

2. Zadaniami pracownika na stanowisku kierowcy OSP sa w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej przydzielonego samochodu oraz sprzetu
pozarniczego,

2) utrzymanie w nalezytym porzadku pomieszczen garazowych i zaplecza magazynowego
Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz przyjetych w uzytkowanie urzadzen i narzedzi,

3) wykonywanie koniecznych zabiegdw konserwacyjnych sprzetu pozarniczego,

4) sprawdzanie dziatania urzadzen specjalnych, autopomp, motopomp, drabin itp.

5) rozliczanie materiatéw pednych zgodnie ze stanem faktycznym,

6) prowadzenie karty drogowej pozarniczego pojazdu samochodowego.

3. Stanowisko wymienione w ust. 1, podlega Sekretarzowi Gminy Kuznica.

§ 29. Zadaniami Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego sq w szczegolnosci:
1) rejestracja zdarzen stanu cywilnego,
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
3) wydawanie odpisow z aktow urodzen, malzenstw i zgonow,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem wnioskoOw oraz wydawaniem

dowodow osobistych,

5) przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie sporzadzania testamentow,
6) prowadzenie ewidencji ludnosci i zatatwianie spraw meldunkowych,
7) sporzadzanie spisOw wyborcoOw,
8) prowadzenie spraw stypendiow szkolnych o charakterze socjalnym,
9) prowadzenie spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny.

§ 30. Zadaniami Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego s w szczegolnosci:
1) pelnienie obowiazkow Kierownika USC podczas jego nieobecnosci,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
3) wydawanie odpiséw z aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,
4) prowadzenie ewidencji ludno$ci i zatatwianie spraw meldunkowych.

§ 31. Urzad Stanu Cywilnego przy oznaczaniu spraw postuguje si¢ symbolem literowym
SUSC”,

§ 32. 1. W Referacie Finansowym funkcje kierownika referatu petni Skarbnik Gminy.
2. W sktad Referatu Finansowego wchodza;

1) stanowisko ds. budzetowych (kasjer),

2) stanowisko ds. budzetowych,

3) stanowisko ds. wymiaru podatku,




4) stanowisko ds. ewidencji i windykacji naleznosci podatkowych,

5) stanowisko ds. ewidencji i windykacji nalezno$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

6) stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych i socjalnych.

3. Referat Finansowy przy oznaczaniu spraw postuguje si¢ symbolem literowym ,,Fn”.

§ 33. Zadaniem pracownika na stanowisku ds. budzetowych (kasjer) sa w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wszelkich naleznos$ci, odprowadzanie ich do banku oraz podejmowanie
z banku $rodkéw finansowych,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kasy,
3) prowadzenie kartotek czynszow, wieczystego uzytkowania.

§ 34. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. budzetowych sa w szczegolnosci:

1) prowadzenie pelnej ksiggowosci budzetowe;j,

2) dekretowanie dowodow ksiegowych,

3) biezace prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

4) organizacja, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych w formie
spisu z natury, zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

5) sporzadzanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych,

6) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodéw, wydatkow 1 kosztéw oraz
analitycznej ksiggowosci rozrachunkéw, materialow nietrwatych w uzytkowaniu,
srodkow trwatych, sum depozytowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem socjalnym.

§ 35. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatku sg w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wymiaru podatkéw lokalnych,
2) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien podatkowych,
3) aktualizacja ewidencji nieruchomosci,
4) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowe;j,
5) dokonywanie kontroli podatkowych.

§ 36. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. ewidencji i windykacji naleznosci podatkowych
sa W szczegolnosci:
1) ewidencja wptywow podatkowych,
2) windykacja komornicza i sadowa w zakresie wptywow podatkowych,
3) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych lub o niezaleganiu w
podatkach,
4) prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,
5) aktualizacja ewidencji Srodkow transportowych,
6) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,




7) prowadzenie spraw oraz dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie
Gminy, wspotdzialanie w tym zakresie z innymi podmiotami, Panstwowa Powiatowa
Straza Pozarna, ochotniczymi strazami pozarnymi dziatajacymi na terenie Gminy.

§ 37. Zadaniami pracownika na stanowisku ewidencji, windykacji i naleznosci z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi sa w szczegdlnosci:

1) obstuga i aktualizacja bazy podmiotéw zobowiazanych do optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

2) przyjmowanie, analiza 1 weryfikacja deklaracji sktadanych przez wtascicieli
nieruchomosci o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich
wprowadzanie do systemu w celu rozliczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) przygotowanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia optat za odbieranie odpadow,

4) prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wptat oraz windykacji, egzekucji naleznosci
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie postepowania podatkowego w trybie ustawy - Ordynacja podatkowa
w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 38. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. ptac i ubezpieczen spotecznych i socjalnych sg
w szczegolnosci:
1) naliczanie i ewidencja wynagrodzen i wyptat z funduszu socjalnego,
2) prowadzenie ewidencji ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od
pracownikéw Urzedu,
3) prowadzenie zamowien drukdéw Scislego zarachowania, ich ewidencja i rozliczenia.

