Zatacznik do zarzgdzenia Nr 74/13
Woéjta Gminy Ksawerdw
z dnia 3 czerwca 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Ksawerow

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§ 1. Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu;
2) ramowy zakres zadan i kompetencji samodzielnych komodrek organizacyjnych
Urzedu (referatéw i samodzielnych stanowisk);
3) strukture podlegtosci stuzbowej pracownikéw zatrudnionych w poszczegdlnych
komodrkach organizacyjnych Urzedu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ksawerdw;

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminng osobe prawng
oraz gminng jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej;

3) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu, a takze
osobe pracujgcg na samodzielnym stanowisku, badz osobe kierujacg praca
referatu oraz petnigcg funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
referatu;

4) K.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. Nr 30, poz. 168 z pdzn. zm.);

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy;

6) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ksawerdw;

7) referacie — nalezy przez to rozumieC samodzielng komodrke organizacyjng
Urzedu wymieniong w schemacie organizacyjnym;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Ksawerdw;

9) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ksawerdw;

10) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ksawerdw,
Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy Ksawerdw;

11) stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione decyzjg kierownika
referatu samodzielne stanowisko w ramach referatu oraz stanowisko
wymienione w schemacie organizacyjnym;

12) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ksawerdw;

13) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pézn. zm.);

14) Wéjcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ksawerdw;

15) Zastepcy Wéijta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wdjta Gminy Ksawerdw.



§ 3. 1. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Ksaweréw. Adres Urzedu brzmi:
Urzad Gminy Ksawerdw, 95-054 Ksawerdw, ul. Kosciuszki 3h.

2. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajgce z
kompetencji Rady Gminy oraz Wéjta Gminy.

3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

4. Obowigzkiem pracownika Urzedu jest realizowal postanowienia
Regulaminu.

Rozdziat 2
Organizacja Urzedu oraz zasady podlegtosci stuzbowej

§ 4. Wéjt Gminy petni funkcje organu wykonawczego Gminy oraz kierownika
Urzedu Gminy. O ile nie postanowi inaczej do jego wytgcznej kompetencji nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) sktadanie osSwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem;

3) przygotowywanie projektdw i wykonywanie uchwat Rady Gminy;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

5) udzielanie upowaznien w realizacji gospodarki finansowej Skarbnikowi Gminy i
innym pracownikom;

6) udzielanie petnomocnictw procesowych;

7) udzielanie upowaznien pracownikom;

8) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i sprawowanie nadzoru nad
wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscig;

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

10) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej.

§ 5. 1. W4jt Gminy, kieruje pracg Urzedu bezposrednio lub przy pomocy
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy, zgodnie z okreSlonym w
niniejszym Regulaminie podziatem zadan i kompetencji.

2. O ile Waéjt Gminy nie postanowi inaczej, w przypadku jego nieobecnosci,
zadania i kompetencje wykonuje Zastepca Waita.

§ 6. Zastepca Wdjta prowadzi sprawy Gminy w ramach zadan przypisanych
Regulaminem oraz w ramach pisemnych upowaznien, w tym w szczegdlnosci
nadzoruje wykonywanie zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu, o
ktdrych mowa w § 17 ust. 1 pkt 2 oraz jednostki organizacyjne nadzorowane przez te
komorki oraz wykonuje inne zadania zlecone, badz powierzone przez Woita.

§ 7. Sekretarz Gminy, na podstawie upowaznienia Wdjta do wykonywania w
jego imieniu zadan, w szczegdlnosci:
1) zapewnia wifasciwg organizacje pracy Urzedu;
2) nadzoruje wdrazanie przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych
dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie;
3) koordynuje realizacje zadan wspdlnych, natozonych na komdrki organizacyjne;
4) inicjuje rozwigzania organizacyjne z uwzglednieniem prawidtowego
funkcjonowania w Urzedzie kontroli zarzadczej;
5) wykonuje inne zadania zlecone badz powierzone przez Woijta.



§ 8. Skarbnik Gminy odpowiada za prawidtowg realizacje budzetu Gminy, w
tym w szczegdlnosci:

1) nadzoruje w imieniu Wdjta Gminy wykonywanie gospodarki finansowej Gminy,
w tym peini nadzér nad komdrkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie gospodarki finansowej;

2) nadzoruje wykonywanie zadan realizowanych przez komdrki organizacyjne
Urzedu, o ktérych mowa w § 17 ust. 1 pkt 3;

3) nadzoruje, w ramach zadan realizowanych przez komérki organizacyjne, o
ktérych mowa w pkt. 2, prawidlowg gospodarke mieniem Gminy oraz
wykonanie budzetu Gminy;

4) realizuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie wynikajagcym z
otrzymanych upowaznien oraz przepiséw regulujgcych obowigzki gtéwnych
ksiegowych (skarbnikdéw);

5) w zakresie okreSlonym w odrebnym upowaznieniu realizuje obowigzki i ponosi
odpowiedzialno$¢ w zwigzku z wykonywanymi w imieniu Wdjta czynno$ciami
organu podatkowego Gminy;

6) wykonuje czynnosci nadzorczo-kontrolne w zakresie realizacji dochoddéw i
wydatkéw, przychoddw i rozchoddw budzetu Gminy;

7) opracowuje projekt budzetu Gminy oraz sprawozdanie z jego wykonania;

8) zapewnia opracowanie dokumentdw i aktéw prawnych dotyczacych budzetu
Gminy oraz jego zmian, w tym wieloletniej prognozy finansowej;

9) przygotowuje analizy, sprawozdania, oceny i biezace informacje o sytuacii
finansowej Gminy;

10)opiniuje projekty uchwat Rady wywotujace skutki finansowe dla Gminy;

11)kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan
pienieznych;

12)zapewnia i nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej;

13)organizuje i nadzoruje obieg dokumentéw finansowych w Urzedzie;

14)dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, obowigzujgcymi przepisami oraz kompletno$¢ i rzetelnosé¢
dokumentdw odzwierciedlajgcych te operacje;

15)nadzoruje i odpowiada za zadania wynikajace z udzielonej przez Gmine
pomocy publicznej;

16)dokonuje analizy mozliwosci uzyskiwania przez Gmine oraz gminne jednostki
organizacyjne dodatkowych Zrddet dochoddw;

17)wykonuje inne zadania powierzone przez Waijta.

§ 9. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego
podporzadkowania, podziatu obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. W zakresie realizacji zadan i odpowiedzialnosci za ich efektywne,
skuteczne, oszczedne i terminowe wykonanie pracownicy podlegajg bezposrednio
kierownikowi referatu.

3. Tryb pracy Urzedu okresla Wéjt w drodze odrebnego zarzadzenia.



§ 10. 1. Kierownicy referatéw kierujg komorkami organizacyjnymi wedtug
jednoosobowego kierownictwa i ponoszg odpowiedzialnos¢ za wyniki prac komorki w
zakresie efektywnosci, skutecznosci, oszczednosci i terminowosci.

2. Kierownicy referatdow ponoszg odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych oraz za racjonalne wykorzystanie $rodkéw
budzetowych (tj. gromadzenie i dysponowanie Srodkami publicznymi).

