ZARZADZENIE NR 1/2020
WOJTA GMINY MOKRSKO

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mokrsko

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020 .
poz. 713), Wéjt Gminy Mokrsko zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mokrsko, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1) Zarzadzie Nr 73/2011 Wojta Gminy Mokrsko z dnia 20 grudnia 2011 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mokrsko.

2) zarzadzenie Nr 2/15 Wojta Gminy Mokrsko z dnia 19 stycznia 2015 r. w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mokrsko.

3) Zarzadzenie Nr 49/15 Wojta Gminy Mokrsko z dnia 2 czerwca 2015 r. zmieniajgce regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Mokrsko.

4) Zarzadzenie Nr53/15 Wojta Gminy Mokrsko zdnia 17 czerwca 2015r. zmieniajace
regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Mokrsko.

5) Zarzadzenie Nr 62/15 Wojta Gminy Mokrsko z dnia 1 lipca 2015 r. zmieniajace regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Mokrsko.

6) Zarzadzenie Nr 82/15 Wojta Gminy Mokrsko zdnia 7 wrzesnia 2015 r. zmieniajgce
regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Mokrsko.

7) Zarzadzenie Nr 85/15 Wojta Gminy Mokrsko zdnia 16 wrzesnia 2015 r. zmieniajgce
regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Mokrsko.

8) Zarzadzenie Nr 18/16 Wojta Gminy Mokrsko z dnia 29 marca 2016 r. zmieniajace regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Mokrsko.

9) Zarzadzenie Nr 58/16 Wojta Gminy Mokrsko z dnia 17 pazdziernika 2016 r. zmieniajgce
regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Mokrsko.

10) Zarzadzenie Nr 64/16 Wojta Gminy Mokrsko z dnia 30 listopada 2016 r. zmieniajace
regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Mokrsko.

11) Zarzadzenie Nr53/17 Wojta Gminy Mokrsko z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajace
regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Mokrsko.

12) Zarzadzenie Nr 27/18 Wojta Gminy Mokrsko z dnia 23 maja 2018 r. zmieniajgce regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Mokrsko.

13) Zarzadzenie Nr 3/19 Wgjta Gminy Mokrsko z dnia 2 stycznia 2019 r.zmieniajgce regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Mokrsko.

14) Zarzadzenie Nr 17/19 W¢jta Gminy Mokrsko z dnia 5 marca 2019 r zmieniajace regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Mokrsko.

15) Zarzadzenie Nr 80/19 Wojta Gminy Mokrsko zdnia 22 listopada 2019 r. zmieniajace
regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Mokrsko.

Strona 1



16) Zarzadzenie Nr 82/19 Wojta Gminy Mokrsko zdnia 27 listopada 2019 r. zmieniajace
regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mokrsko.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

Zbigniew Dabrowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020
Wojta Gminy Mokrsko
z dnia 2 stycznia 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MOKRSKO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

Regulamin okresla ogodlne zasady funkcjonowania, organizacj¢ i zakresy dziatania referatow i stanowisk
pracy oraz tryb pracy Urzedu Gminy Mokrsko.

§ 2. Urzad Gminy Mokrsko jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy, stuzacym realizacji zadan:
1. Wiasnych na podstawie przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
1) statutu Gminy;
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260);

4)ustawy zdnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan ikompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych
ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.);

5)ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej w zwiagzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106, poz.668 z p6zn. zm.).

2. Zleconych zzakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawach, ktéore maja charakter
obowigzkowy.

3. Przyjetych na podstawie odrgbnych porozumien z organami administracji publicznej (zadania
powierzone).

§ 3. llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Mokrsko;
2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mokrsko;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mokrsko;
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mokrsko;
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mokrsko;

6) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢: Wajta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
Referatow;

7) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mokrsko;
8) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione w zalgczniku Nr 2.

Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Sekretarza,
Skarbnika i Kierownikow Referatow.

§ 5. 1. Do zadan i kompetencji Waéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i jej reprezentowanie na zewnatrz;
2) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu;
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4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

5) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy, ogtaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

8) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) nadzorowanie spraw opieki spotecznej;

11) nadzorowanie dzialan w zakresie o§wiaty;

12) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

13) nadzorowanie stosowania procedur okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

14) koordynowanie przedsiewzie¢ podejmowanych przez Gming w zakresie opieki zdrowotnej;

15) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j;

16) zapewnienie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ,,BHP” w Urzedzie;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady.
2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczeg6lnosci:

1) organizacja pracy Urzgdu i odpowiadanie przed Wojtem za jego prawidtowe funkcjonowanie;

2) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Statutow Urzedu;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtlowym i terminowym zatatwianiem spraw interesantow, w tym skarg
1 wnioskow;

4) zabezpieczenie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) prowadzenie zbioru zarzadzen wewngetrznych Wojta;

6) przekazywanie ogodlnie obowigzujacych aktow prawnych na poszczegolne stanowiska pracy;

7) koordynowanie dzialan w ramach Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego;

8) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikows;

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i innych szczegdtowych przepisow regulujacych
tryb pracy Urzedu;

10) koordynowanie dziatan dotyczacych przeprowadzania ocen pracownikow;
11) koordynowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi i organizacjami spotecznymi;
12) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w rozstrzyganiu i zalatwianiu spraw;

13) organizowanie ikoordynowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyboroéw: prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, wyborow na tawnikow sadowych oraz
referendow;

14) uczestniczenie w sesjach Rady;

15) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem materiatow wnoszonych pod obrady Rady
i Komisji;

16) koordynacja prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach migdzy gminnych;

17) koordynacja realizacji zadan w zakresie ochrony mienia oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

18) prowadzenie analiz publikacji prasowych, radiowych, telewizyjnych i internetowych oraz udzielanie
odpowiedzi na artykuty dotyczace dziatalnosci Urzedu;
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19) koordynowanie dziatan w zakresie reagowania na krytyke medidw dotyczaca dziatalnosci Urzedu
i jednostek podlegtych, badz majaca istotne znaczenie dla warunkéw zyciowych mieszkancéw Gminy;

20) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem przez pracownikéw programu komputerowego ,,E-obieg”;

21) organizowanie stuzby przygotowawczej dla osob podejmujacych pierwszy raz pracg na stanowisku
urzedniczym;

22) prowadzenie innych czynno$ci w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wojta.
3. Skarbnik zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki finansowej Gminy, a w szczegolnosci:
1) przygotowuje projekt budzetu Gminy;
2) realizuje budzet Gminy;
3) prowadzi rachunkowos¢ i gospodarke finansowg Gminy na zasadach okreslonych przepisami prawa;

4) dokonuje analizy wykonania budzetu, informuje Wojta iRad¢ ojego realizacji i wnioskuje
o wprowadzenie zmian;

5) sktada kontrasygnaty na dokumentach, ktore powoduja powstawanie zobowigzan pieni¢znych Gminy;
6) informuje Rad¢ o odmowie zlozenia kontrasygnaty;

7) informuje Regionalng Izb¢ Obrachunkowa o niewlasciwym gospodarowaniu mieniem gminnym lub
wykonaniem budzetu;

8) zapewnienia prawidtowy obieg dokumentoéw ksiggowych;

9) zapewnienia prawidtowe i biezace prowadzenie ksiegowosci podatkowej i budzetowej;
10) nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

11) nadzoruje prawidtowos¢ rozliczen prowadzonych inwestycji;

12) nadzoruje realizacj¢ planow finansowych;

13) udziela pomocy i instruktazu pracownikom, sprawuje bezposredni nadzor, w tym prowadzi dzialania
kontrolne na stanowiskach pracy w Referacie Finansowym;

14) przeprowadza oceny podleglych pracownikdéw;
15) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 6. W sktad Urzgdu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne:
1. Referaty:
1) Referat Organizacyjny;
2) Referat Finansowy;
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
4) Referat Zamowien, Funduszy, Inwestycji, Drogownictwa i Spraw Spolecznych.
2. Samodzielne stanowisko pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
3. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego;
2) Kierownik Referatu Finansowego;
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
5) Kierownik Referatu Zamoéwien, Funduszy, Inwestycji, Drogownictwa i Spraw Spotecznych.

4. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
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5. Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu ustala Wojt
w formie indywidualnych pism.

Rozdzial 3.
ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 7. Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w szczegdlnosci nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatbw oraz projektow
rozstrzygnig¢ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji w1 instancji oraz stosowanie
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) wspoéldziatanie z Rada, wlasciwymi rzeczowo komisjami rady ijednostkami podporzadkowanymi
Gminie w wykonywaniu ich zadan;

4) opracowywanie zgodnie z zasadami techniki prawodawczej i w programie ,,LEGISLATOR” projektow
uchwat Rady i zarzagdzen Wojta w zakresie wtasciwosci referatu lub samodzielnego stanowiska pracy;

5) uzyskiwanie dla opracowanych projektéw aktow prawnych opinii Radcy Prawnego;

6) przedktadanie projektow uchwat Rady na stanowisko ds. obstugi Rady oraz Sekretarzowi Gminy co
najmniej na 10 dni przed terminem posiedzenia Komisji lub Rady;

7) dotaczanie do projektow uchwat uzasadnienia, ktdore powinno by¢ jasne, wyczerpujace oraz zwigzle
1 powinno zawierac:

a) przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie, ktora ma by¢ normowana,
b) wyjasnienie potrzeb i celu podjecia uchwaty,
c¢) wykazanie réznic migdzy dotychczasowym, a projektowanym stanem prawnym,
d) charakterystyke przewidywanych skutkéw spolecznych i gospodarczych,
e) skutki finansowe zwigzane z wejSciem w zycie uchwaty, jezeli takie istnieja,
8) odpowiadanie za realizacj¢ aktow, ktorych projekty przygotowali,
8) przechowywanie akt;
9) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt;
10) obstuga programu komputerowego ,, e-obieg”;
11) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wedtug wtasciwosci;
12) sporzadzanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan i biezacych informacji o realizacji zadan;
10) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju;
11) prowadzenie w zakresie prowadzonym przez Wdjta, kontroli jednostek podporzadkowanych Gminie;
12) koordynowanie i stymulowanie procesoOw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

13) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej isamorzadowej szczebla wojewddzkiego
1 powiatowego oraz organizacjami i instytucjami dziatajacymi na terenie Gminy;

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamoéwien publicznych;

15) state dostarczanie aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy celem umieszczenia ich
w Biuletynie Informacji Publicznej i innych serwisach informacyjnych Urzgdu;

16) wydawanie na wniosek petenta zaswiadczen w sprawach zzakresu wlasciwosci referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy;

17) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

18) oszczgdne gospodarowanie zasobami energii i materialow;
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19) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa, przekazanych do realizacji
przez Wojta;

20) udzial w biezacej aktualizacji Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny oraz realizacja innych zadan
obronnych przekazanych przez Wojta;

21) udzielanie odpowiedzi na wnioski dotyczace informacji publicznej w zakresie wlasciwosci referatu
lub samodzielnego stanowiska pracy;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych iinnych obowiazujacych wg wlasciwosci referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy;

23) opracowanie w czgsci dotyczacej swego zakresu dziatania, projektow programow zadan spoteczno -
gospodarczych Gminy oraz skladanie propozycji do projektu budzetu Gminy i sprawozdan
z wykonania;

24) poszukiwanie pozabudzetowych zrodel finansowania przedsiewzie¢, w tym zadan inwestycyjnych
Gminy, we wspotpracy z referatem Zamowien Publicznych, Funduszy, Inwestycji, Spraw Spotecznych
i Drogownictwa;

25) zapewnienie wilasciwej iterminowej realizacji zadan rzeczowych, ujetych w programach
gospodarczych, w budzecie Gminy, uchwatach Rady i zarzadzeniach oraz wynikajacych z polecen
Wojta;

26) sledzenie planu pracy Rady i Komisji iterminowe przedktadanie odpowiednich materiatow pod
obrady;

27) pracownicy nadajac znak sprawy uzywaja symboli literowych w formie pierwszych liter imienia
i nazwiska pracownika;

28) zabezpieczenie zbiorow danych osobowych i przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych;

29) sprawowanie kontroli zarzadczej, rozumianej jako biezace kontrolowanie prawidtowosci realizacji
wyznaczonych zadan i wykonania polecen stuzbowych;

30) dokonywanie corocznej analizy obszarow ryzyka w zakresie dzialania referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy;

31) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikoéw przepisow bhp i p.poz;

32) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

33) usprawnianie organizacji, form imetod pracy podleglej komorki organizacyjnej ze szczegdlnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz informatyzacji pracy biurowej;

34) odpowiadaja za wszystkich podlegtych pracownikow;

35) kierownicy referatdow w razie nieobecno$ci zastgpowani sg przez wyznaczonych pracownikow
wlasciwej komorki organizacyjnej. Fakt ten umieszcza si¢ w zakresie czynnosci pracownikow oraz we
wniosku o urlop, a w razie nieobecnosci tego pracownika, zastepstwo przejmuje pracownik wlasciwej
komorki wskazany przez kierownika i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

36) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla podleglych pracownikow po wczesniejszym uzyskaniu Nr
sprawy na stanowisku ds. kadr, a nastgpnie po uzyskaniu podpisu Wojta Gminy przekazywanie
zakresow czynnos$ci podlegtemu pracownikowi oraz dostarczanie 2 egzemplarzy na stanowisko ds.
kadr.

§ 8. REFERAT ORGANIZACYJNY (O.)
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie organizacji:

1) prowadzenie kancelarii ogolnej zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;
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2) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentow w Urzgdzie;

3) prowadzenie ewidencji skarg iwnioskow wpltywajacych do Urzedu, przekazywanie ich wedlug
wlasciwosci kierownikom referatow lub na samodzielne stanowiska pracy i czuwanie nad terminowym
udzieleniem odpowiedzi;

4) prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez organy zewngtrzne oraz nadzoér nad terminowa
realizacjg wystgpien pokontrolnych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania wyborow i referendow;

6) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu;

7) prowadzenie ewidencji 0s6b uprawnionych do podpisywania decyzji administracyjnych;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustalaniem granic jednostek podziatu terytorialnego Gminy;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i zbioérkach
publicznych;

10) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu;

11) zakup materiatow biurowych, wyposazenia Urzedu i Srodkéw czystosci oraz okreslenie potrzeb
w tym zakresie;

12) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgci i tablic urzgdowych;
13) prowadzenie zbioru przepisOw prawnych;
14) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

15) zabezpieczenie dekoracji budynku ipomieszczen urzgdowych =z okazji $wiat iuroczystosci
panstwowych;

16) prowadzenie archiwum zaktadowego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ogloszeniem konkursu w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie na realizacj¢ zadan w zakresie kultury fizycznej i nadzorowanie ich
realizacji oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

18) wspotdziatanie w zakresie rozwoju i propagowania sportu i rekreacji;
19) wspotpraca z organizacjami kombatantow.

20) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, przeksztatcaniem jednostek kultury na
terenie gminy Mokrsko.

21) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem i udostgpnianiem rejestru instytucji kultury.
22) wspotpraca z jednostkami §wiadczacymi ustugi medyczne.

23) wspotpraca z organami panstwowymi i samorzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie zdrowia
publicznego.

2. W zaKkresie kadr:

1) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami
Urzedu oraz Kierownikami jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Urzedu, list obecnosci, ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych, rozliczenia czasu pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych;

3) opracowanie planu urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania wszystkich
rodzajow urlopow;

4) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami i funduszem plac;

5) przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow oraz egzekwowanie od

kierownikow referatow dostarczania zakresow czynno$ci oraz anekséw do zakreséw czynnosci dla
podleglych pracownikow.
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6) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;
7) przygotowywanie dokumentacji w sprawach awansowania, nagradzania i karania pracownikows;

8) przygotowywanie dokumentacji w sprawach przyznania odznaczen panstwowych, odznak
resortowych;

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
10) wydawanie skierowan na badania lekarskie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow Kodeksu pracy dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robot publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz stazy;

13) Sporzadzanie deklaracji na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych od
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Mokrsko iprzekazywanie jej do Referatu
Finansowego.

3. W zakresie zadan dotyczacych obowiazku obrony RP:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja powszechnego obowiazku obrony przy wspotpracy
z organami wojskowymi;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru przedpoborowych;
3) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;
4) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru;

5) przygotowanie projektow tworzenia formacji obrony cywilnej iwyznaczania na stanowiska
komendantow formacji obrony cywilnej;

6) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, zagrozenia terrorystycznego,
kryzysu polityczno-militarnego oraz wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony okre$lonych odr¢bnymi przepisami;

7) koordynacja dziatan w przypadku wystapienia kleski zywiotowej;

8) sprawowanie nadzoru nad aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

9) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilne;.
4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie;
3) organizacja pracy Kancelarii Dokumentéw Niejawnych;
4) przyjmowanie dokumentdéw oznaczonych klauzulom ,,zastrzezone”;
5) prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentdéw niejawnych.
5. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) opracowanie programu ochrony przeciwpozarowej Gminy;
2) nadzorowanie i kontrola stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy;
3) prowadzenie ewidencji jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$ciag Zarzadu Gminnego i poszczegdlnych jednostek OSP;

5) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie kontroli stanu ochrony
przeciwpozarowej oraz nadzoru nad OSP;

6) przygotowanie ochrony przeciwpozarowej dla potrzeb obrony cywilnej;
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6. W zakresie wspoldzialania z organami Scigania oraz z komornikami:

1) wspolpraca zorganami S$cigania przestgpstw w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego na terenie Gminy;

2) wyznaczanie podmiotow, w ktorych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca
spotecznie uzyteczna oraz przekazywanie informacji o podmiotach do wlasciwego prezesa sadu
rejonowego w terminie do 15 listopada kazdego roku kalendarzowego;

3) przedstawienie Radzie Gminy w terminie do 15 listopada kazdego roku kalendarzowego informacji
o podmiotach, ktore zostaly wyznaczone do wykonywania pracy spotecznie uzytecznej wraz z opinig
prezesa sadu rejonowego dotyczaca potrzeb sadu rejonowego w zakresie wykonywania pracy przez
skazanych;

4) przesytanie aktualizacji informacji, o ktorej mowa w pkt 2 do wlasciwego zespotu kuratorskiej stuzby
sadowej w terminie 14 dni od dnia wystgpienia zmiany;

5) przyjmowanie skazanych skierowanych przez sagdowego kuratora zawodowego w celu wykonywania
pracy oraz pouczenie ich o obowigzku sumiennej pracy oraz konieczno$ci przestrzegania ustalonego
w miejscu pracy porzadku i dyscypliny;

6) zapoznanie skazanych z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
odpowiednim do wykonywanej pracy;

7) zapewnienie skazanym bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym stanowisku pracy;

8) przydzielanie skazanym pracy w wymiarze godzin okre§lonym w orzeczeniu i dokonanie podziatu
godzin pracy na dni w sposob odpowiadajacy organizacji wykonywanej pracy;

9) wskazywanie sadowemu kuratorowi zawodowemu osoby odpowiedzialnej za organizowanie
i kontrolowanie pracy skazanych;

10) ustalanie harmonogramu pracy skazanych oraz przekazywanie odpisu harmonogramu sadowemu
kuratorowi zawodowemu;

11) przekazywanie sadowemu kuratorowi zawodowemu, w terminach przez niego wyznaczonych,
nie rzadziej niz raz w miesigcu, informacji dotyczace;j:

a) wykonania harmonogramu pracy,
b) liczby godzin przepracowanych przez skazanego,
¢) rodzaju wykonywanej przez niego pracy,
d) dnia rozpoczecia i zakonczenia pracy,
e) niezgloszenia si¢ do pracy,
f) niepodj¢cia przydzielonej pracy,
g) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia;
12) prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez skazanych;

13) podawanie do publicznej wiadomosci wyrokéw zawierajacych klauzule wtym zakresie oraz
informowanie wlasciwego sadu o okresie wywieszenia wyroku;

14) wykonywanie obowigzkow Gminy jako organu administracji publicznej i pracodawcy wynikajacych
z Kodeksu postepowania cywilnego.

7. W zakresie ochrony zabytkow:
1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
2) opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami dla Gminy Mokrsko;
3) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.

8. W zakresie obstugi Rady Gminy:

Strona 8



1) obstuga techniczna sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady;

2) przygotowanie i przekazywanie radnym materiatow w sprawach begdacych przedmiotem obrad ses;ji;
3) zawiadamianie czlonkéw Komisji o posiedzeniach;

4) protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

5) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, interpelacji i wnioskow radnych;

6) przekazywanie podjetych uchwatl Wojtowi oraz organom nadzoru, tj. Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych icztonkow komisji, aw szczegdlnosci praw
wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych;

8) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z obstuga Rady Gminy.
9. Zakres dzialania stuzby BHP.

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoOw izasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1ihigieny pracy zawierajacych  propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy;

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

6) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczego6lnych
stanowiskach pracy;

7) udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow

wynikajacych zbadania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych ipodejrzen o takie choroby, atakze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

9) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, udzial w dokonywaniu
oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywanag praca;

10) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych
srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;j;

11) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

12) uczestniczenie w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w innych zakladowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

13) opracowywanie programow szkolen dla poszczegolnych grup stanowisk;
14) przeprowadzanie szkolen og6lnych dla pracownikow;

15) organizowanie szkolen okresowych dla pracownikow;
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16) pomoc w realizacji nakazow organow kontrolnych.
11. W zakresie o$wiaty i opieki nad dzie¢mi do lat trzech:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, prowadzenia, przeksztatcania oraz likwidowania
przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Mokrsko;

2) wykonywanie zadan zwigzanych zprowadzeniem ewidencji niepublicznych szkot iplacowek
oswiatowych, w tym:

a) kontrola ww. jednostek w zakresie wynikajacym z prowadzonej ewidencji,

b) wydawanie zezwolen na zakladanie szkot i placowek publicznych przez osoby fizyczne i prawne
inne niz jednostka samorzadu gminnego;

3) przechowywanie dokumentacji zlikwidowanych publicznych i niepublicznych przedszkoli, szkot
i placowek oswiatowych;

4) prowadzenie czynnosci dotyczacych obowigzku szkolnego i obowiazku nauki;