§ 39. 1. W sktad Referatu Drogownictwa i Gospodarki Gruntami wchodza:

1) stanowisko Kierownika Referatu Drogownictwa i Gospodarki Gruntami,

2) stanowisko ds. drogownictwa, rolnictwa, gospodarki komunalnej i gospodarki gruntami.

2. Referat Drogownictwa i Gospodarki Gruntami przy oznaczaniu spraw postuguje sig
symbolem literowym ,,DG”.

3. Do zadan Referatu Drogownictwa i Gospodarki Gruntami nalezy:

1) wspolpraca z Rada Gminy i jej komisjami,

2) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci komunalnych,

3) organizacja przetargdw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana,
przekazywanie w zarzad i uzytkowanie gruntdw oraz lokali stanowiacych mienie komunalne,
4) utrzymanie infrastruktury drog gminnych,

5) wspoélpraca z pozostatymi zarzadcami drog w tym zakresie,

6) przeprowadzanie postgpowan przetargdéw na zamowienia publiczne,

7) utrzymanie o$wietlenia ulicznego w gminie,

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego lub lokalizowanie w pasie drogowym
urzadzen nie zwiazanych z gospodarka drogowa,

9) udzial w pracach komisji szacujacej szkody spowodowanej klgskami zywiolowymi i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

|
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjq nieruchomosci, nazewnictwa ulic 1 placow
oraz nazewnictwa miejscowosci na terenie gminy Kuznica.

§ 40. Do zadan Kierownika Referatu Drogownictwa i Gospodarki Gruntami nalezy:

1))
2)
3)
4)

5)
0)

7)
8)
9)

kierowanie praca Referatu

nadzér nad przestrzeganiem prawa i prawidlowym funkcjonowaniem Referatu,

nadzor nad prawidtowgq i terminowa realizacja powierzonych zadan,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami spoza
Urzedu w celu realizacji zadan wynikajacych z zakresu dziatania Referatu,

nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w KuZnicy,
opracowywanie informacji, analiz, opinii i sprawozdan z realizacji zadan, w tym
rozpatrywanie wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych,

wnioskowanie w sprawach kadrowo-ptacowych,

przygotowywanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

odpowiedzialnos¢ za wywigzywanie si¢ referatu oraz podleglych mu pracownikow
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, decyzjami i poleceniami Wojta,

10) wszczynanie i prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomos$ci oraz

zatwierdzanie podziatow nieruchomosci,

11) przygotowywanie analiz i ocen okresowych stanu mienia komunalnego,
12) naliczanie optat adiacenckich oraz optat za dzierzawg gruntéw komunalnych.

§ 41.

Zadaniami pracownika na stanowisku ds. drogownictwa, rolnictwa, gospodarki

komunalnej 1 gospodarki gruntami sa w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)
9)

nadzor nad drogami gminnymi, w tym m. in.: utrzymanie porzadku w pasach
drogowych drég gminnych, utrzymanie o§wietlenia ulicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnoScia zwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu najmu mienia komunalnego Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi Gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem, dzierzawa, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, uzyczaniem nieruchomosci bedacych we wiadaniu lub stanowiacych
wilasno$¢ Gminy,

prowadzenie postepowan dotyczacych naliczania optat adiacenckich z tytutu
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej, podziatu nieruchomosci,
prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz nadawania numerow porzadkowych
nieruchomosci,

prowadzenie zadan wynikajacych z przepiséw o cmentarzach i ochronie zabytkow,
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq funduszu soteckiego,

10) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa.

§ 42. 1. W sklad Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska wchodza;
1) stanowisko kierownika Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska,
2) stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego i ochrony srodowiska.

2. Referat Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska przy oznaczaniu
spraw postuguje si¢ symbolem literowym ,BS”.




3. Do zadan Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) wspoétpraca z Radg Gminy i jej komisjami,

2) wspotpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie
i udostepnianie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii
izaswiadczen o funkcji nieruchomos$ci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

3) nadzér nad realizacjq ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektonicznej,

4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
6) ustalanie warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

7) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

8) rejestracja pséw ras niebezpiecznych,

9) wydawanie uwarunkowan $rodowiskowych realizacji inwestycji,

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska.