§ 11. 1. Kierownik referatu realizuje powierzone zadania z nalezytg
starannoscig, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym, z uwzglednieniem
procesow kontroli zarzadczej.

2. Kierownik referatu, w zakresie swojej wiasciwosci oraz na podstawie
odrebnych upowaznien, nadzoruje realizacje zadan przez jednostki organizacyjne
Gminy, zgodnie ze schematem organizacyjnym okreSlonym w zalgczniku do
Regulaminu.

§ 12. 1. Kierownik referatu, w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem,
samodzielnie podejmuje dziatania i prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg
powierzonych zadan. i kompetencji, w tym w szczegdlnosci:

1) organizuje i kieruje praca referatu, petni funkcje bezposredniego przetozonego
pracownikdw referatu i nadzoruje wykonywanie przez nich zadan;

2) z zastrzezeniem § 16 ust. 4 Regulaminu wyznacza swojego zastepce oraz
prowadzi karty opisu stanowisk dla pracownikdw z zakresem zadan oraz
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi dla danego stanowiska,

3) odpowiada za terminowe, rzetelne, profesjonalne i zgodne z prawem, w tym
szczegdlnie zgodnie z przepisami proceduralnymi — m.in. regulujgcymi
udzielanie zamdwien publicznych, procedury administracyjne, gospodarke
finansami publicznymi oraz ochrone danych osobowych — zatatwianie spraw;

4) zatatwia indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej;

5) opracowuje materiaty lub plany rzeczowo-finansowe do projektu budzetu oraz
sprawozdania z jego wykonania;

6) zapewnia sprawng i kompetentng obstuge interesantow oraz przeptyw
informacji o przyjetych do rozpatrzenia petycji, wnioskdw i skarg mieszkancéw
w celu ich terminowego zatatwienia. Podejmuje dziatania eliminujgce zrddta i
przyczyny ich powstania;

7) rozpoznaje i przygotowuje stanowisko w sprawie wnioskdw i interpelacii
radnych;

8) zapewnia podlegtym pracownikom podnoszenie kwalifikacji, wtasciwe warunki
pracy, nadzoruje przestrzeganie przepisow BHP i p.poz. oraz przepisow o
tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

9) przygotowuje adekwatnie do dziatalnosci referatu m.in.: plany dziatania, w
tym w zakresie zamdwien publicznych, sprawozdania, niezbedne oceny,
raporty, analizy i biezagce informacje;

10)wspdtpracuje na biezgco z wiasciwg komdrkg organizacyjng w zakresie
wynikajgcym z procedur polityki bezpieczenstwa informaciji;

11)wnioskuje o uruchomienie $rodkow okreSlonych w budzecie gminy na
realizacje zadan referatu;



12)wspétpracuje z wyznaczonym pracownikiem w zakresie przekazywania
informacji do medidw, w tym portalu internetowego Urzedu;
13)odpowiada za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli zarzadczej
czynnosci  zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw
publicznych oraz administrowaniem powierzonym do realizacji zadan mieniem;
14)odpowiada za prowadzenie i przechowywanie wytwarzanych w referacie akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zwilaszcza K.p.a. oraz instrukcjg
kancelaryjna.
2. Kierownik referatu, w ramach realizowanych zadan, odpowiada za
prowadzenie metryk, zgodnie z przepisami K.p.a.

§ 13. 1. Pracownicy komdrek organizacyjnych pozostajg w bezposredniej
zaleznosci stuzbowej od kierownika referatu, za$ kierownicy referatéw odpowiednio
od Wéjta Gminy, Zastepcy Wéjta oraz Skarbnika Gminy, zgodnie z § 13 Regulaminu.

2. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie wykonania okreslonych czynnosci z
pominieciem drogi stuzbowej, powiadamia niezwtocznie o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

3. Jezeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia, a zachowanie drogi
stuzbowej jest niemozliwe lub spowodowatoby zwioke w zatatwieniu sprawy,
pracownik przystgpuje do wykonania zadania, zawiadamiajac o tym przetozonego w
najblizszym mozliwym terminie.

§ 14. Pracownik, ktéremu powierzono obowigzki zatatwiania spraw
urzedowych, zobowigzany jest do:

1) terminowego, rzetelnego, profesjonalnego i zgodnego z prawem zatatwiania
spraw;

2) prawidtowego ewidencjonowania, gromadzenia, przechowywania i archiwizacji
akt prowadzonych spraw;

3) wiasciwego i racjonalnego korzystania z wyposazenia technicznego i
biurowego miejsca pracy oraz dbania o0 miejsce pracy.

§ 15. Kierownik referatu oraz pracownik Urzedu zobowigzani sg do:

1) znajomosci i stosowania przepiséw prawa regulujgcych powierzone zadania, w
tym stosowania przepiséw proceduralnych, regulujgcych np. udzielanie
zamowien publicznych, procedury administracyjne, gospodarke finansami
publicznymi, ochrong danych osobowych oraz zasady dostepu do informaciji
publicznych;

2) wykonywania zadan niewymienionych wprost w rozdziale 3 Regulaminu, jezeli
tematycznie sg zwigzane z przedmiotem dziatalnosci referatu badz zakresem
czynnosci pracownika, a wynikajg np. z okreslonego stanu faktycznego,
zmiany przepisdw prawa lub s3 zlecone do realizacji przez przetozonego lub
Wodita.

§ 16. 1. Podstawowymi jednostkami w strukturze organizacyjnej Urzedu s3
referaty i samodzielne stanowiska.
2. Referatem kieruje kierownik.



3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscig, wieloscig i ztozonoscia
realizowanych w referacie zadan, Wojt moze utworzy¢é stanowisko zastepcy
kierownika referatu.

4. W Referacie, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika w
czasie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez
kierownika lub Wéjta pracownik.

5. Wykaz zastepstw obowigzujgcy w Urzedzie, opracowany zgodnie z ust. 6,
prowadzi kierownik Referatu Organizacyjnego.

6. W przypadku samodzielnego stanowiska, system zastepstwa na czas
nieobecnosci pracownika zajmujgcego to stanowisko okreslany jest przez jego
bezposredniego przetozonego.

7. W przypadku Referatu Obstugi Prawnej — zastepstwo na czas
nieobecnosci radcy prawnego okresla kazdorazowo W6ijt badz radca prawny petniacy
funkcje koordynatora.

§ 17. 1. W Urzedzie tworzy sie komorki organizacyjne podlegte stuzbowo i
nadzorowane merytorycznie przez:
1) Waéjta Gminy: )
a) Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
b) Referat do Spraw Zamdwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych,
c) Referat Gospodarki Komunalnej,
d) Specjalista do Spraw Infrastruktury Technicznej,
e) Referat Obstugi Prawnej,
f) Stanowisko do Spraw Kryzysowych, Informacji Niejawnych i Spraw
Wojskowych,
g) Stanowisko do Spraw BHP i p.poz.;
2) Zastepce Woita:
a) Referat Organizacyjny,
b) Referat Oswiaty, Spraw Spotecznych i Promocgji,
c) Referat Ewidencii;
3) Skarbnika Gminy:
a) Referat Budzetowy,
b) Referat Dochoddw.
2. Strukture organizacyjng Urzedu oraz system nadzoru merytorycznego nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi okresla schemat organizacyjny zgodnie z
brzmieniem zatgcznika do Regulaminu.

