ZARZADZENIE NR 127/2021
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drzewicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2021r.
poz. 1372, 1834) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Drzewicy, w brzmieniu stanowigcym zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drzewicy stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 3. Schemat nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenia iinne akty prawne wydane na podstawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
i Miasta w Drzewicy nadanego zarzadzeniem, o ktdrym mowa w § 6, zachowujg moc do czasu wejscia w Zycie
zarzadzen i innych aktoéw prawnych wydanych na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Drzewica.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2003 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 31 marca 2003 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Drzewicy z pdzniejszymi zmianami.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od dnia 1 lutego 2022 roku.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski

Id: 466A8C5B-9A67-4726-8E89-430A1A6D6FC9. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 127/2021
Burmistrza Drzewicy
z dnia 30 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W DRZEWICY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drzewicy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zasady i cele funkcjonowania Urzedu;
2) zasady kierowania Urzedem,;
3) organizacj¢ Urzedu;
4) zadania wspolne referatow;
5) szczegodtowy zakres zadan referatow;
6) zasady projektowania aktow prawnych;

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, skargi wnioskow
oraz petycji;

8) zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej;
9) ogblne zasady postepowania z dokumentami;
9) zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktow;
10) zabezpieczenie akt i mienia Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Drzewica;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Drzewicy;

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza
Drzewicy, Zastepce Burmistrza Drzewicy, Sekretarza Miasta Drzewica, Skarbnika Gminy Drzewica;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Drzewicy;

5) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w schemacie organizacyjnym Urzgdu
komorki takie jak referaty, zespoty, samodzielne lub wieloosobowe stanowiska pracy;

6) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace praca poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz ich zastepcoOw;

7) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjnie podlegte Burmistrzowi lub
osoby prawne, utworzone na mocy stosownej uchwaty Rady Miejskiej w Drzewicy do realizacji zadan Gminy
Drzewica;

8) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia prawidlowe;j
realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Drzewica, stanowiacg aparat pomocniczy Burmistrza,
funkcjonujaca jako jednostka budzetowa, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania publiczne, w tym
zadania wlasne Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, atakze zadania wynikajace
z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Terytorialny zasieg dzialania Urzedu jest tozsamy z obszarem Gminy Drzewica.

3. Siedziba Urzgdu jest miasto Drzewica.
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§ 4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy iustawy o pracownikach samorzadowych.
Obowiazki pracodawcy i pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem
pracy okresla Regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 5. 1. W swoich dziataniach pracownicy Urzgdu kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadnosci, przedkladajac
dobro publiczne nad interesy wilasne i swojego srodowiska.

2. Pracownicy Urzgdu zapewniaja terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw, sa bezstronni
w wykonywaniu obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach przewidzianych
prawem, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

3. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania obowiazujace pracownikow Urzedu w zwigzku
z wykonywaniem przez nich obowiazkéw stuzbowych, okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 6. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacj¢, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informacyjnych, doskonali system
komunikacji wewnetrznej i zewngtrzne;.

§ 7. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i1 dziatalno$cia
organ6w Gminy, w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

2. Informacje o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy umieszczane s3 w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. Urzad przestrzega zasad itrybow postepowania w zakresie ochrony danych osobowych, prawa
do prywatnos$ci oraz tajemnic prawnie chronionych.

§ 8. 1. Urzad prowadzi gospodarke¢ finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w obowiazujacych przepisach
prawa, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza, kierujac si¢ w szczeg6lnosci zasada optymalnego
i racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Gminy, wyznaczajacy cele dziatan Gminy
w poszczegolnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu projektu budzetu Gminy, Burmistrz kieruje si¢ m.in. strategicznymi dokumentami
dotyczacymi rozwoju Gminy, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewngtrzne, wiazac wydatki
przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac $srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
Gminy, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 9. Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w celu zapewnienia Burmistrzowi
informacji niezbednych do efektywnego kierowania sprawami Gminy, podejmowania prawidlowych decyzji,
zapewnienia petnej realizacji zadan, skutecznosci i legalno$ci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje audyt wewngtrzny.
Wyniki kontroli sg wykorzystywane przy dokonaniu oceny celowosci, oszczednos$ci i efektywnosci wydatkowania
srodké6w publicznych oraz podejmowania dziatan doskonalacych prace Urzgdu igminnych jednostek
organizacyjnych.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 10. 1 Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

4) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych od 0séb zobowiazanych do ich sktadania;
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5) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
6) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego;

7) planowanie rozwoju Gminy;