5) koordynowanie dowozu dzieci do szkot oraz wnioskowanie o zapewnienie w budzecie srodkéw na
koszty dowozu dzieci;

6) koordynowanie dziatalnosci szkot w zakresie wypoczynku dzieci i mtodziezy;

7) koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem zbiorczych danych z zakresu Systemu Informacji
Oswiatowej (SI10);

8) opracowanie projektow aktow prawnych w zakresie wynagrodzen, nagrod i czasu pracy nauczycieli,
w tym o0s6b zajmujacych stanowiska kierownicze;

9) analiza wspdlnie z dyrektorami zespolow kosztow utrzymania stotowek oraz stawek za wyzywienie;
10) prowadzenie spraw z zakresu awansow zawodowych nauczycieli;

11) wspotpraca zradami szkot, radami rodzicow ikomitetami rodzicielskimi w zakresie organizacji
i funkcjonowania szkot i przedszkoli;

12) wspotdziatanie z organami sprawujacymi nadzér pedagogiczny, organami nadzoru i kontroli
dzialalno$ci gmin oraz ze zwiazkami zawodowymi w ramach obowigzujacych przepisow
i powierzonych kompetencji;

13) koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny do pelnej
realizacji program6w nauczania;

14) prowadzenie zadan z zakresu zakupu podrecznikow dla uczniow;
15) analiza przedstawionych przez dyrektoréw szkoét 1 przedszkoli arkuszy organizacyjnych;

16) realizacja innych zadan wynikajacych z prawa o§wiatowego, dla organéw prowadzacych przedszkola,
szkoty podstawowe.

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat trzech.

12. W zakresie spraw obywatelskich:
1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem i sprawdzaniem dokumentow tozsamosci;
2) prowadzenie archiwum teczek osobowych wydawanych dokumentow tozsamosci;

§ 9. REFERAT FINANSOWY (Fn.)

1. W zakresie ksiegowosci budzetowej, plac, obslugi kasy, spraw oswiatowych i dzialalnosSci
gospodarczej:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy ijednostek organizacyjnych Gminy oraz przedktadanie go
w obowiazujagcym terminie do uchwalenia;

2) opracowanie projektu zmian w budzecie;

3) prowadzenie rachunkowosci budzetowej oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
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4) biezace informowanie organéw Gminy o przebiegu realizacji budzetu;

5) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z opracowaniem i analizowaniem planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy oraz nadzorowanie ich dziatalno$ci finansowej;

6) prowadzenie spraw z zakresu zaciggania kredytow i pozyczek;

7) (uchylony);

8) prowadzenie obstugi kasy Urzedu;

9) prowadzenie obstugi: merytorycznej i finansowej placowek o$wiatowych;
10) naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

11) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz wspoétpraca w tym
zakresie z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em;

12) sporzadzanie listy ptac dla pracownikow administracyjnych i obstugi Urzedu Gminy, pracownikow
o$wiaty, kierowcow OSP, pracownikow robot publicznych i interwencyjnych;

13) prowadzenie kart wynagrodzen wszystkich pracownikoéws;
14) wydawanie za§wiadczen dotyczacych wynagrodzen;
15) wydawanie kwestionariuszy o zarobkach w celach emerytalnych i rentowych pracownikow;

16) sporzadzanie miesigcznych imiennych raportow dotyczacych odprowadzania sktadek emerytalnych,
rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych;

17) wykonywanie obshugi finansowej w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikéw Urzedu Gminy oraz oswiaty;

18) przygotowywanie delegacji do realizacji naleznosci;

19) prowadzenie rozliczen finansowych pracownikoéw interwencyjnych i robot publicznych, wspotpraca
w tym zakresie z Powiatowym Urz¢dem Pracy;

20) prowadzenie ksiggowos$ci inwestycyjne;j;

21) przeprowadzanie inwentaryzacji w Urzgdzie i jednostkach podporzadkowanych;
22) prowadzenie ewidencji i przechowywanie drukoéw Scistego zarachowania;

23) prowadzenie operacji kasowych;

24) prowadzenie dokumentacji kasowe;j;

25) kontrola kasy;

26) wspotpraca w zakresie o§wiaty, w tym przedszkoli i szkot;

27) prowadzeniem spraw z zakresu podatku VAT;

28) prowadzenie ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami
prawa;

29) wspotdziatanie w zakresie prowadzonych spraw zoddziatami ZUS, Urzedami Skarbowymi,
Urzedami Statystycznymi oraz innymi podmiotami uprawnionymi do kontroli prowadzonej
dziatalno$ci gospodarcze;j;

30) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z Kodeksu postepowania cywilnego powstatych poprzez
zajecie wierzytelnosci osob trzecich wobec Gminy.

31) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
2. W zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych oraz ksiegowosci podatkowe;j:
1) sporzadzanie wymiaru lacznego zobowigzania pieni¢znego z tytutu podatkoéw i optat lokalnych;

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiocie ulg, umorzen zobowigzan
i podatkow, rozktadania ptatnosci na raty i odraczania termindéw ptatnosci tych zobowiazan;
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3) prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych oraz aktualizowanie
danych w niej zawartych;

4) prowadzenie rejestru dokumentacji przypisow i odpiso6w naleznych zobowigzan pieni¢znych;

5) prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej tacznego zobowigzania pienigznego oraz podatkdéw i optat
lokalnych;

6) rozliczanie i egzekucja optat za pobdr wody z wodociggéw gminnych oraz za $cieki dostarczane do
oczyszczalni;

7) (uchylony);

8) egzekwowanie naleznosci podatkowych na podstawie przepisow o egzekucji w administracji,
wspotdziatanie w tym zakresie z Urzedem Skarbowym,;

9) nadzor nad prawidlowoscig sktadanych deklaracji podatkowych oraz prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego w tym zakresie;

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,;

11) wydawanie za§wiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegltosci;
12) nadzorowanie inkasa tacznego zobowigzania pieni¢znego;

13) naliczanie wynagrodzenia sottysom za inkaso;

14) sporzadzanie sprawozdan zzakresu wymiaru irealizacji lacznego zobowigzania pieni¢znego,
podatkéw i optat lokalnych oraz udzielonej pomocy publiczne;j;

15) Wspolpraca z BIG w zakresie wpisu do rejestru dtuznikéw 1ibiezaca aktualizacja wpisoéw
w przypadku realizacji zalegtego zobowigzania;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nalezno$ci za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
3. W zakresie rozliczen podatkowych, finansowych i organu finansowego:

1) prowadzenie ksiegowosci organu finansowego;

2) prowadzenie analityki rozrachunkow jednostki i organu finansowego;

3) przygotowanie rachunkow i faktur do realizacji naleznosci;

4) regulowanie zobowigzan z tytulu zaciagnietych kredytow i pozyczek;

5) naliczanie i egzekucja czynszéw wynikajacych z zawartych umow najmu;

6) przygotowanie i przekazywanie materialow z zakresu finansow publicznych do Biuletynu Informacji
Publicznej;

7) przygotowanie i przekazywanie w systemie informatycznym sprawozdan budzetowych.
4. W zakresie funduszu soleckiego:
1) ustalanie wysokos$ci srodkow przypadajacych na dane sotectwo;
2) przekazywanie soltysom informacji o wysokosci tych srodkow;
3) przekazywanie wojewodzie informacji o wysokosci przypadajacych danym sotectwom $rodkow;
4) przyjmowanie od solttysow wnioskow celem uwzglednienia ich w projekcie budzetu;
5) informowanie sottyso6w w przypadku odrzucenia wniosku;
6) wystepowanie z wnioskiem o zwrot Srodkoéw z budzetu panstwa.
§ 10. Referat Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
(GKiNOiR.)
1. W zakresie gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska:

