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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Rzekuniu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢

i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Rzekuniu.

§2.
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt jako organ wykonawczy —

wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

§ 3.
Urzgd Gminy w Rzekuniu realizuje zadania:
1) wiasne;
2) powierzone przez organy administracji rzadowej na podstawie porozumienia;

3) zlecone wynikajgce z ustaw szczegdlnych.

§ 4.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ,.Gminie” —nalezy przez to rozumie¢ Gming Rzekuf;
2) ,,Wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Rzekun;
3) ,,Urzedzie” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rzekuniu

4) ,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rzekun.

§ 5.

1. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna ustalana dla Urzgdéw Gmin i okreslajaca

zasady i tryb wykonywania czynnosei kancelaryjnych.

2. Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym, rzeczowym wykazem akt.
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Rozdzial 11

Kierownictwo urzedu

§6.

1. Wéjt jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem sfuzbowym pracownikow urzedu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wéjt organizuje prace Urzedu, kieruje biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentuja jg na zewngtrz.

3. Wit jako kierownik Urzedu:

1

2)

3)

4)
5)

prowadzi polityke kadrowa oraz zapewnia podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

okresla formy i metody pracy w urzedzie oraz zatwierdza zakresy czynnosci pracownikéw
urzedu;

wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, decyzji i pism ogélnych;

wydaje polecenia stuzbowe oraz podejmuje inne czynnosci prawne okreslone kodeksem pracy;

przyjmuje o$wiadczenie woli spadkodawcy.

§7.

1. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. W razie nieobecnosci Wajta zadania wykonuje Sekretarz Gminy.

3. Wojt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi

Gminy.

§ 8.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzgdu i warunki jego dziafania, a takze organizuje

prace urzedu, a w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

nalezyta organizacjg stanowisk pracy i realizacjg zadan przez pracownikow urzedu;
przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt;
zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw i przeptyw informacji migdzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy:

zapewnia warunki organizacyjne dla nalezytego zalatwiania skarg i wnioskéw i innych
sygnatéw pochodzacych od obywateli i instytucji;

opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatu i samodzielnych stanowisk pracy;
dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie;

wspolpracuje z Rada Gminy;

opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego oraz uaktualnia go w miarg potrzeby;

prowadzi kontrolg wewngtrzna;

10) przyjmuje o$wiadczenie woli spadkodawcy;
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11) wykonuje inne czynnoéci powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie

gminnym.

§9.

Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie gléwnym ksiggowym budzetu, petni réwnoczesnie

obowiazki kierownika Referatu Finansow, zapewnia prawidlowg gospodarke finansowa gminy

poprzez:

1

2)

3)
4)
5)
6)

7

opracowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz ich
zmian, nadzorowanie realizacji budzetu, opracowywanie wnioskoéw, analiz
i sprawozdan w tym zakresie;

kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowaé zobowigzania finansowe;

wspolprace z innymi podmiotami w ramach realizowanego budzetu;

opracowuje niezbedne materiaty informacyjno-finansowe dla Wéjta i Rady Gminy;
nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;
nadzorowanie pracy wszystkich stanowisk w Urzedzie pod wzglegdem finansowo-

ksiggowym;

kierowanie referatem finansow.

§ 10.

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dziata na podstawie przepisow Ustawy z dnia 29.09.1986 —

Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 709 ze zm.).

2. Przyjmuje o$wiadczenie woli spadkodawcy.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna i ogélne zasady funkcjonowania Urzedu.

§11.

1. Komérkami organizacyjnymi Urzedu sa referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére realizujg

zadania okreslone niniejszym regulaminem,

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu ukazujacy podziat na referaty i samodzielne stanowiska

pracy, przedstawiaja zatgczniki — Nr21i3.

I:

§ 12.

Pracownicy Urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci.
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SzezegGlowe zakresy czynnosci Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego okresla Wajt.

Szczegblowy zakres czynnosci dla pracownikow Referatu Budzetu i Finansow okresla Skarbnik
Gminy — Kierownik Referatu Finansowego po uprzedniej konsultacji z Wojtem.

Szczegblowy zakres czynnosci dla Kierownikéw Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
okreéla Sekretarz Gminy po uprzedniej konsultacji z Wojtem.

Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikow Referatu Organizacyjnego, Referatu Rozwoju
i Inwestycji, Referatu Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej, Referatu Obstugi Gospodarczej,
Urzedu Stanu Cywilnego okreslaja Kierownicy Referatéw po uprzedniej konsultacji z

Sekretarzem Gminy.

§ 13.

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonywanie obowigzkéw okreslonych

w zakresach czynnosci oraz za:

1)

2)
3)
4)

zgodne z prawem opracowywanie projektow decyzji administracyjnych i projektow uchwat
Rady Gminy i zarzadzein Wéjta;

wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

przestrzeganie przepisow prawnych i terminéw przy zatatwianiu prowadzonych spraw;
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykonywanie zadai wspélnych dla wszystkich

komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 14.

ROZDZIAL IV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 14.

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczane dwu lub

trzyliterowymi symbolami:

1) Referat Finanséw - RF

a)
b)
c)
d)
e)

skarbnik — kierownik referatu,

stanowisko ds. wymiaru podatkow i opfat,
stanowisko ds. zobowigzan pienig¢znych,
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji,

stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,

2) Referat Organizacyjny

a) stanowisko ds. obstugi organéw gminy - RG,
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b) stanowisko ds. kadrowych, gospodarczych, organizacji rob6t publicznych, prac interwencyjnych
i stazy - KDR,

¢) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego — WOC,

d) sekretarka/stanowisko ds. kancelaryjnych,

e) wozna/robotnik gospodarczy,

f) pomoc administracyjna.