8) inicjowanie 1 wspieranie wspoOlpracy gospodarczej Gminy zkrajowymi izagranicznymi jednostkami

gospodarczymi;
9) wspieranie przedsigbiorczosci;
10) wykonywanie uchwat Rady w zakresie ustalonym w uchwale;

11) sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalno$ci migdzy sesjami;

12) upowaznianie kierownikéw referatéw Iub innych pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej, atakze wydawanie

upowaznien kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy;
13) gospodarowanie mieniem komunalnym;
14) przedktadanie Radzie projektow uchwat;
15) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;
16) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie okreslonym przepisami prawa;

17) nadzorowanie realizacji zadan zzakresu administracji rzadowej zleconych Gminie
w kontakcie z terenowymi organami tej administracji;

18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy referatami Urzedu;
19) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;
20) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji organu.
4. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace:
1) Zastepcy Burmistrza;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji;
5) Referatu Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa;
6) Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
7) Urzedu Stanu Cywilnego;
8) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
9) Audytora Wewngtrznego;
10) Inspektora Ochrony Danych;
11) Radcy Prawnego;
12) nastepujacych jednostek organizacyjnych:
a) Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Drzewicy,
b) Regionalnego Centrum Kultury w Drzewicy,
¢) Miejskiej Biblioteki Publicznej w Drzewicy,
d) placowek oswiatowych:
- Szkoty Podstawowej im. Polskich Olimpijczykéw w Drzewicy,
- Szkoly Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Domasznie,

- Szkoly Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Radzicach Duzych,
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- Szkoty Podstawowej w Idzikowicach,
- Szkoly Podstawowej w Brzustowcu,
- Przedszkola Samorzagdowego w Drzewicy.
e) Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Drzewicy.

§ 11. 1. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okre§lonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza, Skarbnikowi lub Sekretarzowi.

2. Zastepca Burmistrza zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecno$ci, a w czasie nieobecno$ci Zastepcy
Burmistrza zastgpuje go Sekretarz.

§ 12. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w szczegélnosci zadan Gminy nalezacych do
wiasciwosci referatow wymienionych w ust. 2;

2) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie posiadanych petnomocnictw i upowaznien;
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace nadzorowanych zadan;

4) reprezentowanie Burmistrza w czasie uroczysto$ci ispotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej
w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

7) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie oraz koordynacja kontroli w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

2. Zastgpca Burmistrza nadzoruje prace:
1) Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami;
2) Referatu Funduszy Zewngtrznych, Rozwoju Lokalnego i Promocji, w tym Punktu Obstugi Przedsigbiorcy;
3) nastepujacych jednostek organizacyjnych:

a) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drzewicy,

b) Warsztatu Terapii Zajeciowej w Drzewicy,

¢) Dziennego Domu "Senior +" w Drzewicy.

§ 13. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzgdu. Do zadan Sekretarza
nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie pracy Referatu Organizacji i Kadr;

2) zapewnienie obshugi organizacyjnej oraz kancelaryjno - biurowej Rady i jej organow;
3) nadzorowanie i koordynowanie dzialan w zakresie organizacji pracy Urzedu;

4) nadzorowanie przygotowania projektéw aktow prawnych Burmistrza i Rady;

5) koordynacja i nadzor nad rozpatrywaniem interpelacji i zapytan radnych;

6) realizacja polityki personalnej w Urzgdzie, dbanie o wlasciwy dobor pracownikow ipodnoszenie ich
kwalifikacji, w tym planowanie i koordynowanie szkolen pracownikow;

7) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych;

8) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu informacji
w Urzedzie;

9) zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa;
10) nadzorowanie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;

11) poswiadczanie dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem;
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12) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

14) nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych w Urzedzie;
15) zapewnienie warunkow materialno - technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

16) udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem Statutu Gminy;

17) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem Raportu o stanie Gminy;

18) gromadzenie i przechowywanie oryginalow protokotdow kontroli zewngtrznych i wewngtrznych dotyczacych
dziatalno$ci Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem protokotdw dotyczacych
gospodarki finansowej;

19) wydawanie decyzji w sprawie uzywania herbu i nazwy Gminy Drzewica;

20) nadzor nad skutecznos$ciag wdrozonego systemu przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie
Miejskim w Drzewicy;

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 14. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy, sprawujac kontrole inadzor nad
dziatalnos$cia referatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej. Skarbnik jako
glowny ksiegowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytutu zadania okreslone w odrgbnych przepisach. Do zadan
Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie pracy Referatu Budzetu i Podatkéw;

2) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych;

3) opracowanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowe;j;

4) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu iopracowywanie okreslonych analiz isprawozdan w tym
zakresie;

5) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych
przez Burmistrza;