§ 18. Wewnetrzng organizacje referatu oraz szczegétowe zakresy
obowigzkéw stuzbowych pracownikéw wraz z systemem zastepstw ustala kierownik
referatu.

§ 19. Rejestr upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Wdéijta prowadzi
kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 20. W przypadkach uzasadnionych dla zapewnienia sprawnego dziatania
Urzedu w ramach Referatu mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.



Rozdziat 3
Zakres zadan referatow

§ 21. Obowigzki o charakterze wspdlnym dla referatow podejmowane w
ramach realizacji powierzonych zadan:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego, opracowywanie rozstrzygnieé
w sprawach indywidulanych z zakresu administracji publicznej, prowadzenie
metryk spraw zgodnie z K.p.a.;

2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

3) inicjowanie oraz podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wasciwej |
terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy oraz innych planach i
programach gospodarczych;

4) wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami
zewnetrznymi, w tym z organizacjami pozytku publicznego;

5) nadzorowanie tworzenia i realizacji planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) przygotowywanie w ramach realizowanych zadan ocen, analiz, informacji i
sprawozdan;

7) opracowywanie planu zadan i harmonogramu ich realizacji, dokonywanie
okresowej analizy realizacji zadan oraz ryzyka z nimi zwigzanego;

8) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w
zakresie ustalonym odrebnymi przepisami oraz wspdtpraca w zakresie zadan
zarzgdzania kryzysowego;

9) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej;

10)sprawowanie  nadzoru nad  wiasciwymi  gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi,  utrzymaniem i uzytkowaniem obiektdw infrastruktury
technicznej wchodzacych w sktad majatku gminnego;

11)realizacja zadan wynikajacych z prawa obywateli do dostepu do informadiji
publicznej;

12)wykonywanie zadan zwigzanych z wdrazaniem systeméw informatycznych;

13)uczestnictwo w pracach zespotdw problemowych lub roboczych powotanych
przez Wojta badz Rade Gminy;

14)przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady Gminy i Wdjta, wyjasnien
w sprawie kierowanych skarg, odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje
oraz uczestnictwo i przygotowanie materiatdw niezbednych do obstugi Rady i
jej komisji;

15)prowadzenie ewidencji zawieranych umoéw;

16)przygotowywanie materiatéw informacyjnych do biuletynu informacji
publicznej oraz serwisu internetowego Gminy;

17)prowadzenie, w formie wymaganej prawem, rejestréw i ewidencji wtasciwych
dla danego referatu;

18)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania, wysytania korespondencii,
prowadzenia wewngtrznego obiegu akt, a takze w zakresie przechowywania,
przygotowania i przekazywania akt do archiwum zaktadowego;

19)prowadzenie konsultacji spotecznych w przypadku ich zarzadzenia, w
sprawach z zakresu dziatania referatu;

20)uczestnistwo w Komisjach Przetargowych powotywanych przez Wéjta Gminy;



21)opracowywanie propozycji do projektu planu zaméwien publicznych Urzedu;
22)przygotowywanie niezbednej dokumentacji stanowigcej zatacznik do , Wniosku

0 wszczgcie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego”;

23)wspdipraca z Referatem ds. Zamdwier Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych

przy kompletowaniu niezbednej dokumentacji, przygotowywaniu wnioskéw o
pozyskanie srodkéw zewnetrznych oraz przy realizacji projektu;

24)wykonywanie na polecenie Wdjta innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem dziatania referatu;

25)solidarne wspdtdziatanie przy realizacji zadan wspdlnych, w tym udzielanie na

wniosek komorek i jednostek wspétdziatajacych informacii, wyjasnien, opinii i
niezbednych opracowan dla wykonania tych zadan.

§ 22. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i

Ochrony Srodowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg planu zagospodarowania

przestrzennego, w tym jego monitoring;

opracowywanie polityki przestrzennej Gminy, harmonogramu sporzadzania

zmian w planie zagospodarowania przestrzennego oraz studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy, a takze
innych opracowan planistycznych;

sporzadzanie wypisOw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego oraz ze  studium uwarunkowan i  kierunkdw

zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkdéw

zabudowy i zagospodarowania terenu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji okreSlonych

przepisami prawa budowlanego w zakresie zadarn Gminy;

wydawanie zaswiadczen okreslonych przepisami prawa w zakresie dziatania

Referatu;

sporzgdzanie opinii urbanistycznych;

przygotowywanie i aktualizowanie dokumentéw rozwoju Gminy, w tym

strategii rozwoju Gminy, wieloletniego programu inwestycyjnego Gminy,

programéw rewitalizacji oraz innych programéw i koncepcji gospodarczych w

zakresie inzynierii gminnej i Srodowiska;

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania nieruchomosciami gminnymi,

w tym:

a) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

b) gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami gminnymi niebedacymi w
administracji badz zarzadzie gminnych jednostek organizacyjnych,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad nieruchomosciami niezabudowanymi
powierzonymi w zarzad lub administrowanie w zakresie wywigzywania sie
przez nich z obowigzkdw, jakie naktadajg na wtasciciela przepisy prawa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, zamiana,
darowizng, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzyczenie,



10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

najem, dzierzawg, oddanie w trwalty zarzad lub obcigzaniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi nieruchomosci przez Gmine,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przystugujagcym prawem pierwokupu
nieruchomosci przez Gmine,

g) prowadzenie spraw dotyczacych spadkdw i darowizn,

h) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Gminy,

i) opiniowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na
gruntach Gminy z wyfgczeniem gruntdw przeznaczonych pod drogi;

ustalanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci wynikajacych z

uchwalenia lub  zmiany  miejscowego planu  zagospodarowania

przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomoéci,

w tym naliczanie i aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnos$ci na

nieruchomosciach; i

reprezentowanie Gminy w sprawach zwigzanych z wywtaszczeniami i

zwrotami nieruchomosci;

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  podzialem, scaleniem  badz

rozgraniczaniem nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji porzadkowej

nieruchomosciom oraz nazw ulic i placow;

prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji targowisk;

prowadzenie analiz dotyczacych mozliwosci inwestycyjnych na terenie Gminy

oraz prowadzenie konsultacji spotecznych w tym zakresie;

sporzadzenie, aktualizacja oraz popularyzacja rejestru nieruchomosci dla

potrzeb inwestordw;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony Srodowiska, ochrony przyrody,

wdd, powietrza, ochrony przed hatasem i polami elektromagnetycznymi, z

wyjatkiem spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych oceny oddziatywania na Srodowisko,

b) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie oraz zapewnienie
dostepu do informacji o Srodowisku, jego ochronie i ocenach oddziatywania
na Srodowisko,

C) opracowywanie planéw rekultywacji gruntdw zdewastowanych i
zdegradowanych,

d) prowadzenie postepowan dotyczacych zezwolen na usuniecie drzew i
krzewéw oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacych cennych
przyrodniczo obiektéw, w tym rejestru pomnikdw przyrody,

e) utrzymywanie terendw zieleni na terenie Gminy z uwzglednieniem
pielegnacji i utrzymania pomnikéw przyrody,