3) Referat Rozwoju i Inwestyeji

a) stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych — kierownik referatu — IPZ,
b) stanowisko ds. funduszy pomocowych i zaméwien publicznych — FPZ,

¢) stanowisko ds. drogownictwa i ewidencji dziatalnosci gospodarczej — EGD,

d) stanowisko — ds. infrastruktury technicznej i zaméwien publicznych.

4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej

a) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej — BGK,
b) stanowisko ds. gospodarki gruntami — GGK,

¢) stanowisko ds. rolnictwa, melioracji, takarstwa i ochrony $rodowiska — ROS,

d) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska — GOS,

5) Referat Obsltugi Gospodarczej - ROG,
a) stanowisko ds. nadzoru i obstugi gospodarczej,
b) sekretarka,

¢) pomoc administracyjna.

6) Urzad Stanu Cywilnego
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC,

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw przeciwpozarowych — ELP,

7) Samodzielne stanowiska pracy

a) stanowisko ds. obstugi informatycznej — INF,

b) stanowisko ds. obstugi prawnej - RP.

2. Litery symboli komérek organizacyjnych zgodne z obowigzujacag instrukcjg kancelaryjna w Urzedzie

Gminy w Rzekuniu.

3. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik tego urzgdu, ktéry wykonuje ponadto zadania okreslone

przez Wajta.
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§ 15.

Do wspélnych zadaii komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie terminowej i prawidiowej obstugi interesantow;

2) zapewnienie terminowej i wiasciwej realizacji wyznaczonych zadan;

3) wspdlpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw regionalnych oraz programow
rozwoju;

4) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu gminy;

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich wiasciwosci;

6) inicjowanie dziatai organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy oraz ich realizacja;

7) wspbldziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi stanowiskami pracy, referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, organami samorzgdowymi, organami administracji publicznej,
jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami administracji rzgdowej, samorzadu terytorialnego
oraz innymi jednostkami i organizacjami spofecznymi dziatajgcymi na terenie gminy;

8) racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi, zapewnienie prawidlowe;j realizacji
budzetu w zakresie dziatan wiasciwych dla pozycji budzetowych danej komoérki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dochodow Gminy;

9) przygotowywanie wedtug wiasciwosei projektow aktow stanowionych przez organy Gminy i ich
wykonywanie;

10) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski rady, komisji rady, interpelacje i wnioski
radnych, interwencje postéw i senatorow;

11) przygotowywanie materiatéw do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

12) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdai, opracowywanie prognoz, programow,
projektow planéw, w tym planéw finansowych wraz z uzasadnieniem, objetych zakresem dzialania;

13) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

14) archiwizacja spraw ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum zakfadowego,

15) prowadzenie spraw zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych;

16) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania swojej komorki
organizacyjnej oraz nadzorowanie prawidtowosci i zgodnosci zamieszczanych w BIP tresci
wraz z jej aktualizacja;

17) przygotowywanie dokumentéw merytorycznych i informacji niezbgdnych do opracowywania
whnioskéw o pozyskanie $rodkéw z Unii Europejskiej;

18) udostepnienie informacji publicznej, wedtug zasad i trybu okreslonego odrgbnymi przepisami;

19) przyjmowanie, rejestrowania, koordynowania i rozpatrywania petycji.
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§ 16.

Do zadan Referatu Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-

ksiegowg Urzedu Gminy, sporzadzeniem sprawozdan finansowych, oraz z wymiarem

i poborem podatk6éw, optat i innych naleznosci, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej Urzgdu Gminy:;

3) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie VAT,

4) prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty wynagrodzen pracownikom (list ptac),
dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

5) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne
1 zdrowotne;

6) sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikow (PIT-6w);

7) kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym;

8) wystawianie dyspozycji bankowych;

9) przygotowywanie propozycji stawek podatkéw i oplat lokalnych;

10) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych;

11) prowadzenie ksiegowosci podatkow 1 oplat;

12) windykacja zalegltosci podatkowych;

13) opiniowanie podan i wnioskéw w sprawach dotyczacych udzielania ulg, odroczei, umorzen

oraz zaniechania poboru podatkéw i optat.
§17.

Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza zadania zwigzane z organizacja pracy urzedu,

a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami materiatéw dotyczacych
projektéw uchwal Rady, jej Komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow;

2) prowadzenie rejestréw i przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy;

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych;

4) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady oraz jej Komisji;

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady oraz jej Komisji;

6) organizowanie szkolen radnych;

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
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8) przygotowywanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) opracowywanie i gromadzenie dokumentacji z pracy Rady i Komisji Rady, a takze zapewnienie
Przewodniczacemu i Wiceprzewodniczacym Rady oraz Komisjom Rady pomocy organizacyjno-
technicznej;

10) przygotowywanie materiatéw do sporzadzania list diet radnych i cztonkow komisji Rady;

11) przekazywanie uchwal Rady Gminy komérkom organizacyjnym Urzgdu oraz zainteresowanyin
jednostkom organizacyjnym Gminy oraz do organu nadzoru;