6) zapewnienie prawidtowego dysponowania srodkami budzetowymi;

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zmian w budzecie oraz wysokosci podatkow i optat,
w tym ulg i zwolnien;

8) zawiadamianie Regionalnej [zby Obrachunkowej o wykonaniu polecen w przypadku odmowy kontrasygnaty;

9) wykonywanie zadan iobowiazkéw wynikajagcych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

10) nadzorowanie przygotowania projektow wewnetrznych regulacji w zakresie polityki rachunkowosci;

11) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy oraz analiza wykonywania planow
jednostek organizacyjnych;

12) dekretacja otrzymanych dokumentow finansowych;
13) zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do wyplaty;

14) akceptacja ewidencji mienia komunalnego prowadzonej przez Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Gruntami;

15) przygotowywanie wszelkich materiatow z zakresu finansow dla potrzeb Rady i Komisji Rady;
16) przeprowadzanie kontroli finansowych: wstepnej i biezacej, wspolpraca przy kontroli zarzadczej;

17) okreslenie zakresu obowigzkow dla pracownikéw Referatu Budzetu iPodatkow, wtym dla Zastepcy
Glownego Ksiegowego Budzetu;

18) opracowanie instrukcji w zakresie zasad rachunkowosci;
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19) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentow ksiggowych;

20) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych projektu budzetu, zmian w budzecie, uchwat dotyczacych
stawek podatkowych oraz innych uchwat z zakresu budzetu i podatkow;

21) przygotowywanie wnioskow o wydanie opinii w sprawie dlugu Gminy;

22) gromadzenie i przechowywanie oryginaldow protokotow kontroli zewngtrznych dotyczacych gospodarki
finansowej;
23) prowadzenia spraw wynikajacych zustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialania praniu pienigdzy
i finansowania terroryzmu.
Rozdzial 4.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 15. 1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30, z wyjatkiem srody, kiedy
Urzad pracuje w godzinach od 8.30 do 16.30.

2. Okresowo czas pracy Urzedu lub poszczegdlnych komorek organizacyjnych moze by¢ ustalony przez
Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia, bez koniecznos$ci zmiany niniejszego Regulaminu.

§ 16. 1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy, oznaczone symbolami:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej symbol
1. Referat Organizacji i Kadr 0OiK
2. Referat Budzetu i Podatkow BiP
3. Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji GKBI
4. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami 0SiGG
5. Referat Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju Lokalnego i Promocji FRiP
6. Referat Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa SOiB
7. Urzad Stanu Cywilnego USC
8. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
9. Audytor Wewngetrzny AW
10. Inspektor Ochrony Danych 10D
11. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego RP
12. Punkt Obstugi Przedsiebiorcy POP

2. Audyt wewnetrzny oraz zadania Inspektora Ochrony Danych moze zapewnia¢ réwniez podmiot zewngtrzny
wyloniony zgodnie z procedurg okreslong w ustawie - Prawo zamowien publicznych.

3. Obstuge prawng Urzedu moze zapewnia¢ rowniez podmiot zewnetrzny wyltoniony zgodnie z procedurg
okreslong w ustawie - Prawo zamowien publicznych.

4. Strukture organizacyjng, precyzujaca podleglos¢ stuzbowg Urzedu, okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 17. W ramach Referatu Organizacji i Kadr funkcjonuje Archiwum Urzedu.

§ 18. 1. W Urzedzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego podporzadkowania,
podzialu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Referatami kierujg kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni za wyniki pracy podleglej komorki organizacyjne;j.

3. Kierownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
samodzielnie podejmujg decyzje, wydaja zaswiadczenia, podpisujg pisma i prowadza korespondencje.

4. Do zakresu zadan kierownikdéw nalezy w szczegolnoSci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do wlasciwosci referatu;
2) podejmowanie inicjatyw w zakresie uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu;
3) opracowywanie projektow uchwatl Rady, zarzadzen Burmistrza, umow, porozumien i innych dokumentow;

4) przekazywanie pracownikom, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwych oraz rzetelnych informacji
potrzebnych do realizacji zadan, a takze informacji dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie;
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5) opiniowanie i zatwierdzanie dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania referatu;

6) okresowa ocena pracy pracownikdéw i wystepowanie z wnioskami w sprawie nagrod, kar, awansow.
5. Kierownicy sg odpowiedzialni za:

1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych referatowi;

2) realizacje uchwat Rady, zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza;

3) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikow, wtym zglaszanie
zapotrzebowania na szkolenia pracownikow;

4) whasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych tajemnic¢ panstwowa i sluzbowa oraz powierzonych
pieczeci urzedowych;

5) wlasciwe, racjonalne i efektywne planowanie potrzeb oraz wykorzystanie przydzielonego budzetu;

6) wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem;

7) kulturalng, profesjonalng i sprawna obstuge klientow;

8) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

9) zapewnienie przestrzegania przepisow o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

10) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy.