1) opracowanie programu rozwoju infrastruktury komunalnej;
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2) opracowanie programu remontéw imodernizacji obiektow komunalnych oraz prowadzenie spraw
w tym zakresie;

3) nadzo6r nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen zbiorowego zaopatrzenia mieszkancow Gminy
w wodg;

4) usuwanie awarii i konserwacja urzadzen wodociggowych;
5) utrzymanie i konserwacja oswietlenia ulicznego;
6) konserwacja i utrzymanie kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni $ciekéw komunalnych;

7) kierowanie praca grupy robotnikow gospodarczych (konserwatorow wodociagébw i oczyszczalni
$ciekow, palaczy, konserwatoréw zasobow komunalnych);

8) nadzorowanie i organizowanie prac pracownikow publicznych i interwencyjnych;
9) organizowanie i nadzorowanie odbioru $mieci od mieszkancow;
10) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

11) wspotdziatanie z firmami zajmujgcymi si¢ odbiorem odpadow z terenu Gminy i wydawanie zezwolen
na prowadzenie dziatalno$ci w tym zakresie;

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony s$rodowiska, ochrony wod oraz wspotdziatanie w ramach
organizacji ochrony przeciwpowodziowej;

12 a) koordynacja imonitorowanie zadan w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekdéw
Komunalnych oraz przedktadanie sprawozdan z jego realizacji;

12 b) biezaca analiza i weryfikacja dokumentéw dotyczacych wyznaczenia aglomeracji;

13) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew ikrzewdw oraz realizacja innych zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie przyrody;

14) przygotowywanie decyzji o wymiarze kar pieni¢znych za naruszenie przepiséw ochrony srodowiska;
15) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz z ustawy
0 zmianie ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbioru
odpadow komunalnych,

b) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wtascicieli nieruchomosci w zakresie
systemu odbioru odpadéw komunalnych,

¢) prowadzenie ewidencji optat w zakresie systemu odbioru odpadéw komunalnych,

d) wspotudziat w prowadzeniu postegpowania w zakresie zamowienia publicznego na odbior odpadow
komunalnych,

e) przygotowanie i przedktadanie sprawozdan w zakresie systemu odbioru odpadéw komunalnych,

f) kontrola realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow dotyczacych zbierania odpadow
komunalnych,

g) wspoldziatanie zorganami administracji publicznej w zakresie systemu odbioru odpadow
komunalnych,

h) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i informacyjnej wsréd mieszkancow w zakresie prowadzenia
gospodarki odpadami,

i) wydawanie zurzgdu decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia oplat za odbior odpadow
komunalnych,

17) remont 1 budowa wiat przystankowych;

18) utrzymanie prawidlowego stanu technicznego obiektéw uzytecznosci publicznej oraz zasobow
mieszkaniowych;
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19) sprawy zwigzane z gazyfikacja i telekomunikacja;

20) sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w energie elektryczna;

21) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje¢ o srodowisku i jego ochronie;
22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;

23) realizacja zdan Gminy wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne;

24) realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy
o odpadach;

25) organizowanie przetargoéw na dostawe wegla.

26) opracowywanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu Gminy.
2. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) okreslenie polityki przestrzennej Gminy;

2) prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy zuwzglednieniem uwarunkowan, celow 1 kierunkow
polityki przestrzennej panstwa na obszarze wojewodztwa;

3) opracowanie ustalen do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

4) prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz archiwizacja
planow;

6) wydawanie wypisOw 1 wyryséw z plandw miejscowych;

7) wydawanie opinii w sprawie prowadzenia prac geologicznych;

8) inspirowanie i wdrazanie nowych rozwiazan w zakresie zagospodarowania przestrzennego;
3. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych;

2) nadawanie numeracji porzgdkowej;

3) prowadzenie spraw w zakresie wydzierzawiania, wynajmowania i sprzedazy gruntow oraz budynkow
stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem i podzialem nieruchomosci;
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlnotami gruntowymi;

6) wykonywanie prawa pierwokupu dla nieruchomos$ci nabytej uprzednio od Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego;

7) wydawanie opinii w sprawach nabywania nieruchomosci przez cudzoziemcow;

8) wydawanie opinii w sprawach zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci przejetych na rzecz Skarbu
Panstwa;

9) przygotowanie przekazania nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne jednostce samorzadu
terytorialnego;

10) dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z zamiang nieruchomosci;

11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem postanowien prostujacych btedy pisarskie,
rachunkowe i inne oczywiste omytki w wydanych decyzjach administracyjnych;

12) wspotpraca z sadami powszechnymi oraz kancelariami notarialnymi w zakresie uregulowania stanu
wlasnosci 1 ksiag wieczystych;

13) zarzadzanie budynkami stanowigcymi wlasno§¢ Gminy;
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14) ustalanie stawki czynszu za najem i dzierzawe lokali;
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem przez Gming¢ lokali;
16) usuwanie skutkéw samowoli lokalowej;

17) wystawianie faktur za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz za dostarczenie do lokali ciepta
i cieptej wody;

18) administrowanie kluczami do lokali mieszkalnych iuzytkowych oraz budynkéw komunalnych
z wyjatkiem budynku Urzedu Gminy.

4. W zaKkresie rolnictwa:

1) wspoéldziatanie ze sluzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki weterynaryjnej oraz zwalczania
chordb zakaznych zwierzat;

2) wspoltdziatanie ze stuzbami ochrony roslin i nasiennictwa w walce z chwastami i szkodnikami ro$lin;

3) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie produkcji roslinnej, zwierzecej i ochrony
roslin;

4) realizacja zadan w zakresie uzyzniania gleb, ze szczeg6lnym uwzglednieniem racjonalnego nawozenia
1 wapnowania;

5) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtoknistych;

6) sprawowanie nadzoru nad uprawg maku i konopi wtdknistych;

7) wydawanie nakazow zniszczenia upraw maku i konopi, prowadzonych niezgodnie z przepisami prawa;

8) wspotdziatanie ze Stacja Chemiczno-Rolniczg w zakresie badania zasobnosci gleb;

9) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa;

10) realizacja przepisd6w ustawy o ochronie zwierzat i ochronie zdrowia zwierzat;

11) prowadzenie postepowania w sprawie czasowego odebrania zwierzat, ktore jest traktowane w sposob
niezgodny z przepisami prawa, wiascicielowi lub opiekunowi;

12) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat Iub ich cze¢sci oraz
wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie;

13) znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazna zwierzat;
14) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego;
15) opiniowanie wnioskow rolnikow ubiegajacych si¢ o zalesienie gruntow rolnych;
16) prowadzenie spraw z zakresu spisu rolnego;
17) przeprowadzanie kontroli w zakresie:
a) zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow,
b) zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych;

18) zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o braku dokumentu $§wiadczacego
0 zawarciu umowy ubezpieczenia OC rolnikdw;

19) naliczanie optat za brak dokumentu $wiadczacego o zawarciu umowy ubezpieczenia budynkow
rolniczych;

20) Prowadzenie rejestru uméw, zbywania sktadnikéw majagtkowych w formie umow - kupna -
sprzedazy, umow dzierzawy, uzyczenia i uzytkowania, umow przekazania w uzytkowanie wieczyste;

21) udostepnianie uproszczonych planéw urzadzenia lasow.
5. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) wykonywanie zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Systemow
Teleinformatycznych, w ktorych maja by¢ przetwarzane informacje niejawne;
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2) szczegotowy wykaz zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego  Systemow
Teleinformatycznych zostanie okre§lony odrebnym zarzadzeniem.