12) prowadzenie rejestru wnioskéw skiadanych przez radnych oraz komisje, i prowadzenie rejestru
skarg i wnioskow sktadanych do Rady;

13) przekazywanie uchwat stanowiacych prawo miejscowe do publikacji;

14) zapewnienie zabezpieczenia technicznego warunkéw przeprowadzania wyborow prezydenckich,
parlamentarnych i samorzadowych oraz referendum, a takze wspétpraca w tym zakresie;

15) realizacja zadan zwiazanych z wyborem fawnikow;

16) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu;

17) organizacja pracy i nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i
obstugi;

18) nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych;

19) prowadzenie spraw pracowniczych oraz ewidencji akt osobowych pracownikéw w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

20) prowadzenie ewidencji i statystyki w sprawach osobowych;

21) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy;

22) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeiistwa i higieny pracy i ochrony zdrowia (badania okresowe,
kontrolne, wstepne);

23) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg robét publicznych i stazy absolwenckich;

25) obstluga poczty elektronicznej w Urzedzie;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z Pafistwowym Funduszem Os6b Niepetnosprawnych;

27) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji;

28) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;

29) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewngtrznych;

30) prowadzenie zbiorczych ewidencji skarg i wnioskéw wplywajgcych do Urzedu, przekazywanie ich
Referatom badZ stanowiskom pracy oraz innym jednostkom do zatatwienia wedlug wlasciwoscei,

31) prowadzenie archiwum zakiadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

32) prowadzenie spraw z zakresu podziatu terytorialnego;

33) obstuga centrali telefonicznej i faksu;
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34) gromadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego, udostgpnianie go do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

35) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow;

36) prowadzenie zbioru aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy;

37) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy oraz zapewnienie im niezbgdnej pomocy;

38) prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy:
a) zabezpieczenie prac i dziatania Zespotu Kierowania Obrong Cywilng w czasie wystapienia
nadzwyczajnych zdarzen i zagrozen (klgsk zywiotowych, stanu wojny itp.),
b) obstuga Zespotu Reagowania Kryzysowego;

39) realizacja zadan obronnych;

40) pehnienie przez pracownika referatu funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
i realizacja zadan z zakresu z ochrony informacji niejawnych;

41) prowadzenie prac planistycznych w zakresie uzycia sit obronny cywilnej w akcjach zapobiegania
oraz zwalczania pozar6w, klesk zywiotowych oraz katastrof;

42) prowadzenie szkolefi i ewidencji instruktoréw obrony cywilnej;

43) przygotowanie i zapewnianie dzialania na terenie gminny systemu powszechnego ostrzegania
ludnosci oraz wykrywania skazen oraz przeprowadzenia okresowych treningéw w tym zakresie;

44) przygotowanie i prowadzenie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia poboru;

45) prowadzenie czynnosci zwigzanych z natychmiastowym uzupetnianiem sit zbrojnych,
wspotdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem konieczno$ci sprawowania przez Zzolnierzy
bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznanie ich za jedynych zywicieli rodziny;

47) wyplacanic $wiadczen pienigznych zolnierzom rezerwy, zwigzanych z odbywaniem ¢wiczen
wojskowych;

48) przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej oraz udziat w pracach Komisji Poborowej;

49) wspbéldziatanie z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i Administracji, Rzadowym Centrum
Informacyjnym, Centralnym Biurem Adresowym, Wojskowymi Komendantami Uzupetnien;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstuga Urzedu i zapewnienie warunkéw do jego
sprawnego funkcjonowania;

51) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

52) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;

53) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeil, w ktérych przetwarzane sa dane;

54) nadz6r nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych czgstotliwo$¢ zmiany hasel;

55) przeciwdzialanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do przetwarzania danych osobowych;

56) kontrola nad danymi osobowymi wprowadzanymi do zbiorow;

57) podejmowanie odpowiednich dziatait w przypadku wykrycia naruszeti lub podejrzenia naruszenia

zabezpieczen;
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58) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe;
59) nadzor nad prawidtowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;
60) monitorowanie zabezpieczeii wdrozonych w celu ochrony danych osobowych;
61) prowadzenie szkolef na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikéw w $rodowisku przetwarzania
danych osobowych;
62) przygotowaniem sprawozdan z dziatalnosci Wojta;
63) prowadzenie kalendarza spotkan Wdjta i ich organizacja w Urzedzie;
64) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem bezpieczefistwem informacji;
65) prowadzenie kancelarii urzgdu.
§ 18.

Do zadafh Referatu Rozwoju i Inwestycji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem

i realizacja inwestycji wlasnych Gminy, remontéw kapitalnych infrastruktury kubaturowej i drogowe;j

Gminy, spraw wynikajgcych z ustawy prawo budowlane, a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie dziatan o pozyskanie zewnetrznych zrédet finansowania, w przygotowywaniu
dokumentéw merytorycznych i informacji niezbgdnych do opracowania wnioskéw o dofinansowanie
z zewnetrznych Zrodet finansowania;

2) realizacja projektéw oraz przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektow
dofinansowanych z zewnetrznych Zrédet finansowania;

3) szczegdlnie staranne nadzorowanie uméw o dofinansowanie projektow inwestycyjnych
wspolfinansowanych z zewngtrznych zZrédet finansowania;

4) wspblpraca z innymi referatami w zakresie rozliczania projektow wspotfinansowanych
z zewnetrznych Zrédet finansowania;

5) przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie planowania inwestycji i remontow
kapitalnych od strony rzeczowo — finansowej;

6) organizowanie przetargéw publicznych na projektowanie i wykonawstwo inwestycji i kapitalnych
remontéw oraz kosztorysowanie;

7) przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowych i remontéw kapitalnych;

8) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakresu uzbrojenia terendw budownictwa
mieszkaniowego;

9) organizacja nadzoru inwestycyjnego lub zastgpstwa inwestycyjnego i opracowywanie projektéw
uméw w tym zakresie;

10) kontrola biezgca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod katem

zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow;
11) organizowanie i prowadzenie remontéw budynkéw administracyjnych i pomieszezenn urzedu
gminy;

12) opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji i kapitalnych remontow;
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13) rozliczanie finansowo - rzeczowe zakoniczonych inwestycji i przekazywanie ich na stan mienia
komunalnego;

14) realizacja i rozliczanie wspdlnych inwestycji wykonywanych przez gming przy wspoludziale
finansowym spotecznych komitetow i innych podmiotow;

15) wspoldziatanie ze stuzbami komunalnymi Gminy w zakresie funkcjonowania oczyszczalni sciekow,
sieci kanalizacyjnej i wodociagowe;j;

16) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych;

17) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym decyzji o warunkach zabudowy na zasadzie wspoipracy

z innymi referatami;

18) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego na zasadzie wspétpracy z innymi referatami;

19) koordynacja i prowadzenie wspélipracy zagranicznej z innymi samorzadami;

20) prowadzenie sprawozdawczos$ci GUS i GUNB;

21) zarzgdzanie siecig drog gminnych;

22) przygotowywanie opinii w sprawie zmiany kategorii drogi;

23) inicjowanie i planowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, modernizacja, ochrong
i budowa drog gminnych;

24) przygotowywanie decyzji o przywréceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia oraz naliczanie oplat i kar pienigznych z tytulu zajecia pasa drogowego;

25) sporzadzanie wnioskéw w sprawie przyznania dodatkowych $rodkéw pienigznych na zadania
inwestycyjne zwiazane z budowa drég gminnych;

26) przygotowywanie przetargéw zgodnie z ustawg Prawo zaméwieri publicznych na roboty, dostawy
i ushugi w zakresie drogownictwa;

27) koordynacja dziataii wlasnych i jednostek samorzadu, w zakresie zimowego utrzymanie drog
gminnych;

28) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie biezacej oceny realizacji budzetu w czgsci dotyczacej
przedmiotu dziatania referatu;

29) podejmowanie dziatan promocyjno - informacyjnych na rzecz rozwoju gospodarczego gminy;

30) podejmowanie dzialan wspierajgcych proces integracji europejskiej, w tym dzialalnos¢
informacyjna oraz kompleksowa realizacja programow i projektow;

31) prowadzenie rejestru projektéw realizowanych przez Gming wspartych zewngtrznym
finansowaniem,;

32) przygotowywanie projektéw wieloletnich planéw dziataii podejmowanych przez Gming;

33) wspolpraca w opracowywaniu dokumentéw strategicznych i planistycznych Gminy

(plan rozwoju lokalnego, strategia rozwoju);
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34) uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspétpracy Gminy z podmiotami krajowymi
i zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju;

35) koordynacja gminnych przedsigwzig¢ podejmowanych w oparciu o fundusze unijne;

36) wskazywanie na mozliwosci prowadzenia okreslonych rodzajéw dziatalnosci gospodarczej
na terenie gminy oraz udzielanie pomocy informacyjnej zainteresowanym podmiotom;

37) dziatanie na rzecz pozyskiwania ze zZrédet zewngtrznych srodkow finansowych na realizacj¢ zadan
Gminy;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi finansowanymi ze Srodkéw Unii
Europejskiej oraz wspdtdziatanie z innymi referatami w tym zakresie;

39) koordynacja zamierzeni inwestycyjnych Gminy oraz wspolpraca w tym zakresie z Referatem
Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej;

40) wspblpraca z innymi podmiotami w przygotowaniu dokumentacji technicznych i formalno-
prawnych dotyczacych inwestycji realizowanych przez referat;

41) prowadzenie postgpowari o udzielanie zaméwieni publicznych w sprawach inwestycji i remontow;

42) prowadzenie strony internetowej Gminy i Biuletynu Informacji Publicznej, biezace dodawanie
informacji oraz wspélpraca z innymi referatami w tym zakresie;

43) aktualizacja i dodawanie ogtoszen o udzielenie zamowien publicznych na portal Urzedu Zamowien

Publicznych, realizowanych przez Gming Rzekun.

§ 19.