6. Ustanawia si¢ stanowisko Zastepcy Gtownego Ksiegowego Budzetu w Referacie Budzetu i Podatkow.

7. Kierownicy pozostalych referatow powierzajg zastgpstwo na czas swojej nieobecnosci jednemu z podlegtych
pracownikéw, po uzgodnieniu z Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarzem.

§ 19. 1. Burmistrz okresla zakresy czynnosci osob, nad ktorymi ma bezposredni nadzor oraz kierownikow
referatow wymienionych w § 10 ust.4.

2. Zastepca Burmistrza okresla zakresy czynnos$ci kierownikoéw referatdéw wymienionych w § 12 ust. 2.

3. Skarbnik okresla zakres czynnos$ci Zastepcy Glownego Ksiggowego Budzetu oraz kierownikow referatow
wymienionych w § 14.

4. Organizacj¢ wewnetrzng referatow oraz szczegotowe zakresy czynno$ci pracownikow okreslaja kierownicy.
5. Ustalen, o ktorych mowa w ust. 4, dotyczacych Referatu Budzetu i Podatkéw dokonuje Skarbnik.
6. Zakresy czynnosci pracownikow Urzgdu podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub Sekretarza.

7. W Urzedzie obowigzuje system wzajemnych zastepstw, zapewniajacy ciaglos¢ realizacji zadan, okreslonych
w zakresach czynnos$ci pracownikow.

§ 20. Do realizacji zadan, projektéw ikoncepcji o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia ustanowi¢ pelnomocnika, dziatajacego w jego imieniu, w zakresie okreslonych spraw.

§ 21. 1. Do rozwiazywania problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy lub zapewnienia realizacji
przedsiewzig¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy oraz zwigkszenia ich efektywno$ci, Burmistrz w drodze
zarzadzenia moze powotywac zespoty zadaniowe.

2. Zesp6t zadaniowy moze by¢ powolany do wykonania zadania dotyczacego zakresu dziatania dwoch lub
wiecej referatow.

3. Zespotem zadaniowym kieruje koordynator wyznaczony przez Burmistrza.
4. Zesp6t zadaniowy moze dziala¢ poza strukturg jednostek organizacyjnych Urzegdu.

Rozdzial 5.
Zadania wspolne referatow

§ 22. Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz jego zmian, sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;

2) opracowywanie projektow programdw rozwoju spolecznego lub gospodarczego Gminy;
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3) wspoldziatanie w sprawie pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej iinnych zrodet zewnetrznych
na realizacj¢ zadan Gminy;

4) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spolecznych i gospodarczych, zwigzanych z zaspokajaniem
zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;;

5) realizacja dochodow budzetowych;
6) dokonywanie wydatkéw budzetowych;

7) wspoldzialanie  z gminnymi jednostkami  organizacyjnymi oraz gminnymi osobami prawnymi
w realizacji zadan Gminy;

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat iinnych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;

9) przygotowywanie projektow umow i porozumien;

10) przygotowywanie na potrzeby Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i organom
administracji rzagdowej, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan;

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji oraz zapytania iinterpelacje radnych oraz
wystapienia postow i senatorow;

12) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych o0sob
prawnych;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz petycji;

14) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej;

15) wykonywanie zadan wynikajacych zprzepisow dotyczacych statystyki panstwowej 1 archiwizacji
dokumentacji zgodnie z odrebnymi przepisami,

16) realizacja zadan obronnych iobrony cywilnej zgodnie z zakresem dzialania okreslonym odrgbnymi
przepisami;

17) udzial w komisji inwentaryzacyjnej;

18) przygotowywanie projektu planu zamdéwien publicznych (dalej PZP) oraz jego biezaca aktualizacja, realizacja
PZP;

19) opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia, istotnych postanowien do projektu umowy oraz propozycji
kryteridéw oceny warunkoéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

20) opracowywanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedmiotu zamoéwienia, weryfikacja pod wzgledem
merytorycznym zgodnosci ofert z przedmiotem zamowienia;

21) nadzorowanie realizacji umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j;

22) stosowanie przyjetych w Urzedzie zasad i procedur ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji
niejawnych;

23) przestrzeganie zasad iprocedur Kkorzystania zlegalnego oprogramowania oraz ochrony wlasnosci
intelektualnej w Urzedzie;

24) dbato$¢ o powierzony sprzet i mienie oraz ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