21)
22)
23)

24)
25)
26)

27)

28)

29)

30)
31)
32)
33)

34)

f) realizacja programu usuwania azbestu;

prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa, w tym produkcji roslinnej,
zwierzecej i zalesiania gruntow;

wspdtpraca z Izbg Rolniczg oraz innymi organizacjami i zwigzkami rolniczymi
dziatajgcymi na rzecz rolnictwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat domowych i
gospodarskich;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy — Prawo towieckie;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo geologiczne i gornicze;
prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania lat pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym;

prowadzenie spraw wynikajgcych z uprawnien Wojta przewidzianych w
przepisach ustawy - Prawo budowlane, polegajacych na wydawaniu
Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecen podjecia dziatan
w przypadku bezposredniego zagrozenia Zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z
budowa, utrzymaniem lub rozbidrkg obiektéw budowlanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami ogrodéw
dziatkowych;

prowadzenie w imieniu Wéjta zadan wynikajacych z ustawy o ujawnieniu w
ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
samorzadu terytorialnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd w gospodarstwach rolnych
powstatych na skutek kleski zywiotowej.

utrzymywanie i konserwacja rowow melioracyjnych (nieprzydroznych) oraz
cieku Gadka;

realizowanie zadan wynikajgcych z przepisdéw regulujgcych stosunki wodno-
prawne;

wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne, w
tym prowadzenie wymaganych rejestrow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska przed hatasem, w tym
wyznaczanie obszardw ograniczonego uzytkowania z uwagi na hatas lub pola
elektromagnetyczne w dokumentach planistycznych.

2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,RGP”.

§ 23. 1. Do zadan Referatu do Spraw Zamoéwien Publicznych i

Srodkéw Zewnetrznych nalezy w szczegélnosci:
1) sporzadzanie rocznych plandw zamdwien publicznych Urzedu Gminy Ksawerdw

W oparciu o projekty przygotowane przez poszczegodlne referaty;

2) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych, aktami wykonawczymi do ustawy;

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej, w tym petnienie w funkcji

sekretarza komisji;

4) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z przygotowaniem i podpisaniem

umow z wybranymi w postepowaniu wykonawcami;



5) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego o
wartosci powyzej 14 tysiecy euro oraz postepowan wartosci ponizej 14 tysiecy
euro;

6) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych zgodnie z
przepisami aktéw wykonawczych do ustawy Prawo zamdwien publicznych w
oparciu o art. 98 ww. Ustawy;

7) monitoring i analiza programéw oraz otwartych konkurséw, jak rdéwniez
inicjowanie dziatan w celu pozyskania finansowego wsparcia przedsiewzie¢
realizowanych przez Gmine;

8) wspétpraca z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w
zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania $rodkéw zewnetrznych, w
tym szczegdlnie Srodkéw z Unii Europejskiej;

9) koordynowanie prac na etapie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
wspotuczestniczenie  oraz  kompletowanie  niezbednej  dokumentacii,
przygotowanie i sktadanie wnioskéw;

10)monitorowanie przebiegu projektéw pod katem ich zgodnosci ze ztozonym
wnioskiem i umowg o dofinansowanie oraz sporzadzanie stosownych
sprawozdan;

11)popularyzowanie informacji o mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych,
w tym szczegdlnie funduszy unijnych oraz systemach zarzgdzania nimi.

2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,RZP”.

§ 24. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w

szczegolnosci:

1) realizacja zadan w zakresie zarzadzania i utrzymania infrastruktury drogowej
Gminy, w szczegdlnosci prowadzenie spraw w zwigzku z petnieniem przez
Wadjta funkciji ,Gminnego Zarzadcy Drdg”, w tym:

a) wspoétpraca z innymi zarzadcami drég, ktdérych drogi przebiegaja na terenie
gminy Ksawerdw (droga krajowa i powiatowa),

b) realizacja zadan zwigzanych z odwodnieniem drég i budowg kanalizacji
deszczowej stuzacej odwodnieniu drdg,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég oraz
nieruchomosci niezabudowanych stanowigcych witasno$¢ Gminy lub
bedacych w jej wtadaniu;

d) wydawanie zezwolen na lokalizacje urzadzen/obiektéw niezwigzanych z
potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

e) wydawanie zezwolen na lokalizacje/przebudowe zjazdéw,

f)wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych w celu
prowadzenia robdt oraz w celu umieszczania urzadzen/obiektéw,

g) rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie uméw dzierzawy na zajecie
pasa drogowego drog wewnetrznych w celu prowadzenia robét oraz w celu
umieszczania urzadzen/obiektdw w pasie drogowym,

h) uzgadniania, przed uzyskaniem pozwolenia na budowe, projektéw
budowlanych obiektéw lub urzadzen, lokalizowanych w pasie drogowym,

i) opiniowanie projektéw czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych,



2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

j)wystepowanie do Komisji Bezpieczefistwa o opiniowanie zmian w statej
organizacji ruchu na drogach gminnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd na drogach gminnych,

I)wyznaczanie i wykonywanie w terenie komisyjnych przegladéw
gwarancyjnych robot wykonywanych w pasie drogowym,

m) prowadzenie ewidencji drdg,

n) utrzymywanie terendéw zielonych w pasie drogowym,

0) prowadzenie przegladéw drég zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z oSwietleniem ulicznym i miejsc
publicznych,

prowadzenie w imieniu Woéjta spraw zwigzanych z realizacjga zadania

~Organizatora” publicznego transportu zbiorowego, w tym organizacja

komunikacji gminnej (autobusowej i tramwajowej);

prowadzenie spraw w zakresie zatrudnienia skazanych:

a) przesytanie informacji z pracy skazanych, ewidencji skazanych,

b) organizacja pracy skazanym,

c) kontrola pracy skazanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie

transportu drogowego takséwka, zezwolen na przewozy regularne specjalne i

prowadzenie rejestréw wydanych zezwolen,

inicjowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg oraz rozliczaniem

projektéw inwestycyjnych i remontowych, obiektéw wchodzacych w skiad

infrastruktury Gminy,

zarzadzanie gminnymi obiektami infrastruktury Gminnej nieprzekazanej w

zarzad innym jednostkom organizacyjnym,

wspOipraca z gestorami sieci infrastruktury technicznej w zakresie planowanla

i realizacji inwestycji Gminy oraz inwestycji wspdlnych;

realizacja zadan w zakresie zapewnienia mieszkanicom Gminy ustug

uzytecznosci publicznej, w tym w szczegdlnosci:

a) organizowanie i zapewnienie mieszkaicom Gminy ustug o charakterze
uzytecznosci publicznej,

b) nadzér nad eksploatacja przekazanych w administrowanie jednostce
budzetowej WOD-KAN gminnego systemu zaopatrzenia w wode,
odprowadzania i oczyszczania Sciekdw oraz $wiadczonych przez nig ustug,

c) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciekéw, w tym
prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

d) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

e) utrzymanie placéw zabaw pozostajacych w zarzadzie Gminy,

fymontaz oraz utrzymanie tablic i stupéw ogtoszeniowych,

g) utrzymanie w czystosci i prawidlowym stanie sanitarnym terenéw oraz
urzadzen infrastruktury Gminy,

h) organizowanie handlu targowego i targowisk;