6. W zakresie wspoldzialania z komornikami:

1) wywieszanie obwieszczen informujacych o postgpowaniu egzekucyjnym na tablicy ogloszen Urzgdu
Gminy;

2) informowanie urzedow komorniczych o ich wywieszeniu.
7. Wynikajace z ustawy o zmianie ustawy - Prawo energetyczne oraz niektérych innych ustaw:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie przyznania dodatku
energetycznego.

§ 11. Referat Zaméwien, Funduszy, Inwestycji, Drogownictwa i Spraw Spolecznych.
(ZFIDiS):
1. W zakresie zaméwien publicznych:
1) przygotowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi;
2) wspoltdziatanie w zakresie zaméwien publicznych zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy;
3) realizacja zadan budzetowych Gminy zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych;
4) prowadzenie rejestru umow oraz regulaminu o udzielenie zamowien publicznych;
5) koordynowanie pracami komisji przetargowych.
2. W zakresie pozyskiwania funduszy, promocji i strategii rozwoju:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy unijnych.
2. Gromadzenie danych o funduszach pomocowych krajowych i zagranicznych.
3. Staly kontakt z przedstawicielstwami funduszy pomocowych krajowych i zagranicznych.

4. Sporzadzanie wnioskdw o dofinansowanie na zadania oraz ich rozliczanie 1 archiwizowanie
dokumentow z tym zwigzanych.

5. Monitorowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych dotyczacych integracji z Unig Europejska.
6. Wybor programow do wspotfinansowania przedsigwzie¢ inwestycyjnych oraz projektoéw miekkich.
7. Podejmowanie dziatan w celu pozyskania zewnetrznych zrodet finansowania dziatalnosci Gminy.

8. Prowadzenie dzialan informacyjnych i promocyjnych projektow realizowanych z udzialem $rodkow
zewnetrznych oraz wlasnych.

9. Prowadzenie dziatan promujacych Gmineg.

10. Aktualizacja i monitoring strategii rozwoju gminy oraz wspotpraca przy aktualizacji regionalnych
strategii rozwoju.

3. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami kultury oraz inicjatywy
lokalnej:

1. wspolpraca z jednostkami kultury oraz organizacjami pozarzagdowymi.

2. koordynowanie dziatan informacyjnych, doradczych i szkoleniowych dla organizacji i inicjatyw
obywatelskich

3. koordynowanie dzialan w zakresie inicjatywy lokalnej;
4. W zakresie informatyki i ochrony informacji niejawnych:
1) wykonywanie przegladéw, konserwacji i napraw sprzetu i sieci komputerowej;

2) instalowanie i konfiguracja oprogramowania komputerowego na stacjach roboczych i serwerze oraz
wykonywanie kopii zapasowych zgodnie z postanowieniami umow licencyjnych;
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3) wykonywanie przegladow systemow informatycznych pod katem zgodno$ci zainstalowanego
oprogramowania z umowami licencyjnymi, usuwanie oprogramowania, dla ktérych nie mozna okresli¢
waznej licencji lub dowodu licencji;

4) wspoOtpraca  z podmiotami  gospodarczymi  w zakresie zakupu oprogramowania i sprzetu
komputerowego oraz w zakresie nadzoru serwisowego;

5) prowadzenie ewidencji zakupionego sprzetu informatycznego oraz przeprowadzenie kwartalnej
inwentaryzacji infrastruktury informatycznej Urzedu;

6) przechowywanie i prowadzenie ewidencji dokumentow licencyjnych oprogramowania;

7) sporzadzenie kart wyposazenia stanowisk pracy poszczegoélnych uzytkownikow w oprogramowanie
1 sprzet informatyczny;

8) udzielanie uzytkownikom wskazéwek w zakresie dzialania sprzetu informatycznego, oprogramowania
oraz bezpieczenstwa systemu komputerowego;

9) administrowanie siecig komputerowg, w tym:

a) przydzielanie haset uzytkownikom poszczegdlnych systemoéw informatycznych oraz kontrolowanie
czestotliwosci ich zmiany,

b) rejestrowanie i wyrejestrowanie uzytkownikow systeméw informatycznych,

c¢) wykonywanie kopii awaryjnych,

d) sprawdzanie systemow informatycznych na obecno$¢ wiruséw i ich usuwanie,
e) przechowywanie no$nikéw informacji, w tym kopii informatycznych,

f) zabezpieczanie systemow informatycznych przed ztosliwym oprogramowaniem;

10) redagowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Mokrsko 1 jednostek
organizacyjnych;

11) administrowanie stronami internetowymi Gminy;
12) okreslanie polityki bezpieczenstwa informacji;
15) zglaszanie do serwisu napraw telefonow stacjonarnych, komorkowych i internetu;

16) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych iochrony danych
osobowych;

17) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych przed dostepem niepowotanych osob;
18) organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych;
19) dysponowanie zasobami sieci komputerowej; administracja sieci;

20) zabezpieczenie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych;

21) administrowanie systemem informatycznym, w ktérym majg by¢ przetwarzane informacje niejawne
zgodnie ze Szczegdlowymi Wymaganiami Bezpieczenstwa Systemu oraz zarzadzeniami Woéjta Gminy
Mokrsko w sprawie organizacji ochrony informacji niejawnych;

22) zapewnienie zawierania w umowach serwisowych podpisanych ze stronami trzecimi zapisow
gwarantujacych odpowiedni poziom bezpieczenstwa informacji,

23) zapewnienie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji nie rzadziej niz
raz na rok.

24) administrowanie Systemem Rejestrow Panstwowych ,,ZRODLO”.
5. W zakresie inwestycji:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, zleceniem irealizacja inwestycji
W gminie;

2) Przygotowywanie umow z wykonawca inwestycji;
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3) Nadzor nad realizacja prowadzonych inwestycji;

4) Odbior i przekazywanie do uzytku zakonczonych inwestycji;

5) Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie na zadania inwestycyjne;

6) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem inwestycji do realizacji;

7) Weryfikacja projektow technicznych inwestycji;

8) Wspdldziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych;
9) Przygotowywanie i przeprowadzenie odbioru konicowego inwestycji;

10) Opracowanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy i strategicznych projektow
inwestycyjnych;

11) Monitorowanie 1 wspomaganie realizacji procesu wdrazania iweryfikacji programéw rozwoju
lokalnego;

12) Przygotowywanie ofert w celu pozyskiwania inwestorOw na terenie gminy.
6. W zakresie drogownictwa:

1) budowa, modernizacja iutrzymanie drog, mostow, placow ichodnikéw dla ktorych gmina jest
zarzadca,

2) budowa, modernizacja oraz remont kanalizacji deszczowych, sanitarnych i burzowych;

3) nadzér nad prowadzeniem magazynu narzgdziowego, czesci zamiennych do pojazdow i sprzetu
drogowego, wykorzystania materiatow drogowych, paliw i smaréw oraz ich zuzycia;

4) nadzor nad prowadzeniem biezacych napraw sprzetu i jego utrzymanie;

5) kierowanie grupa drogows;

6) nadzorowanie i organizowanie prac pracownikow publicznych i interwencyjnych;
7) dbato$¢ o wlasciwe oznakowanie na drogach gminnych;

8) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym gminnych obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowa;

9) wydawanie zezwolen na zajg¢cie pasa drogowego, organizacja, nadzorowanie i rozliczanie zimowego
utrzymania drég;

10) wspotdziatanie przy zwalczaniu klgsk zywiotowych w zakresie drogownictwa;

11) wspotpraca z jednostkami zarzadzajacymi drogami krajowymi, wojewodzkimi 1powiatowymi
w zakresie ich utrzymania i modernizacji na terenie Gminy;

12) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania funduszy w zakresie
przygotowania dokumentacji przetargowej na zamowienia publiczne z zakresu drogownictwa;

13) tworzenie i prowadzenie bazy informacyjnej z zakresu ewidencji drog;
14) eksploatacja i nadzor nad sprzetem stanowigcym wtasnos¢ Gminy;

15) wspotdziatanie ze spotkami wodnymi oraz ich organami nadzoru w sprawie konserwacji urzgdzen
wodno- melioracyjnych, melioracji szczegotowej oraz ochrony przeciwpowodziowej.

16) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami pamieci narodowe;.
7. W zakresie sportu i rekreacji:

1) Planowanie i przeprowadzanie zakupow inwestycyjnych oraz prac remontowo — porzagdkowych na
obiektach sportowych i rekreacyjnych (za wyjatkiem podlegajacych placowkom oswiatowym).

2) Planowanie budzetu obiektow sportowych.
3) Nadzor nad animatorami Orlika.

4) Koordynacja finansowa obiektow sportowych i rekreacyjnych.
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§ 12. Urzad Stanu Cywilnego (USC.) i sprawy obywatelskie (SO.):
1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci do zawarcia zwigzku matzenskiego;
2) przyjmowanie oswiadczen o zawarciu malzenstwa i sporzgdzanie aktow malzenstwa;
3) prowadzenie ksigg matzenstw i aktow zbiorczych;
4) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu dziecka i sporzadzanie aktéw urodzenia;
5) prowadzenie ksiag urodzen i aktow zbiorczych;
6) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecka przez me¢za matki;
7) przyjmowanie zgtoszen o zgonie i sporzadzanie aktow zgonu,
8) prowadzenie ksiag zgonow i aktow zbiorczych;

9) dokonywanie przypiskow iwzmianek pod aktami stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sadow iinnych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego;

10) wydawanie odpiséw akt stanu cywilnego;

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktow
stanu cywilnego;

12) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem decyzji sprostowaniu oczywistego biedu
pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu cywilnego;

13) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen do zawarcia malzenstwa
w urzedzie stanu cywilnego, w ktorego okregu zaden z przyszlych malzonkow nie ma miejsca
zamieszkania;

14) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zawarcie malzenstwa przed
uptywem miesi¢cznego terminu od ztozenia zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa;

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o sporzadzeniu aktu stanu cywilnego,
jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgonu nastapil za granica inie zostal zarejestrowany
w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego;

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wpisanie do ksiag stanu cywilnego
akt stanu cywilnego sporzadzonego za granicg;

17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zamieszczenie wzmianki lub
przypisu w akcie stanu cywilnego na podstawie dokumentu pochodzacego od wtadzy obcego panstwa;

18) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia
malzefistwa za granica;

19) przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego, w terminie 3 miesi¢cy od rozwigzania matzenstwa;

20) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie ustalenia i odtworzenia tresci
aktu stanu cywilnego;

21) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;
22) przekazywanie ksigg 100-letnich do Panstwowego Archiwum dla Wojewddztwa Lodzkiego;

23) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wynoszenie ksigg stanu cywilnego
poza lokal Urzedu Stanu Cywilnego;

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przegladanie ksiagg stanu cywilnego
przedstawicielom organizacji spotecznych i instytucji naukowych;

25) popularyzowanie obrzedowosci jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego;

26) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o zmianie imion i nazwisk.
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2. W zakresie spraw obywatelskich:
1.) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem;

2) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w tych sprawach;

3) wspolpraca z Terenowym Bankiem danych;
4) prowadzenie aktualizacji kartoteki:
a) stalych mieszkancow,
b) bylych mieszkancow,
¢) pobytu czasowego;
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
6) sporzadzanie spisu wyborcow.
§ 13. Inspektor Ochrony Danych (I0D)
W zakresie ochrony danych osobowych:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, wtym podzial obowiazkéw, dzialania zwickszajace $wiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6) inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
Z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Rozdzial 4.
UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI ORAZ ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCIPRACOWNIKOW
URZEDU GMINY

§ 14. 1. Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem Gminy za nalezyta organizacj¢
pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan okreslonych dla referatéw, a w szczegdlnosci:

1) zapoznanie podlegtych pracownikow z obowigzujacymi przepisami prawa, instrukcjami i wytycznymi;
2) porzadek i dyscypling pracy;

3) prowadzenie w referacie sluzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujacych pierwszy raz prace
na stanowisku urzgdniczym;

4) strone prawng 1 merytorycznag spraw zalatwianych przez referat,

5) inicjowanie wydawania niezbednych zarzadzen, decyzji iinnych rozstrzygnie¢ wynikajacych ze
stosunkow prawnych, jak i faktycznych, w sprawach objetych zakresem wihasciwosci referatu.

2. Kierownicy referatéw uprawnieni sq do:
1) wnioskowania w sprawach podzialu czynnosci migdzy pracownikow referatow;

2) wystgpowania z wnioskami dotyczacymi nagradzania, awansowania, karania i zwalniania
pracownikow referatu;
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3) dokonywania oceny podleglych pracownikéw;

4) zglaszania inicjatyw dotyczacych prowadzonej przez referat problematyki, atakze innych spraw
realizowanych przez Urzad.

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za:

1) doktadng znajomos$¢ i Sciste przestrzeganie przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach spraw;

2) przestrzeganie terminow zalatwianych spraw;

3) stosowanie form i sposobow dziatania zapewniajacych prawidlowe, najprostsze i szybkie zatatwianie
spraw;

4) porzadek i dyscypling pracy;
5) zachowanie tajemnic prawnie chronionych;
6) staranne ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw i rejestrow;

7) zabezpieczenie zbioréw danych osobowych 1 S$ciste przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych.

2. Pracownicy Urzedu uprawnieni sa do:
1) zglaszania inicjatyw dotyczacych prowadzonych spraw;
2) korzystanie ze zbioru przepiséw prawnych;
3) korzystanie z urzadzen technicznych Urzedu.

Rozdzial 5.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 16. 1. Wajt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia, okolniki;
2) decyzje z zakresu administracji publicznej;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, postow i senatorow;
5) upowaznienia i pelnomocnictwa do dziatania w jego imieniu w sprawach, w ktérych Gmina jest strong.

2. W przypadku nieobecnosci Wéjta — materialy ipisma nalezace do jego aprobaty podpisuje
Sekretarz Gminy.

3. Pracownicy Urzedu moga by¢ upowaznieni przez Wojta do zalatwiania okreSlonych spraw
1 wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4. W sprawach zatatwianych zupowaznienia Wojta pracownicy podpisuja stosowne dokumenty
stosujgc pieczatke ,,Z up. Wojta”.

5. Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznien prowadzi stanowisko ds. kadr.

§ 17. Projekty pism idecyzji administracyjnych parafuja pracownicy, ktorzy je opracowali na
pozostawionych w aktach sprawy dokumentach, w lewym dolnym rogu po zakonczeniu tresci.

Rozdzial 6.
REGULACJE WEWNETRZNE

§ 18. Ustala si¢ godziny pracy Urzedu:
1) poniedziatek od 8:00 do 16:00;
2) od wtorku do pigtku od 7:30 do 15:30.

§ 19. 1. Pracownik po przyjéciu do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ obecnos$¢ przez zalogowanie
si¢ w systemie elektronicznej ewidencji czasu pracy.