25) przygotowywanie, prowadzenie iudostepnianie informacji publicznej wraz z zamieszczaniem informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, w zakresie merytorycznym poszczegdlnych referatow;

26) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym oglaszanie konkurséw na realizacj¢ zadan we wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi;

27) przygotowywanie czastkowych programéw, sprawozdan ze wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
dotyczacych zadan szczegdtowych referatow;

28) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza - przedsigbiorcami oraz inwestorami;
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29) zapewnienie zgodnos$ci realizowanych zadan z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

30) publikacja porozumien zawieranych przez Gmine Drzewica zorganami administracji rzadowe;j
i samorzadowej w bazie aktow wiasnych, przygotowywanie tekstow jednolitych i ujednoliconych uchwat Rady,
przygotowywanie ujednoliconych tekstow zarzadzen Burmistrza do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej;

31) wspotpraca w zakresie opracowania irealizacji grantow obywatelskich, budzetu obywatelskiego oraz
funduszu soteckiego;

32) przekazywanie do Referatu Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju Lokalnego i Promocji wszelkich istotnych
informacji z prac referatu do umieszczenia na stronie internetowej Urzgdu lub w prasie lokalnej;

33) biezacy monitoring przepisow prawnych i ich wdrazanie;
34) przygotowywanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych;
35) wspolpraca w opracowaniu i aktualizacji Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

36) wspolpraca w zakresie opracowania Strategii Rozwoju Gminy, Raportu o stanie gminy i innych dokumentow
strategicznych.

§ 23. 1. Nadzor, o ktorym mowa w §22 pkt 12 obejmuje:

1) realizacje zadan statutowych iregulaminowych jednostek, a takze zadan okre§lonych uchwatami Rady oraz
zarzadzeniami Burmistrza (pod wzgledem rzetelnosci i terminowosci);

2) zgodno$¢ wykonywanych zadah z obowigzujacymi przepisami oraz regulacjami wewngetrznymi;
3) realizacj¢ zalecen i wnioskéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych;
4) opiniowanie projektow planow finansowych jednostek (zmian planow);

5) prawidlowo$¢ gospodarowania przyznanymi $rodkami budzetowymi (pod wzgledem celowosci, oszczednosci
i efektywnosci);

6) prawidlowo$¢ gospodarowania powierzonym mieniem (oddanym jednostkom w trwaly zarzad, np.: ewidencja
ksiggowa nieruchomos$ci w rozumieniu ustawy o rachunkowosci; inwentaryzacja srodkow trwatych; umowy
z tytutu najmu, dzierzawy albo uzyczenia; poddawanie obiektéw okresowym kontrolom; prowadzenie ksigzki
obiektow budowlanych);

7) opiniowanie sprawozdan z dziatalno$ci jednostek;
8) biezacy monitoring struktury organizacyjnej jednostek.
2. Nadzor jest sprawowany na biezaco, w sposob systemowy.

3. W ramach nadzoru przeprowadza si¢ kontrole wynikajace z planu kontroli oraz kontrole dorazne. Plan
kontroli uwzglednia cykliczng ocen¢ nadzorowanych jednostek iobejmuje zaréwno dziatalno$¢ podstawowa
jednostek, jak i dziatalno$¢ wspomagajaca (gospodarka finansowa, zarzadzanie kadrami, zamdwienia publiczne,
itd).

4. Przy wyznaczaniu kierunkow nadzoru oraz planowaniu przysztych kontroli uwzglednia si¢ wiedze¢ na temat
skarg na dziatalno$¢ jednostek.

5. Nadzér obejmuje organizowanie spotkan z kierownikami jednostek, ktére stuzg efektywnemu przeptywowi
informacji.

6. Referaty zapewniaja, ze okresowe sprawozdania z dziatalnosci jednostek odzwierciedlaja najistotniejsze
zagadnienia pozwalajace na uzyskanie wiedzy o realnych problemach i zagrozeniach wystepujacych w obszarze
dziatalnosci jednostek. Referat zapewnia weryfikowalnos¢ tych sprawozdan, tak aby przekazywaty prawdziwy
obraz jednostki, pozwalajgcy na wyciaganie wlasciwych wnioskow i podejmowanie prawidlowych decyzji.

§ 24. Zasady wykonywania nadzoru wtascicielskiego nad spotkami zudzialem Gminy okre§la odrebne
zarzadzenie Burmistrza.
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Rozdzial 6.
Szczegolowy zakres zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 25. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji i Kadr naleza sprawy organizacji i funkcjonowania
Urzedu, sprawy kadrowe pracownikow, obstuga organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Rady i jej wewnetrznych
jednostek organizacyjnych oraz obstuga informatyczna Urzedu.