9) prowadzenie spraw wynikajagcych z przepisbw 0 ochronie zwierzat
bezdomnych, w tym opracowywanie programu ochrony i opieki nad
bezdomnymi zwierzetami;

10)prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw regulujgcych gospodarke
odpadami oraz utrzymanie w czystosci i porzadku w gminach, z wyjgtkiem
poboru i egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11)prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i funkcjonowania infrastruktury
technicznej zwigzanej z gospodarka odpadami oraz unieszkodliwianiem
odpaddw;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem infrastruktury technicznej
Gminy oraz koordynowanie gospodarki komunalnej, energetycznej, cieplinej,
gazowniczej, w tym inicjowanie i wdrazanie energooszczednych przedsiewzieé;

13)prowadzenie spraw z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami, w tym:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw,
b) opracowanie programu opieki nad zabytkami;

14)realizacja zadan w zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej, w tym w
szczegolnosci:

a) realizowanie zadan z zakresu wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
zasobu mieszkaniowego Gminy,

b) prowadzenie spraw w zakresie ochrony praw lokatordw,

c) koordynowanie dziatan i obstugiwanie Komisji Mieszkaniowej,

d) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw regulujgcych zasady i tryb
przyznawania, ustalania wysokosci i wyptacania dodatkéw mieszkaniowych,

e) przygotowywanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy,

f)opracowywanie projektéw zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w skiad
lokalowego zasobu Gminy,

g) koordynowanie administrowania  nieruchomosciami  zabudowanymi,
przekazanymi w zarzad lub inng forme administrowania gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom,

h) opracowanie i aktualizowanie zasobu lokali mieszkalnych socjalnych i
tymczasowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych,

j)zbywanie lokali mieszkalnych;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych;

16)administrowanie budynkami mieszkalnymi oraz budynkiem Urzedu Gminy oraz
innymi budynkami nie przekazanymi w zarzad lub inng forme administrowania;

17)prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

18)prowadzenie spraw dotyczacych grobdw i cmentarzy wojennych, pomnikdéw i
miejsc pamieci narodowej;

19)wspdtpraca z Referatem do Spraw Zamdwien Publicznych i Srodkéw
Zewnetrznych w zakresie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na
realizacje zadan pozostajgcych w zakresie referatu — przygotowanie
dokumentacji dotyczacej procesu inwestycyjnego wymaganej ustawg Prawo



zaméwien publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami  dotyczgcymi
udzielania zamdwien publicznych;

20)przygotowywanie i aktualizowanie dokumentéw rozwoju Gminy, w tym
strategii rozwoju Gminy, wieloletniego programu inwestycyjnego Gminy,
programdw rewitalizacji oraz innych programéw i koncepcji gospodarczych w
zakresie inzynierii gminnej i $rodowiska.
2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu "RGK".

§ 25. 1. Do zadan Stanowiska do Spraw Infrastruktury Technicznej
nalezy w szczegoélnosci:

1) nadzdr nad inwestycjami prowadzonymi w ramach budzetu Gminy;

2) nadzdr nad remontami i eksploatacjg gminnej infrastruktury technicznej;

3) prowadzenie inwestycji i remontéw wskazanych przez Wéjta;

4) nadzér na brygadg remontowo-budowlana.

2. Przy znakowaniu spraw Stanowisko uzywa symbolu "SIT".

§ 26. 1. Do zadan Referatu Obstugi Prawnej nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie obstugi prawnej Rady Gminy, Wéjta Gminy, Zastepcy Woijta,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy oraz pracownikéw Urzedu;

2) zapewnienie pomocy prawnej gminnym jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym wiasnej obstugi prawnej;

3) zapewnienie pomocy prawnej w spotkaniach roboczych, w tym w redakgcji
niezbednej korespondencji i dokumentacji;

4) opiniowanie projektow aktdw prawnych Rady oraz Wdjta, decyzji
administracyjnych, zawieranych umdw i porozumien, sporzadzanie opinii
prawnych w sprawach kierowanych przez pracownikéw Urzedu, weryfikowanie
dokumentacji tworzonej w ramach programéw pomocowych oraz
wytwarzanych w procedurze zamdwien publicznych;

5) analizowanie najczestszych bteddw i uchybien popetnianych przez
pracownikéw Urzedu i podejmowanie dziatan w zakresie przestrzegania prawa
i przeciwdziatania powstajgcym uchybieniom, np. poprzez prowadzenie
szkolen i instruktazu;

6) reprezentowanie Gminy i jej organéw w ramach otrzymanych petnomocnictw
oraz zapewnienie poprawnego obiegu dokumentdw w ramach toczacych sie
postepowan procesowych;

7) przygotowywanie dokumentdw procesowych w sprawach z udziatem Gminy;

8) zapewnienie udziatu w pracach komisji i zespotdow powotywanych w ramach
realizacji zadan przez Referaty Urzedu.

2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,ROP”.

§ 27. 1. Do zadan Stanowiska do spraw Kryzysowych, Informacji
Niejawnych i Spraw Wojskowych nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) petnienie funkcji Petnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych,
b) ochrona systemdw i sieci informatycznych,



2)

3)

4)

)

C) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacii,

e) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

w zakresie spraw wojskowych:

a) prowadzenie rejestracji 0sob, ktdre ukonczyty osiemnascie lat zycia,

b) uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej organizowanej przez Staroste,

c) wspdtpraca z organami wojskowymi przy odtwarzaniu ewidencji osdb
podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej,

d) realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit
zbrojnych (akcja kurierska),

e) reklamowanie osdéb zatrudnionych w Urzedzie od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

f) nakfadanie, na wniosek wiasciwych jednostek, decyzji obowigzku
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, prowadzenie i
aktualizacja rejestrow Swiadczen;

w zakresie spraw obronnych:

a) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obronnych natozonych na
Gmine,

b) planowanie przygotowania Urzedu do funkcjonowania w okresach
wyzszych standw gotowosci obronnej Panstwa,

C) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz
wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z tego planu,

d) nadzorowanie przygotowan do dziatania statego dyzuru na potrzeby
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

e) planowanie i wspotorganizowanie szkolen obronnych;

W zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) organizowanie pracy i dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

b) monitorowanie zagrozen na terenie gminy i planowanie likwidacji ich
skutkdw,

c) opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

d) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkdow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

e) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

f) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,

b) organizowanie i koordynowanie szkoler oraz ¢wiczen obrony cywilnej,



C) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

d) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla Zzycia i zdrowia na znacznym
obszarze,

e) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej,

f) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

g) prowadzenia magazynu sprzetu obrony cywilnej;

6) w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych;

b) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach i wydawanie decyzji w
sprawach objetych ustawg Prawo o zgromadzeniach,

c) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych,

d) podejmowanie dziatan zwigzanych z unieszkodliwianiem materiatdéw
wybuchowych;

7) w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem przeciwpozarowym Gminy, w
tym prowadzenie spraw ochotniczych strazy pozarnych:

a) rozliczanie kosztdw wykorzystania sprzetu przeciwpozarowego,

b) nadzér nad ochotniczg strazg pozarng w zakresie kontroli wykonywania
zadan i wykorzystania Srodkéw z budzetu Gminy;

8) w zakresie ochrony danych osobowych:

a) opracowanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony danych

osobowych we wspdtpracy z informatykiem,

b) zgtaszanie zbioréw danych osobowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w
zakresie zatwierdzania regulamindw strzelnic;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem os$wiadczen majgtkowych
oraz oSwiadczen lustracyjnych — pracownikdw Urzedu oraz kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Przy znakowaniu spraw Stanowisko uzywa symbolu ,SIN”.