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z ustawy prawo budowlane i ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
zwigzanych z rolnictwem, ochrony srodowiska i gospodarka odpadami a w szczegolnoscei:

1) wydawanie decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia:

a) dla ktérych sporzadzenie raportu o oddziatywaniu na srodowisko jest obligatoryjne,

b) mogacych znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko, dla ktérego sporzadzenie raportu o oddziaty-
waniu na $rodowisko moze by¢ wymagane,

¢) mogacych oddzialywaé na obszary NATURA 2000,

d) moggcych znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu o
oddziatywaniu na srodowisko moze by¢ wymagane, ktére mogg oddziatywac na obszar NATURA
2000,

¢) mogacych znaczaco oddzialywaé na s$rodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu o
oddzialywaniu na §rodowisko jest obligatoryjne, ktére moga oddziatywa¢ na obszar NATURA
2000;

2) prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji;

3) prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS i GUNB;
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4) przygotowywanie materialéw w sprawach nazewnictwa ulic i placow;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw porzagdkowych nieruchomosci;

6) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci i przygotowywanie postanowiefi w

sprawie podziahu nieruchomosci;

7) opracowywanie zatozen dla projektéw urbanistycznych, koordynacja tych opracowan ze strategia

rozwoju Gminy;

8) opracowywanie koncepcji urbanistycznych do projektéw zagospodarowania terenu;

9) nadzér nad opracowaniami planistycznymi (miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminny) realizowanymi
przez podmioty zewngtrzne;

10) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium i planéw miejscowych oraz wydawanie zaswiadczen

o przeznaczeniu nieruchomoscei w planie miejscowym;
11) sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia do przetargéw oraz przygotowywanie projektow uméw
o udzielenia zamdéwienia zwigzanych z pracami planistycznymi;

12) prowadzenie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania

przestrzennego gminy;

13) inicjowanie przedsigwzig¢ majacych na celu nabywanie gruntéw do zasobu Gminy oraz racjonalne

gospodarowanie gruntami bedacymi jej wlasnoscia;

14) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz opracowywanie projektow decyzji

administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami
a zwlaszcza decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci, dokumentéw formalno-
prawnych w zakresie regulacji stanow prawnych nieruchomodci, sprzedazy, zakupu lub oddania
w uzytkowanie wieczyste, przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
uzytkowanie, trwaly zarzad, dzierzawa, najem, nabycie w drodze zasiedzenia, darowizny, lub
uzyczenie gruntdw na rzecz oséb prawnych i osob fizycznych, prowadzenie postgpowania
administracyjnego w sprawie wyplaty odszkodowania za grunty, ktére z mocy prawa staly si¢
wlasnoscia gminy, sprawdzanie dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym w zakresie wyplat
tytutem odszkodowania,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i aktualizacjg opfat z tytutu uzytkowania wieczystego

i dzierzawy gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy oraz oplat adiacenckich;
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci na rzecz bytych wiascicieli;
17) przygotowywanie materiatéw, opinii w ramach wspotpracy ze Starostg Ostroteckim i Wojewodg
Mazowieckim w prowadzeniu postgpowania o zwrot nieruchomosci wywlaszczonych;
18) gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach komunalnych, a w tym:
a) zawieranie umow najmu,
b) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany lokali,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem z budynkéw zagrozonych;
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19) prowadzenie postgpowari w sprawach podziatu i rozgraniczania nieruchomosci oraz scalania lub
wymiany gruntéw;

20) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia
jednorazowej oplaty za wzrost wartosci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

21) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wywlaszczenia nieruchomoséci na cele publiczne,
wystepowanie z wnioskiem o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw gminy do dziatek gruntu
wydzielonych pod drogi publiczne;

22) prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych z zakresu wynajmu, dzierzawy, uzyczenia mienia
gminnego;

23) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

24) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do inwentaryzacji mienia podlegajacego komunalizacji;

25) wydawanie pod wzgledem merytorycznym decyzji o warunkach zabudowy na zasadzie wspélpracy
z innymi referatami;

26) wydawanie pod wzgledem merytorycznym decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego na zasadzie wspotpracy z innymi referatami;

27) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach zabudowy w przypadkach
jezeli:

a) inny wnioskodawca uzyskal pozwolenie na budowe,
b) dla tego terenu uchwalono plan miejscowy, ktérego ustalenia sg inne niz w wydanej decyzji;

28) samodzielne, lub we wspdlpracy z innymi referatami i jednostkami, opracowywanie i aktualizacja
dokumentéw strategicznych i planistycznych Gminy (plan rozwoju lokalnego, strategia rozwoju,
wieloletni plan inwestycyjny);

29) wspblpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie biezgcej oceny realizacji budzetu w czgsci dotyczacej
przedmiotu dzialania referatu;

30) przygotowywanie kierunkéw dzialan oraz projektéw uchwatl i zarzadzen w zakresie ochrony
$rodowiska oraz rolnictwa, melioracji i takarstwa;

31) przygotowywanie decyzji oraz opinii dotyczacych spraw dotyczacych ochrony srodowiska;

32) przygotowywanie decyzji dotyczacych usuwania drzew i krzewow, prowadzenie spraw z zakresu
rolnictwa;

33) wspoldziatanie z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz kontrola
w zakresie: ochrony wéd i gleby przed zanieczyszczeniami, zmniejszenia hatasu i wibracji oraz
ochrony powietrza;

34) prowadzenie gospodarki leénej, gromadzenie i przesylanie zaopiniowanych wnioskéw rolnikow
o pokrycie kosztoéw zalesienia;

35) przygotowywanie decyzji i zezwolen na:
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a) ustugi w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
b) prowadzenie dziatalnoéci ochronnej przed bezdomnymi zwierzgtami i prowadzenie rejestrow
w tym zakresie;

36) rejestracja i wydawanie zezwolen na posiadanie pséw ras uznanych za agresywne;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy; prowadzenie

ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciek6w;

38) wspotdziatanie z kotami fowieckimi;

39) naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie
wymagane] ustawa - Prawo ochrony $rodowiska;

40) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzgcych, ochrony roslin

uprawnych;

41) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu narkomanii;

42) prowadzenie zadat zwiazanych z ewidencjg i utrzymaniem miejsc pamigci narodowej
oraz historycznych zlokalizowanych na terenie gminy;

43) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzgcych
i organizacja profilaktyki weterynaryjnej;

44) wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzgt zabijanych lub padtych w zwigzku z wystapieniem
choroby zarazliwej;

45) podanie do wiadomosci 0s6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o zarzadzonych przez
Panstwowego Lekarza Weterynarii tymezasowych $rodkéw w celu umiejscowienia choroby
i dopilnowania ich wykonania;

46) wspdtdzialanie z dzierzawcy lub zarzadca obwodu fowieckiego w zagospodarowaniu fowieckim
obszaréw gminy;

47) mediacje pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem lub posiadaczem gruntu a dzierzawcg obwodu
towieckiego, dotyczace sporu o wysoko$¢ wynagrodzenia za szkodg;

48) realizacja zadann wynikajaca z gminnego programu przeciwpowodziowego;

49) prowadzenie zadan z melioracji podstawowej i szczegotowej;

50) prowadzenie postgpowaii w przedmiocie wydawania decyzji z zakresu ochrony srodowiska;

51) zapewnienie warunkéw niezbednych do realizacji przepiséw ochrony srodowiska na terenie gminy;

52) zbieranie, weryfikacji i wprowadzanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

53) przygotowanie decyzji Wojta ustalajacych obowigzek uiszczenia opfat za gospodarowanie
odpadami;

54) przygotowanie tytutow wykonawczych;

55) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach i o odpadach;
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56) prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci i 0séb zamieszkatych na tych nieruchomosciach
wraz z ich biezaca aktualizacja;

57) prowadzenie kontroli prawidlowosci wykazanych danych w deklaracjach zlozonych przez
wilascicieli nieruchomosci;

58) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplat za ustuge gospodarowania odpadami,

59) udzielanie informacji mieszkaficom i innym podmiotom o zasadach funkcjonowania gminnego
systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

60) wspbldziatanie i kontrola firm w zakresie odbierania lub zagospodarowania odpadéw komunalnych
na terenie gminy;

61) przygotowanie projektéw umodw, powierzen na odbiér odpadéw z terenéw obiektdw gminnych
i nadzor nad ich realizacja;

62) wspéluczestniczenie i przygotowanie materiatléw zakresie prowadzenia kampanii informacyjno —
edukacyjnej;

63) przygotowanie corocznej analizy systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy.

§ 20.

Do zadan Referatu Obslugi Gospodarczej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad
mieniem Gminy pozostajacym na wyposazeniu Urzgdu, $wietlic wiejskich i remizo-swietlic oraz
obstugg gospodarcza Urzgdu, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie inwentaryzacji doraznych i planowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy Rzekun;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga dostaw: energii elektrycznej, wody, odbioru odpadéw
komunalnych i $ciekéw do obiektow gminnych i innej infrastruktury oraz badan technicznych
obiektéw i infrastruktury, ochrong przeciwpozarowa obiektéw itp.;

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne;

5) gromadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego, udostgpnianie go do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu, $wietlic wiejskich i remizo-§wietlic;

7) wspolpraca z soltysami i radami soteckimi w zakresie wykorzystania $wietlic i remizo-$wietlic;

8) realizowanie zaopatrzenia materialowo- technicznego swietlic i remizo-$wietlic;

9) wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy oraz kierownikami innych referatéw w zakresie biezacej realizacji

budzetu w czesci dotyczacej przedmiotu dziatania referatu;

10) realizacja obstugi sekretariatu Urzedu w sytuacji zastepstw za nieobecnych pracownikow
kancelaryjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego, w tym ewidencji jego

przebiegu.
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§21.

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego w tym kierownika naleza sprawy:
1. Zwiazane z rejestracja urodzen, malzefstw i zgonéw a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktéw urodzen, malzefistw i zgonéw, prowadzenie dokumentacji, wydawanie
zaswiadczen i odpiséw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) sporzadzanie aktow urodzeni, malzenstw i zgondw w przypadku, gdy zdarzenie to mialo miejsce za
granica i akt nie zostal sporzadzony;

3) uroczyste przyjmowanie oswiadczeii o wstapienie w zwigzek matzenski;

4) sporzadzanie aktéw malzenstwa, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem zwigzkéw
matzenskich, wydawanie odpiséw aktéw malzeiistwa, wydawanie zaswiadczen w celu zawarcia
zwigzku matzenskiego przed duchownym oraz za granicg, w lokalu USC i poza lokalem;

5) przyjmowanie oéwiadczeit o uznaniu dziecka oraz nadanie nazwiska dziecku przez meza matki;

6) dokonywanie przypiskow i wzmianek pod aktami stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sadow i innych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego;

7) wykonywanie czynnoéci materialno-technicznych dotyczgcych sprostowania lub uzupetnienia
sporzadzonego aktu stanu cywilnego;

8) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego, w terminie 3 miesigcy do prawomocnego wyroku o rozwigzaniu matzeristwa;

9) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;

5) prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granicg i placdwkami panstw obcych
w Polsce dotyczacej rejestracji stanu cywilnego;

6) prowadzenie archiwum USC;

7) przygotowywanie dokumentéw do wydania dowodéw stwierdzajacych tozsamosé, prowadzenie
archiwum, kopert wydawanych dowodéw osobistych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i realizacja programu wspéipracy Gminy Rzekun
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku

publicznego.