§ 43. Do zadan Kierownika Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu,

2) nadzdér nad przestrzeganiem prawa i prawidlowym funkcjonowaniem Referatu,

3) nadzér nad prawidlowa i terminowa realizacja powierzonych zadan,

4) wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami spoza Urzedu
w celu realizacji zadan wynikajacych z zakresu dzialania Referatu,

5) opracowywanie informacji, analiz, opinii i sprawozdan z realizacji zadan Referatu, w tym
rozpatrywanie wnioskow, zapytan i interpelacji radnych,

6) wnioskowanie w sprawach kadrowo-ptacowych,

7) przygotowywanie zakresow czynno$ci podlegtych pracownikéw,

8) wspolpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego,

9) koordynowanie i nadzorowanie przygotowania dokumentacji projektowej wszystkich zadan
inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez Gming,

10) koordynowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji Gminnych,

11) wspolpraca z inspektorami nadzoru przy realizacji inwestycji i remontow,

12) kontrola prawidlowosci wykonywanych inwestycji i remontéw pod wzgledem
merytorycznym.

§ 44. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. budownictwa, planowania przestrzennego
i ochrony $rodowiska sa w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji
o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,




2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych z pobieraniem optat na podstawie art. 36 ustawy z dnia
27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
koordynacja 1 wspdtpraca w zakresie uchwalania badZz zmian miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej 1 prowadzenie postgpowania na
podstawie ustawy - Prawo zamdwien publicznych, w zakresie zadan inwestycyjnych na
terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona S$rodowiska, gospodarki wodnej oraz
koordynacja programu selektywnej zbidrki odpadow,

nadzoér i planowanie inwestycji gminnych,

tworzenie gminnych programow inwestycyjnych,

prowadzenie ksiazki obiektow budowlanych na terenie Gminy.

§ 45. 1. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych sa
w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9

przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

czynno$ci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

tworzenie formacji Obrony Cywilnej,

organizowanie szkolen i ¢wiczen Obrony Cywilnej oraz szkolenie ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

gospodarka sprzgtem Obrony Cywilnej oraz prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej,
realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej,

prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowych,

10) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji obronnej Urzedu na wypadek

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

11) opracowanie programoéow i planéw szkolenia obronnego oraz prowadzenie szkolenia

obronnego,

12) opracowywania planu statego dyzuru oraz szkolenie obsady statego dyzuru,
13) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz tabeli realizacji zadan

operacyjnych i kart realizacji zadan,

14) prowadzenie w Urzedzie zadan Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego oraz

spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym,

15) prowadzenie kancelarii tajne;.

2. Na stanowisku wymienionym w ust. 1 pracownik przy oznaczaniu spraw postuguje si¢
symbolem literowym ,,OWP”.




1)

2)

3)

4)
5)

§ 46. 1. Zadaniami pracownika na stanowisku Inspektora Ochrony Danych Osobowych sa
w szczegolnoscei:
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1) (dalej:
rozporzadzenie RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dzialania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty,
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO;
wspotpraca z organem nadzorczym;
pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 rozporzadzenia
RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

2. Na stanowisku wymienionym w ust. 1 pracownik przy oznaczaniu spraw postuguje si¢

symbolem literowym ,,]JOD”.

§ 47. Zarzadzeniem Wojta moga by¢ powolywane tymczasowe zespoty projektowe
pracownikow Urzedu, odpowiedzialne za przygotowanie i obstuge administracyjna projektow
oraz prawidlowa ich realizacjg.

ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 48. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu postgpowania administracyjnego
1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 49. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie koordynuje
Sekretarz.

§ 50. 1. W siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu, umieszcza si¢ informacje wskazujaca:
1) miejsce i stanowisko przyjmujacego skargi 1 wnioski,
2) dni i godziny przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta,




2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 51. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemne;j, telegraficznej i elektroniczne;j
lub wniesione ustnie do protokotu, sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 52. 1. Skargi i wnioski przyjmowane przez Wojta, Sekretarza w ramach osobistej interwencji
obywatela lub sktadane pisemnie do Wojta podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do referatow lub przyjmowane osobiscie przez
kierownikow referatéw i pracownikdéw, przekazywane sa Sekretarzowi i rejestrowane w
rejestrze skarg i wnioskow.

§ 53. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

§ 54. Kierownik Referatu/Sekretarz sa odpowiedzialni za:
1) wszechstronnie wyjasnianie i zatatwianie skarg i wnioskow,
2) niezwloczne przekazywanie Sekretarzowi wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych
do rozpatrzenia skarg i wnioskdw badanych przez Sekretarza.

§ 55. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt lub z jego upowaznienia Sekretarz.
ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie obowigzujacym dla jego
nadania.
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