§ 28. 1. Do zadan Stanowiska do Spraw BHP i p.poz. nalezy w
szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan stuzby bezpieczefstwa i higieny pracy okreslonych
przepisami szczegdlnymi w zakresie zapewnienia i przestrzegania warunkow i
higieny pracy w Urzedzie oraz wskazanych, gminnych jednostkach
organizacyjnych;



2)

3)

1)

2)

zapewnienie przestrzegania w Urzedzie i wskazanych gminnych jednostkach
organizacyjnych przepiséw przeciwpozarowych;

inicjowanie wewnetrznych regulacji prawnych, instrukcji i regulamindow
majacych na celu prawidtowg realizacje zadan zwigzanych z przestrzeganiem
BHP.

2. Przy znakowaniu spraw Stanowisko uzywa symbolu ,,BHP”.

§ 29. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

b) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

c) prowadzenie spraw dotyczacych ocen okresowych pracownikéw oraz spraw
stazy, praktyk i szkolen,

d) planowanie i gospodarowanie funduszem wynagrodzen pracownikéw
urzedu,

€) organizowanie stuzby przygotowawczej,

f) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikdw,

g) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez
Woita,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, w tym z tytutu godzin
nadliczbowych,

i) przygotowanie i aktualizacja regulamindw: pracy, wynagradzania, zasad
naboru, Swiadczen socjalnych i innych — regulujgcych prace pracownikdw,

j) prowadzenie wykazu zastepstw oraz kart opisu stanowisk dla pracownikéw
z zakresem zadan oraz wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikdw,

|) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

m) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

w zakresie obstugi Rady Gminy:

a) organizowanie i obstuga spotkan i posiedzert odbywanych w ramach pracy
Rady i jej komisii,

b) przekazywanie uchwat Rady Wojtowi do wykonania, a takze interpelacji i
whnioskow radnych oraz wnioskéw komisji rady,

c) przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzorczych,

d) zapewnianie niezbednej pomocy Przewodniczagcemu Rady oraz radnym w
sprawowaniu przez nich mandatu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem Odznaki ,Zastuzony dla
Gminy Ksawerdw,



3)

4)

f) sporzadzanie protokotéw i innej dokumentacji z posiedzen Rady i jej
komisji oraz przekazywanie wyciggdw z tych protokotéw odpowiednim
adresatom,

g) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisii,

h) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdw radnych, wnioskéw
mieszkancéw ztozonych za posrednictwem radnych oraz kontrolowanie
terminowosci udzielanych odpowiedzi,

i) nadzér pod wzgledem formalnym  poprawnosci  przygotowania
przedktadanych materiatdw na sesje i posiedzenia komisji,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez Przewodniczgcego
Rady oswiadczen majatkowych oraz oswiadczen lustracyjnych,

k) prowadzenie zbioru aktéw prawnych uchwalonych przez Rade,

I) prowadzenie rejestru porozumien zawartych z organami innych jednostek
samorzgdu terytorialnego,

m) nadawanie wiasciwego obiegu sprawom o charakterze skarg i wnioskdw
kierowanych do Rady.

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu:

a) prowadzenie spraw budynku Urzedu Gminy zwigzanych z zapewnieniem
prawidtowego funkcjonowania Urzedu, w tym planowanie i prowadzenie
remontéw oraz konserwacji pomieszczen i wyposazenia biurowego,

b) zapewnienie zabezpieczenia mienia Urzedu przed kradziezg, wtamaniem i
pozarem,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
Urzedu,

d) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Urzedu w pieczecie
urzedowe, materiaty i pomoce biurowe oraz inne wyposazenie niezbedne
do jego funkcjonowania,

f) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

w zakresie spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie pomocy organizacyjnej w realizacji spietrzonych zadan przez
referaty,

b) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu aktéw wewnetrznych regulujgcych
zasady i tryb postepowania w réznych obszarach funkcjonowania Urzedu,

C) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzér nad sposobem ich
zafatwiania przez komdrki merytoryczne,

d) inicjowanie dziatan organizacyjnych usprawniajgcych formy i metody
funkcjonowania Urzedu,

e) prowadzenie prenumeraty czasopism, literatury fachowej i wydawnictw
zamawianych dla Urzedu,

f) zapewnienie informacji wizualnej Urzedu,



5)

g) planowanie inwestycji w zakresie niezbednym do funkcjonowania Urzedu
oraz zgtaszanie tych potrzeb do wtasciwej komdrki inwestycyjnej Gminy,

h) prowadzenie rejestru zarzadzen Waita,

i) prowadzenie i obstuga sekretariatu Urzedu,

j) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, w tym przyjmowanie, rejestracja,
dystrybucja korespondencji do wtasciwych komdrek organizacyjnych,

k) prowadzenie rejestru i ekspedycji korespondencji wychodzacej,

|) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz rejestru informacji
wywieszanych na tablicy ogtoszen Urzedu,

m) organizacja obiegu dokumentéw i korespondencji kierowanej do Woijta
Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

n) organizacja i zapewnienie obstugi narad i spotkan z kierownictwem Urzedu,

0) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu
oraz dbatos¢ o jego wystrdj i estetyke,

p) prowadzenie formalnej kontroli poprawnosci projektéw aktéw prawnych
(uchwat rady, zarzadzen Waijta),

q) ewidencjonowanie, organizowanie wykonania uchwat Rady, zarzadzen
Wdijta, a takze interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskdw komis;ji
Rady,

r) koordynacja udostepniania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

s) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

t) nadzdér nad postepowaniem z dokumentacjg papierowq i elektroniczng w
Urzedzie,

u) organizowanie przyje interesantdw przez Wdjta oraz zastepce Wojta, w
tym zgfaszajacych sie w sprawach skarg i wnioskow,

v) nadzér na sprawng obstugg mieszkancéw przez Urzad, w tym udzielanie
informacji w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,

w) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw
powszechnych, referendéw, wybordw organéw jednostek pomocniczych
oraz wyborem fawnikéw do sadéw powszechnych,

x) koordynowanie i nadzdr nad prowadzeniem konsultacji spotecznych,

y) prowadzenie spraw oraz obstuga organdéw jednostek pomocniczych gminy;

w zakresie informatyzacji Urzedu:

a) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacjq Urzedu, w
tym szczegdlnie zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

b) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu przy korzystaniu z
programow informatycznych i obstugi komputerdw,

c) administrowanie zasobami informatycznymi,

d) techniczne prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

e) zapewnienie  wspltpracy i  wspoétdziatania z  Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji w celu umozliwienia wykonywania przez niego



funkcji nadzoru nad bezpieczenstwem informacji i wypetniania zadan przez
Wdjta, natozonych ustawg o ochronie danych osobowych jak i diagnozy
stanu oraz potrzeby aktualizacji Polityki bezpieczenstwa informacji,
f) wspoétdziatanie i wspotpraca przy realizacji portalu informatycznego
Urzedu;
6) wyznaczanie podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna osob skazanych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem oraz cofaniem zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy.
2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,,RO".