2. W pozostalym zakresie:

1) sporzadzanie spiséw wyborcéw do przeprowadzenia wyborow;

2) prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania;

3) sporzadzanie wydrukow dla potrzeb wojskowych;

4) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb o$wiaty,
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5) wspoldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;

6) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadar zwigzanych ze spisami powszechnymi;

7) wspolpraca z jednostkami samorzagdowymi w zakresie ewidencji ludnosci;

8) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszefi o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane;

10) planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j i sktadanie wnioskéw w tym zakresie
do projektu budzetu gminy;

11) wspdlpraca z innymi komérkami Urzgdu w zakresie egzekwowania ustalen kontroli stanu ochrony
przeciwpozarowej w obiektach stanowigcych wiasnos¢ gminy;

12) nadzoér nad dziatalnoscig OSP w $ciste wspdlpracy z Komendantem Gminnych Strazy Pozarnej,
wspoétudzial w przygotowaniu zawodow gminnych;

13) uaktualnianie danych o strazach pozarnych na terenie gminy oraz danych do oceny zagrozenia
pozarowego;

14) prowadzenie dokumentacji spraw Zarzadu Gminnego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych;

15) opracowywanie projektéw zarzadzei Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania stanowiska pracy;

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organéw gminy,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

18) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie

dziatania stanowiska pracy.

§22.

Do zadai samodzielnego stanowiska pracy Informatyka Urzedu / Starszego Informatyka /

Informatyka nalezy:

1) analizowanie potrzeb, wdrazanie, monitorowanie i administrowanie systeméw informatycznych/
oprogramowania;

2) monitorowanie pracy systeméw informatycznych/ oprogramowania;

3) raportowanie wykrytych nieprawidlowosci w pracy systemow informatycznych/ oprogramowania
oraz opracowywanie rozwigzan zaistniatych probleméw;

4) prowadzenie szkolefi i warsztatdw, opracowywanie dokumentacji i instrukcji dla uzytkownikow
w zakresie systemow informatycznych/ oprogramowania;

5) biezaca obstuga informatyczna stanowisk roboczych;

6) wsparcie informatyczne dla pracownikdw.
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§ 23.

Do zadan Radcy Prawnego/stanowiska pracy ds. obslugi prawnej nalezy:

1) opiniowanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych;

2) reprezentowanie Urzedu, Gminy przed sadami, organami administracji publicznej w ramach
udzielonego petnomocnictwa;

3) wydawanie opinii i porad prawnych odno$nie stosowania prawa w zakresie dzialalnosci Urze¢du;

4) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym.

§ 24.

Do zadan stanowiska pracy Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia oraz innych przepiséw;

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i pafistw cztonkowskich

oraz polityki administratora;

3) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4) przeprowadzania systematycznych audytéw w organizacji, w ktorej zostat powolany;

5) udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
érodkéw technicznych, jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak
wykaza¢ przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu przetwarzajacego dane,
w szczegolnoscei jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego oceng
pod katem zrédifa, charakteru, prawdopodobienfistwa i wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki
pozwalajace zminimalizowac¢ to ryzyko;

6) udzielania na zadanie zaleceii co do oceny skutkéw oraz monitorowanie ich wykonania w przypadku,
gdy administrator danych przed rozpoczgciem przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia

oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych.

§ 25.

1. Kierownicy Referatéw odpowiadaja za wywiazanie si¢ referatu oraz podlegtych im pracownikéw
z zadah przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy i innymi
aktami prawnymi oraz poleceniami Wojta.

2. Kierownicy Referatoéw zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatow poprzez planowanie i podziat
pracy oraz biezgcy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialnos$¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do whasciwoéci referatow.

3. Do podstawowych obowigzkoéw Kierownika Referatu nalezy w szczeg6lnosci:
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a) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu,

b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéow, w tym czynnosci kancelaryjnych.

¢) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw samorzadowych

na stanowisku urzedniczym,

d) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

e) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

referatow,

f) ustalenie obowigzujgcego w referacie obiegu dokumentéw i obiegu informacji.

g) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www urzedu w zakresie referatu,
4, Kierownicy referatéw i pracownicy mogg otrzyma¢ upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.
5. Podczas nieobecnosci Kierownika referatu powierza si¢ zastgpstwo Sekretarzowi Gminy lub osobie

wyznaczonej przez Wojta Gminy.
§ 26.

1. Wéjt nadzoruje dziatalnos¢:
1) Sekretarza Gminy;
2) Skarbnika Gminy;
3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
4) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
5) Radcy Prawnego;
6) Referatu Rozwoju i Inwestycji;
7) Referatu Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej;
8) Referatu Obstugi Gospodarcze;j.
2. Sekretarz Gminy nadzoruje pracg:
1) Referatu Organizacyjnego,
2) kierownikow innych referatow,
3) samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatyczne;j.
3. Skarbnik Gminy — kierownik referatu nadzoruje pracg referatu finansowego.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — nadzoruje pracg stanowiska ds. ewidencji ludnoéci i spraw

przeciwpozarowych.
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Rozdzial V
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

mieszkancow.

§ 27.
1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich zalatwiania
okresla Kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 4.

§ 28.

1. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegélnosci:

1) zalatwiania spraw w sposéb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie;

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw i wyja$nianie tresci obowigzujacych
przepisow;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy oraz powiadomienie o przedtuzaniu
terminu zatatwienia sprawy;

4) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

2. Kazda komérka organizacyjna Urzedu prowadzi dang sprawe, az do ostatecznego jej zalatwienia,
zgodnie z rzeczowa wiasciwoécia. Nastgpnie przygotowuje akta sprawy do archiwizacji, wzglednie
_ w zakresie niezbednym — przekazuje sprawe innej komérce organizacyjnej Urzedu do dalszego
postepowania.

3. Jezeli wskutek czynnosci, podjetych na wniosek zainteresowanego lub z urzedu, zakonczona juz
sprawa podlega ponownemu rozpatrzeniu w czgéci lub catosci — jest ona rozpatrywana i zatatwiana
przez te komoérke organizacyjna Urzedu, ktéra jest rzeczowo wiasciwa dla czesci lub catosei

prowadzonego postgpowania, ze wzgledu na jej przedmiot.

migri Bantosz Podolak
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Zalgeznik nr 2 do
Zarzgdzenia nr 106/2021
Waéjta Gminy Rzekun

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

Schemat struktury

organizacyjnej Urzedu Gminy w Rzekuniu

wWOJT
| |Referat Obslugi Gospodarczej
URZAD
| SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY STANU
CYWILNEGO
— Referat Rozwoju i Inwestycji
Referat Organizacyjny Referat Finanséw Inspektor ochrony - Referat Gospodarki
danych Przestrzennej i Komunalnej
Samodzielne stanowisko Radea Prawny ——
Informatyk urzedw/
Starszy informatyk/
Informatyk

mgr Bartosz Podolak
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Zalgcznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 106/2021
Wojta Gminy Rzekun

z dnia 31 sierpnia 2021

Struktura organizacyjna w Urzedzie Gminy w Rzekuniu

Nazwa referatu/stanowiska Wykaz stanowisk Wymiar zatrudnienia
Kierownictwo Urzedu Wit 1
Sekretarz 1
Skarbnik 1
3
Referat Finansow Skarbnik - Kierownik Referatu
ds. ksiggowosci budzetowej 2
ds. wymiaru podatku i oplat 1
ds. zobowigzan pienigznych 1
ds. ksiggowoscei podatkowej i egzekucii 1
5
Referat Organizacyjny Sekretarz - Kierownik Referatu
ds. kadrowych, gospodarczych, organizaciji robot publicznych, 1
prac interwencyjnych i stazy
ds. obslugi organow gminy 1
ds. obronnych, obrony cywilnej. zarzadzania kryzysowego 1
ds. kancelaryinych/sekretarka 1
Wozna/Robotnik gospodarczy 2
Pomoc administracyjna 2
8
Referat Rozwoju i Inwestycji ds. inwestycji i zamowien publicznych - Kierownik Referatu 1
ds. funduszy pomocowych i zaméwien publicznych 2
ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i drog 1
ds. infrastruktury technicznej i zamowien publicznych 3
=
Referat Gospodarki Przestrzennej ds. gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej i 1
i Komunalnej mieszkaniowej — Kierownik Referatu
ds. gospodarki gruntami 2
ds. rolnictwa, melioracii, takarstwa i ochrony $rodowiska 1
ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska 2
0
Referat Obslugi Gospodarczej ds. nadzoru i obslugi gospodarezej - Kierownik Referatu |
ds. nadzoru i obstugi gospodarcze] 1
Sekretarka 1
Pomoc administracyjna 1
4
Urzad Stanu Cywilnego Kierownik USC 1
ds. ewidencji ludnodci i spraw przeciwpozarowych 1
2
Samodzielne stanowiska Informatyk/Starszy informatyk/Informatyk urzedu 2
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD) =
Radca Prawny -
2
Razem 37
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Zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia nr 106/2021
Wajta Gminy Rzekun

z dnia 31 sierpnia 2021

Zasady kontroli wewnetrznej.

§ 1.

1. System kontroli obejmuje kontrolg zarzadczg.
Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
1) Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
¢) wiarygodnos$ci sprawozdar,
d) ochrony zasobdw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem.

2) Pozostate uregulowania dotyczace kontroli zarzadczej wynikajg z odrgbnych przepisow.

mgr Bartosz Podolak
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Zalacznik nr 5 do
Zarzadzenia nr 106/2021
Wajta Gminy Rzekun

z dnia 31 sierpnia 2021 r..

Zasady podpisywania pism.

§1.

Wéjt podpisuje:

1) Zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi dotyczace Kierownikow Referatéw i jednostek organizacyjnych Gminy;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej;

7) pelnomocnictwa i upowaznienia da dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

8) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaiicow zglaszane za posrednictwem radnych
i na zebraniach wiejskich;

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§2.
Sekretarz Gminy podpisuje:
1) pisma dotyczace spraw Gminy powierzonych w zakresie ustalonym przez Wdjta;
2) pisma dotyczgce spraw z zakresu prawa pracy, do ktérych jest upowazniony;
3) pisma w sprawie organizacji pracy w Urzedzie;
4) inne pisma pozostajace w zakresie dziatania Sekretarza, niezastrzezone do podpisu Wéjta.

§ 3.

Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw, niezastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia, ktorych zostali upowaznieni przez
Waijta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk.

§ 4.
Pracownicy podpisuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne
o podobnym charakterze, nie stanowigce rozstrzygnigcia sprawy.

§ 5.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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