Strona 21



2. W razie koniecznosci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych, pracownik winien uzyska¢ zgode
przetozonego. Kazde wyjscie w godzinach stuzbowych pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ przez
zalogowanie si¢ w systemie elektronicznej ewidencji czasu pracy.

3. Pracownik korzystajacy ze zwolnienia w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw osobistych,
zobowigzany jest do odpracowania tego czasu.

4. Pracownicy wykonuja czynno$ci stuzbowe poza Urzedem na podstawie polecenia wyjazdu
sluzbowego.

5. Kazde wyjscie stuzbowe pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ przez zalogowanie si¢ w systemie
elektronicznej ewidencji czasu pracy.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu podpisuje Woit.

6. Pozostatym pracownikom polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Sekretarz.

§ 20. 1. Pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach pracy Urzedu.

2. Wojt przyjmuje interesantdéw w poniedziatki w godzinach pracy Urzedu.

3. Obstuga interesantow powinna przebiegac rzeczowo i sprawnie, z zachowaniem zasad uprzejmosci.

§ 21. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministréw.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegotowe.

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegélowymi.

§ 22. 1. W ramach nadzoru nad realizacja zadan prowadzona jest dziatalno$¢ kontrolna.

2. Dziatalnos$¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli wewngtrznej, na ktora sktadaja sig:
1) kontrola funkcjonalna - zarzadcza;
2) kontrola instytucjonalna - inspekcyjna.

3. Zasady kontroli funkcjonalnej Wojt okresla odrgbnym zarzadzeniem.

4. Kontrola instytucjonalna — obejmuje cato$¢ zagadnien lub wycinek pracy na danym stanowisku
pracy iprowadzona jest przez Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika Referatu w sposdb dorazny,
stosownie do wystepujacych potrzeb, na polecenie Wojta. Z kontroli instytucjonalnej sporzadza si¢
protokot, w ktorym okresla si¢ przede wszystkim:

1) date kontroli;

2) kontrolowane stanowisko pracy;
3) opis kontrolowanych spraw;

4) wydane zalecenia pokontrolne;
5) termin wykonania zalecen.

5. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatu informujg na biezaco Wojta o ujawnionych, razacych
nieprawidlowos$ciach wystepujacych na stanowiskach pracy.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23. W miar¢ wystepujacych potrzeb i w ramach posiadanego funduszu plac dopuszcza si¢ mozliwos¢
zatrudniania pracownikoéw na czas okreslony.

§ 24. Szczegdtowa organizacje iporzadek pracy w Urzgdzie oraz prawa iobowigzki pracodawcy
i pracownikow okres$la regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem Wojta.
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§ 25. 1. Regulamin organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci pracownikoOw poprzez zamieszczenie na
stronie BIP Urzedu Gminy Mokrsko i poinformowanie o tym pracownikow.

2. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Mokrsku

Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

s Bezposrednie Liczba
Lp. Stanowiska i Referaty podporzadkowanie Status etatéw
1. | WOJIT GMINY Rada Gminy Wybér 1
2. | SEKRETARZ GMINY Wit Gminy Umowa 1
o pracg
3. SKARBNIK GMINY Wojt Gminy Powotanie 1
REFERAT ORGANIZACYJNY: Umowa
KIEROWNIK REFERATU - SEKRETARZ GMINNY Wojt Gminy o praz;;
1. Stanowisko ds. kadrowych i o$wiaty Sekretarz Gminy Umowa 1
o pracg
. . , . . Umowa
4 2. Stanowisko ds. rady, spraw gospodarczych i dowoddéw osobistych Sekretarz Gminy o prace 1
3. Stanowisko ds. spolecznych i kancelaryjnych i BHP Sekretarz Gminy gg}zz‘;a 0.9
4. St.anow_ls.ko ds. W(_)J_skowych, obronnych, obrony cywilnej, informacji Sekretarz Gminy Umowa 0.25
publicznej i spraw niejawnych 0 prace
. . - . Umowa
5. Sprzataczki pomieszczen biurowych Sekretarz Gminy o prace 1,25
REFERAT FINANSOWY Wéit Gmin P tani
KIEROWNIK REFERATU - SKARBNIK GMINY * Y owotame
1. Stanowisko ds. finansow Skarbnik Gminy Umowa 1
0 pracg
2. Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej Skarbnik Gminy ggig&a 1,67
5. 3. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j Skarbnik Gminy gg;z‘c? 1
4. Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat lokalnych Skarbnik Gminy gglrz\:@a 1
5. Stanowisko ds. ptac Skarbnik Gminy Umowa 1
0 pracg
6. Stanpw1sko ds. dziatalno$ci gospodarczej, podatku VAT, kasy i funduszu Skarbnik Gminy Umowa 1
soleckiego 0 prace
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I NIERUCHOMOSCI, Umowa
OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA; (GKINOIR.) Wojt Gminy o Drac 1
KIEROWNIK REFERATU prace
6 1. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej Kierownik referatu gr;(;‘;a 1
. . . . . . . Umowa
2. Stanowisko ds. rolnictwa, geodezji i gospodarki nieruchomosciami Kierownik referatu o prace 1
3. Konserwatorzy Kierownik referatu Umowa 7,5
0 pracg
REFERAT ZAMOWIEN, FUNDUSZY, INWESTYCJI,
DROGOWNICTWA I SPRAW SPOLECZNYCH. Wéit Gmin Umowa 1
(ZFIDiS) ) y o pracg
KIEROWNIK REFERATU
1. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i zaméwien publicznych Kierownik Referatu gglr(;\ch;a 1
7.
2. Informatyk Kierownik referatu Umowa 0,75
0 pracg
3. Stanowisko ds. drogownictwa Kierownik referatu Umowa 1
0 pracg
4.Konserwatorzy Kierownik referatu Umowa 4
o prace
8. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Wojt Gminy Umowa 1
o prace
. . Umowa
9. Inspektor Ochrony Danych Woéjt Gminy o prace 0,25
10. Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Wojt Gminy gg;zzga 0,10

Lacznie liczba etatow wynosi: 33 w tym: pracownicy administracyjni — 20,92 etatow, pracownicy
obstugi 12,75 - etatow
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Wykaz jednostek organizacynych Gminy Mokrsko

§ 1. Zespot Szkoty i Przedszkola w Mokrsku, w sktad wchodza:

1. Publiczna Szkota Podstawowa w Mokrsku;

2. Publiczne Przedszkole w Mokrsku.

§ 2. Zespot Szkoly i Przedszkola w Ozarowie w sktad wchodza:

1. Publiczna Szkota Podstawowa w Ozarowie;

2. Publiczne Przedszkole w Ozarowie.

§ 3. Zespot Szkoty i Przedszkola w Krzyworzece, w sktad wchodza:
1. Publiczna Szkota Podstawowa w Krzyworzece;

2. Publiczne Przedszkole w Krzyworzece.

§ 4. Zespot Szkoty i Przedszkola w Komornikach, w sktad wchodza:
1. Publiczna Szkota Podstawowa w Komornikach;

2. Publiczne Przedszkole w Komornikach.

§ 5. Publiczna Szkota Podstawowa w Chotowie.

§ 6. Gminna Biblioteka Publiczna w Mokrsku, w sktad wchodza:

1. Filia Biblioteczna w Krzyworzece;

2. Filia Biblioteczna w Ozarowie;

3. Filia Biblioteczna w Komornikach.

§ 7. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mokrsku.

§ 8. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Mokrsku.

§ 9. Dom Kultury w Ozarowie
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