§ 30. 1. Do zadan Referatu Oswiaty, Spraw Spotecznych i Promocji
nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie promocji Gminy:

a) koordynowanie dziatan promocyjnych oraz kreowanie pozytywnego
wizerunku Gminy w kraju i za granica,

b) organizowanie i nadzorowanie systemu identyfikacji wizualnej Gminy,

C) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz wspétpracg zagraniczng,

d) promocja waloréw turystycznych i gospodarczych Gminy,

e) prowadzenie spraw w zakresie kontroli i ewidencji pdl biwakowych oraz
ustug hotelarskich prowadzonych w obiektach niestanowigcych obiektow
hotelarskich,

f) prowadzenie polityki informacyjnej Urzedu,

g) obstuga pracownikdw urzedu w zakresie kontaktdw z-mediami, w tym
nadzorowanie zamieszczania ogtoszen,

h) prowadzenie i koordynacja komunikacji spotecznej,

i) redagowanie tresci tekstow do portali i serwiséw internetowych, w tym
Biuletynu Informacji Publicznej,

j) opracowywanie materiatéw promocyjnych Gminy,

k) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Wéjta,

[) organizowanie obchoddw rocznic, uroczystosci i Swigt panstwowych z
udziatem przedstawicieli Gminy,

m) organizacja i wspétudziat w organizowaniu imprez kulturalnych i
sportowych,

n) prowadzenie spraw patronatow honorowych Gminy,

0) opracowywanie i rozpowszechnianie periodykéw i innych wydawnictw
przygotowywanych przez Urzad,

p) realizowanie we wspdipracy z Referatem Organizacyjnym zadan
zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Woita,



2)

q) wspOtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz wspieranie ich
dziatalnosci,

r) ogfaszanie postgpowan konkursowych i zlecanie oraz rozliczanie dotacji
klubom sportowym i innym organizacjom,

S) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gmine stypendidw,
nagrod i wyrdznien sportowych za osiggniecia w rywalizacji sportowej i za
dziatalno$¢ na rzecz rozwoju sportu,

t) zapewnienie, przy pomocy merytorycznych komdrek organizacyjnych,
aktywnej wspdtpracy z organizacjami i w formach okreSlonych w
przepisach o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

u) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i
warunkach inwestowania na terenie Gminy Ksaweréw, w tym
popularyzacja ofert inwestycyjnych Gminy,

v) wspdipraca z podmiotami gospodarczymi z terenu Gminy w zakresie
promocji Gminy i tych podmiotdw,

W) inicjowanie i popularyzacja dziatan oraz programdéw rozwijajgcych
przedsiebiorczos¢,

X) promowanie dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

w zakresie o$wiaty i opieki przedszkolnej:

a) planowanie sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i
gimnazjum,

b) prowadzenie wiasciwych ewidencji przedszkoli, szkét i innych placéwek
oSwiatowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie opieki
nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

d) koordynowanie zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem technicznym
publicznych przedszkoli, szkét i innych placéwek oswiatowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym
szkotom i placéwkom oraz szkotom publicznym prowadzonym przez osobe
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng,

f) koordynowanie organizowania wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,

g) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztdw
zatrudnienia miodocianych pracownikbw w celu nauki zawodu lub
przygotowania do wykonania okreslonej pracy,

h) koordynacja dziatah zwigzanych z przyznawaniem i wyptacaniem
stypendidw dla ucznidw,

i) wykonywanie zadan wynikajacych z uméw i porozumien zawartych przez
Gming z innymi jednostkami samorzadu terytorialnymi w zakresie o$wiaty;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidw do szkdt,

k) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania pomocy finansowej
dzieciom i uczniom na zakup podrecznikbw w ramach programu
~Wyprawka Szkolna”,



3)

4)

5)

) kontrola spetniania obowigzku nauki i wspotdziatanie w zakresie realizacji
obowigzku szkolnego,

m) prowadzenie komputerowej bazy danych w zakresie Systemu Informaciji
Oswiatowej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji organu
prowadzgcego dla:
- Gimnazjum w Ksawerowie,
- Szkoty Podstawowej im. Henryka Jordana w Ksawerowie,
- Szkoty Podstawowej im. Igora Sikirickiego w Woli Zaradzynskiej,
- Gminne Przedszkole,

w zakresie kultury:

a) nadzor nad realizacjg polityki kulturalnej Gminy,

b) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z mecenatem Gminy nad kulturg,

d) nadzdr nad Gminnym Domem Kultury z Biblioteka;

w zakresie kultury fizycznej i sportu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie kultury
fizycznej i sportu,

b) wspdipraca z uczniowskimi klubami sportowymi oraz klubami sportowymi
dziatajgcymi na terenie Gminy,

C) administrowanie baza sportowg Gminy, w tym Zespotem Boisk w Woli
Zaradzynskiej,

d) podejmowanie dziatan promujacych sport;

w zakresie opieki zdrowotnej:

a) realizowanie polityki prozdrowotnej Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong, profilaktyka i promocjg zdrowia
wsréd mieszkancéw Gminy,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji podmiotu
tworzacego dla Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
+~MEDIKSA";

6) w zakresie spraw spotecznych — koordynacja i nadzér nad gminnymi

jednostkami organizacyjnymi:
a) Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej,
b) Srodowiskowym Domem Samopomocy;

7) prowadzenie dziatan zapobiegajacych nieréwnemu traktowaniu i wykluczeniu

spotecznemu, w szczegdlnosci na rzecz mniejszosci narodowych i etnicznych.
2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,,ROS".

§ 31. 1. Do zadan Referatu Ewidencji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

2) prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych;

3) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;



4) sporzadzanie i aktualizowanie spiséw wyborcow;

5) przygotowywanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie dla potrzeb
wiasciwych instytuciji;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjnym aspektem repatriacji;

7) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, w szczegdlnosci przyjmowanie wnioskdw przedsiebiorcéw o
wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,RE”.