2. Zadania Referatu w zakresie organizacji ifunkcjonowania Urzgdu oraz spraw kadrowych obejmuja
w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) prowadzenie spraw dotyczacych petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Burmistrza;

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz ewidencji umow, w tym umow zlecen i umoéw o dzieto;

4) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej;

5) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji mieszkancow;

6) koordynacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej;

7) nadzor nad funkcjonowaniem systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja;
8) koordynowanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i referendow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu ikierownikéw jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem kierownikow placowek o§wiatowych;

11) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikdw;
12) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu upowaznionych do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
oraz 0sOb zarzadzajacych i cztonkow organdw zarzadzajacych gminng osoba prawng;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkiem Urzedu;
15) przyjmowanie, wysylanie i rejestracja korespondencji;

16) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikéw Urzgdu, w tym rejestru szkolen, sporzadzanie planu
szkolen oraz koordynowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

17) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z nawigzywaniem irozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami
Urzgdu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, awansowaniem i przenoszeniem pracownikow Urzedu;

19) prowadzenie spraw zwiagzanych z wynagradzaniem kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
z wyjatkiem placowek o§wiatowych;

20) zapewnienie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikdw;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wyréznien, nagrod oraz udzielaniem kar;

22) prowadzenie spraw pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych dotyczacych
urlopow macierzynskich, ojcowskich i bezptatnych;

23) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikoéw Urzedu;

24) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow/kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych (z
wylaczeniem dyrektorow placowek oswiatowych);

25) organizowanie we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy
i innych aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;

26) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu;
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27) gromadzenie 1iprzechowywanie oryginalow protokolow kontroli zewnetrznej i wewnetrznej Urzedu
niedotyczacych gospodarki finansowej;

28) zamawianie, ewidencjonowanie ibrakowanie pieczeci urzgdowych, prenumerata czasopism i publikacji
niezbednych do wykonywania zadan Urzedu;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczaltow za uzywanie prywatnych pojazdow pracownikow
do celow stuzbowych i spraw zwigzanych z uzywaniem telefonow stuzbowych;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk zawodowych dla uczniéw szkot Srednich oraz
studentéw szkot wyzszych;

31) dbatos¢ o utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynku Urzedu i jego
otoczenia;

32) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem informacji do Rejestru Korzy$ci Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika;

33) wystawianie $wiadectw pracy oraz wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla bylych pracownikéw Urzedu
oraz bylych pracownikéw zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ktérych dokumentacja osobowa
znajduje si¢ w archiwum Urzedu;

34) planowanie i realizacja zakupu $rodkow trwalych dla Urzedu, wyposazenia Urzedu, materiatow biurowych
1 innych;

35) likwidacja wyposazenia nalezacego do Urzedu;

36) koordynowanie dziatan w zakresie uczestnictwa Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza w uroczysto$ciach,
spotkaniach i konferencjach;

37) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow oraz zapewnienie ich
sprawnej obstugi;

38) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej pracownikow;
39) przygotowywanie list obecnosci pracownikow;
40) prowadzenie ksiazki wyjs¢ prywatnych i stuzbowych pracownikows;
41) prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych pracownikéws;
42) przyjmowanie, wysylanie oraz rejestracja korespondencji;
43) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.
3. Zadania Referatu w zakresie obstugi Rady i jej wewnetrznych jednostek organizacyjnych:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie przewidzianym kompetencjami;
2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;
3) prowadzenie ewidencji protokolow sesji Rady i posiedzen komisji;
4) prowadzenie rejestru skarg, ktérych rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady;

5) wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen komisji iinnych spotkan
w ramach pracy Rady;

6) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow komisji;
7) publikacja uchwat Rady, protokotéw posiedzen Rady i komisji w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) nadzoér nad aktualizacja bazy uchwal Rady, aktow prawa miejscowego iich tekstow jednolitych
i ujednoliconych;

9) przesytanie uchwal Rady do organdéw sprawujacych nadzor, tj. do bLodzkiego Urzedu Wojewddzkiego
i Regionalnej Izby Obrachunkowej, w tym przesylanie uchwal do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Lodzkiego.