§ 32. 1. Do zadan Referatu Budzetowego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;

2) sporzadzanie analiz i prognoz dotyczacych budzetu Gminy oraz zbiorczych
sprawozdan z jego wykonania;

3) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej;

4) nadzor nad wykonywaniem budzetu Gminy oraz zachowaniem réwnowagi
budZetowej i przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

5) opiniowanie albo udziat w opracowywaniu projektow aktdw prawnych
powodujgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy;

6) ewidencja i windykacja naleznosci, w tym w szczegdlnosci:
a) wieczystego uzytkowania,
b) zamiany wieczystego uzytkowania na wtasnosc,
C) dzierzawy nieruchomosci lub ich czesci stanowigcych mienie komunalne,
d) naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci,
e) opfat adiacenckich,
f) optat zwigzanych z zarzadzaniem drogami,
g) opfaty skarbowej,
h) zajecia pasa drogowego,
i) renty planistycznej,
j) wptywdw réznych;

7) prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug (VAT), sporzadzanie
zbiorczej deklaracji oraz wystawianie faktur VAT;

8) nadzorowanie prawidlowego opracowywania i zatwierdzania plandw
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

9) nadzdr nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego
przebiegu wykonania budzetu;

10)monitorowanie termindéw i sposobu realizacji zalecen kontroli zewnetrznych w
zakresie spraw dotyczacych gospodarki finansowej;

11)planowanie i prowadzenie kontroli w Urzedzie, gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz w innych podmiotach, ktére wydatkujg Srodki publiczne
przekazane z budzetu Gminy;

12)prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy tj. dochoddw i przychoddéw oraz
wydatkéw i rozchoddw, w tym $rodkdw z funduszy pomocowych;

13) prowadzenie rachunkowosci wydatkéw budzetowych;

14)obstuga finansowo-ksiegowa programow wspdétfinansowanych ze Srodkdow
Funduszy Europejskich;



15)prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych dla poszczegdlnych funduszy,
prowadzenie ewidencji finansowo—ksiegowej wydatkdw i dochoddow w zakresie
realizacji programéw wspoifinansowanych ze Srodkdw Unii  Europejskiej,
przygotowywanie dokumentéw ksiegowych niezbednych do rozliczania
Srodkdw finansowych w zakresie poszczegdlnych funduszy;

16) prowadzenie ewidendji i rozliczen dochodu paristwa;

17)prowadzenie obstugi ksiggowej, obstugi gotdwkowej i bezgotéwkowej Urzedu
Gminy;

18)prowadzenie ewidencji ilosSciowo - wartosciowej $rodkdéw trwatych,
pozostatych Srodkdw trwatych Urzedu oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych Urzedu Gminnego oraz rozliczanie inwentaryzacji. Dokonywanie
umorzen Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

19)organizowanie obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie
Gminy;

20) prowadzenie rejestrow: umoéw oraz wptywajgcych faktur i rachunkéw;

21)ewidencjonowanie naleznosci Gminy objetych orzeczeniami sgdowymi i ich
windykacja bezposrednio od dtuznikéw lub poprzez organy egzekucyjne;

22)prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowanie i wydawanie drukéw (druki
inwentaryzacyjne );

23)dekretowanie i sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym;

24)sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczen dotacji
przekazywanych z budzetu Gminy;

25)analiza sprawozdan o dochodach pobranych przez urzedy skarbowe na rzecz
Gminy;

26)opracowywanie informacji z realizacji dochoddw, przychoddw oraz wydatkdw i
rozchodéw niezbednych do sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu
gminy;

27)naliczanie i wypfata: wynagrodzen pracowniczych, diet radnym oraz
uprawnionym przedstawicielom samorzaddw miejskich i wiejskich.

28)naliczanie wynagrodzen i naleznosci z tytutdw innych niz umowa o prace;

29)naliczanie wynagrodzen i prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia
wynagrodzen dla 0séb niebedacych pracownikami;

30)wykonywanie obowigzkéw nalezacych do ptatnika ZUS i platnika podatku
dochodowego;

31)wydawanie  zaswiadczen potwierdzajgcych  wysoko$¢  wynagrodzenia
pracownikdw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

32)wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikdéw z
okresu zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikdw zwolnionych;

33)obstuga i ewidencja ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

34)ewidencja finansowo-ksiegowa przychodéw i rozchoddw w zakresie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

35)sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu jako jednostki budzetowej;

36)sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
prowadzonych zadan;

37)sporzadzanie w przewidzianym terminie i zakresie sprawozdan dla Ministra
Skarbu w sprawie przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego;



38)sporzadzanie informacji o zdarzeniach majgcych wptyw na ustalenie
zobowigzan podatkowych innych osdb;

39)przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego we wspdtpracy z
wydziatami Urzedu gospodarujgcymi poszczegdlnymi sktadnikami mienia;

40)wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, izbg i urzedami skarbowymi,
KRUS, urzedami kontroli skarbowej;

41)inicjowanie dziatan w zakresie uzyskiwania przez Gmine dodatkowych Zrédet
finansowania;

42)prowadzenie ewidencji sprzedazy czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT,
rozliczanie podatku, sporzadzanie deklaracii;

43)prowadzenie i rozliczanie funduszy soteckich;

44) monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.
2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,RB".

§ 33. 1. Do zadan Referatu Dochodéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych;

2) realizacja zadan wynikajacych z wykonywania przez Wdjta funkcji organu
podatkowego, w tym wymiar i pobdr podatkdw i optat:
a) rolnego,
b) le$nego,
c) od nieruchomosci,
d) $rodkéw transportowych,
e) optaty targowej i skarbowej,
f) od psow
g) oraz innych optat wynikajacych z przepiséw prawa;

3) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informaciji,
materiatdw i danych majacych znaczenie przy wymiarze i poborze podatkéw;

4) przyjmowanie deklaracji o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami,
pobdr, rozliczanie oraz windykacja tych optat;

5) przygotowywanie decyzji w zakresie:
a) odraczania terminu pfatnosci i rozktadania na raty,
b) ulg i umarzania zalegtosci z tytutu zobowigzan podatkowych;

6) ewidencja naleznosci i wptywdw podatkdw i optat loklanych;

7) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych dla inkasentéw podatkdéw i optat
lokalnych oraz rozliczanie inkasentdw optat lokalnych;

8) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej
naleznosci pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego;

9) przeprowadzanie kontroli podatkowej i ogledzin;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow w formie ulg i zwolnien podatkowych oraz umarzanie,
odraczanie lub rozktadanie na raty naleznych od przedsiebiorcéw $wiadczen
pienieznych stanowigcych $rodki publiczne;

11) koordynowanie sprawozdawczosci i monitorowanie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw;

12)wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;



13)sporzadzanie wnioskdw o rekompensate dochodéw utraconych z tytutu ulg i
zwolnien ustawowych;

14)pomoc finansowa dla rolnikéw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenach oleju napedowego, wykorzystywanego do produkgji
rolnej;

15)wydawanie  zadwiadczen  dotyczacych potwierdzania  prowadzenia
gospodarstwa rolnego wynikajacych z przepisdw o ksztattowaniu ustroju
rolnego;

16)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, izbg i urzedami skarbowymi,
KRUS, urzedami kontroli skarbowej;

17)wydawanie interpretacji przepisdw podatkowych w indywidualnych sprawach.

2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,RD".

Rozdziat 4
Przepisy koncowe

§ 34. Zmiany zakresdw obowigzkéw i kompetencji poszczegdinych

Referatdw wynikajace z przepisdw powszechnie obowigzujacych nie wymagajg
zmiany Regulaminu.

(

¢
Adam Topplski
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