4. Zadania Referatu w zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

1) administrowanie serwerami w zakresie systematow informatycznych i baz danych;
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2) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania i rozwoju techniki informatycznej w Urzedzie;

3) koordynacja dziatan zwigzanych z objgciem wspolnymi rozwigzaniami informatycznymi Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) sprawowanie biezgcego nadzoru nad siecig komputerowg i sprzgtem komputerowym Urzedu;

5) zapewnianie i utrzymywanie w sprawnosci oprogramowania i sprzgtu dla wszystkich uzytkownikow systemow
eksploatowanych w Urzedzie;

6) administrowanie i utrzymanie strony technicznej serwiséw internetowych Gminy, w tym Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu;

7) przygotowywanie opinii, zestawien i innej dokumentacji informatycznej na potrzeby Urzedu;

8) nadzér nad technicznym funkcjonowaniem miejskiego systemu monitoringu oraz koordynacja dziatan
w zakresie jego rozbudowy;

9) prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw Urzedu z zakresu informatyki, uwzgledniajacych
specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych przez nich narzedzi informatycznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzgtu, oprogramowania iustug zewnetrznych na potrzeby
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym w ramach projektow realizowanych ze srodkoéw
zewnetrznych;

11) monitorowanie rozwoju systemow informatycznych i wdrazanych rozwigzan z dziedziny nowych technologii
na terenie Gminy;

12) zapewnienie i nadzor nad systemami tacznosci Urzedu;

13) nadzor i kontrola legalnosci oprogramowania i przeprowadzanie audytu w tym zakresie;

14) wdrozenie, administracja i utrzymanie elektronicznego obiegu dokumentow i elektronicznego Urzedu;
15) zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;

16) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw;

17) planowanie i zakup materiatéw eksploatacyjnych i akcesoriow do sprzetu komputerowego niezbednego do
prawidlowego funkcjonowania Urzedu;

18) zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych Urzedu w zakresie
stosowanych technicznych $rodkéw ochrony, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych oraz wewnetrzng polityka bezpieczenstwa;

19) wykonywanie prac zwigzanych z biezaca obstuga zainstalowanych systemoéw informatycznych - regularne
tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych, profilaktyka antywirusowa, aktualizacje oprogramowania,
zarzadzanie systemem haset dostepu;

20) realizacja zadan wynikajacych zustawy zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami w zakresie dostgpnosci cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej;

21) realizacja obstugi sprzetowej iosobowej w zakresie transmitowania iutrwalania za pomocg urzadzen
rejestrujacych obraz idzwigk oraz udostgpnianie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej ina stronie
internetowej Gminy nagran z obrad sesji Rady;

22) opracowanie i nadzor na przestrzeganiem i stosowaniem w dziatalnosci referatow opracowanych i przyjetych
zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji, Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
i Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi;

23) prowadzenie rejestru $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych iprawnych w zakresie sprzgtu
komputerowego i oprogramowania;

24) administrowanie ustugami chmurowymi;
25) przygotowywanie i kontrola realizacji uméw dotyczacych informatyzacji Urzedu;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym Urzegdu;

27) zarzadzanie portalem sprawozdawczym GUS wraz z nadawaniem dostgpu dla pracownikow;
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28) zarzadzanie i wysytka SMS-6w poprzez system SiSMS;

29) obstuga poczty elektronicznej (e-mail, EPUAP) i nadawanie dostepow;
30) ewidencja, zakup i odnawianie waznos$ci podpisow elektronicznych;
31) uzyskiwanie informacji z Rejestru Przestepstw na Tle Seksualnym.

§ 26. 1. Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia
28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw okreslonych w ustawach "Prawo o aktach stanu cywilnego", "Kodeks rodzinny
i opiekunczy" oraz "Konkordat podpisany pomi¢dzy Stolica Apostolska a Rzeczapospolitg Polska";

2) rejestracja urodzen, matzenstw izgondéw, prowadzona w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu
cywilnego oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny;

3) transkrypcja, umiejscawianie aktow stanu cywilnego, dla zdarzen, ktore miaty miejsce za granicami Polski do
polskich ksiag stanu cywilnego, prowadzonych w rejestrze stanu cywilnego oraz odtwarzanie aktéw stanu
cywilnego;

4) przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego;

5) sporzadzanie 1iwydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajagcych zawarcie matzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem w prawie polskim, niezb¢dnych do zawarcia zwigzku matzenskiego. Prowadzenie
dokumentacji z zakresu matzenstw konkordatowych;

6) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka urodzonego oraz uznaniu dziecka poczetego;
7) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

8) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzenskiego;

9) sporzadzanie 1wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej] do zawarcia malzenstwa za granicg
Rzeczypospolitej Polskie;j;

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
11) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zdarzen stanu cywilnego;

12) realizacja zadan wynikajacych zustawy o zmianie imion 1inazwisk, prowadzenie postepowania
administracyjnego, wydanie decyzji oraz przekazanie wiasciwym jednostkom zgloszen w tym zakresie;

13) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
slubu cywilnego;

14) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa poza lokalem urzgdu stanu cywilnego;

15) dokonywanie zmian w tre$ci aktow stanu cywilnego, prostowanie bledow pisarskich w sporzadzonych aktach
stanu cywilnego;

16) uzupetnianie aktéw stanu cywilnego o brakujace w nich dane wymagane przepisami prawa oraz aktualizacja
zmian w rejestrze PESEL;

17) uniewaznianie aktow stanu cywilnego z przyczyn technicznych lub na skutek niewlasciwego zastosowania
funkcjonalnosci rejestru stanu cywilnego albo na skutek omy#ki pisarskie;j;

18) systematyczne wprowadzanie do Systemu Rejestrow Panstwowych danych dotyczacych stanu cywilnego oraz
aktualizacja tych danych, a takze usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL;

19) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
/migracja aktow stanu cywilnego/;

20) wydawanie odpisow z rejestrowanych imigrowanych aktéw oraz odpisow aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych w innych urzedach stanu cywilnego;

21) sporzadzanie i wydawanie wieloj¢zycznych standardowych formularzy do dokumentéw urzgdowych;

22) obstuga zlecen w Bazie Ustug Stanu Cywilnego;
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23) kompletowanie iwlaczanie do akt zbiorowych dokumentéw stanowiacych podstawe do sporzadzenia
wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskow;

24) sporzadzanie projektow wnioskéw o nadanie medalu "Za dhugoletnie pozycie matzenskie" oraz organizowanie
zwigzanych z tym uroczystosci;

25) organizowanie uroczystosci z okazji setnych urodzin;

26) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie odmowy dokonania czynnosci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego;

27) prowadzenie i archiwizacja akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgondéw oraz zaswiadczen i protokotow;

28) przekazanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego, po uptywie okreséw ich
przechowywania;

29) obstuga i zamieszczenie danych, po wyrazeniu zgody, do Rejestru Danych Kontaktowych /RDK/;

30) wspolpraca i prowadzenie korespondencji z sadami, organami ewidencji ludnosci iinnymi urzedami stanu
cywilnego w sprawach obywatelskich;

31) prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z korespondencja krajowg i polskimi placowkami konsularnymi
w sprawach o wydawanie zaswiadczen lub odpisow aktow stanu cywilnego oraz innych spraw z zakresu
dokumentow dotyczacych stanu cywilnego;

32) wspotpraca z Sadem Rodzinnym w sytuacji, gdy zachodzi podejrzenie zagrozenia zycia, zdrowia lub dobra
dziecka i w zakresie okolicznosci i zdarzen wywolujacych konieczno$¢ wkroczenia sadu opiekunczego;

33) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy i spadkobiercy;

34) wydawanie zaswiadczenia o zginigciu lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego oraz wydanie zaswiadczenia
o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

35) realizacja wniosku o przyjetych sakramentach;

36) realizacja obowigzku sprawozdawczo$ci zzakresu danych statystycznych do Glownego Urzedu
Statystycznego oraz z zakresu danych obywatelskich do Urzedu Wojewodzkiego.

§ 27. 1. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna zgodnie
z ustawg o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych, w tym ich opiniowanie pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym;

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badz skomplikowanych przepiséw prawnych;

3) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Gming, opiniowanie pod wzgledem
prawnym projektow umow i porozumien;

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych w szczegdlnosci:
a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
¢) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
d) zawarcia umowy dtugoterminowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej wartos$ci,
e) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,
f) umorzenia wierzytelnosci;
5) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych;

6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi;

7) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Gminy;

8) informowanie na biezaco (z wlasnej inicjatywy) o:
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a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym dotyczacym Gminy,

b) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu i jego komorek organizacyjnych w przestrzeganiu prawa i skutkach tych
uchybien;

9) prowadzenie i biezaca aktualizacja zbioru przepisow prawnych powszechnie obowiazujacych;

10) inicjowanie idokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz opracowywanie informacji
1 wnioskdw wynikajacych z tych ocen;

11) wspotudziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow.

2.Radca prawny ma prawo domaga¢ si¢ bezposrednio od pracownikow Urzedu wszelkich wyjasnien
1 dokumentéw, majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa, a pracownicy sg zobowigzani tych wyjasnien udzielac¢
i dokumenty udostgpniac.

§ 28. 1. Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym ich ochrony fizycznej oraz prawidlowego obiegu
materialow niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemow isieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) dokonywanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdéw niejawnych;
4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowania jego realizacji;

5) szkolenie pracownikoéw oraz wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie pomocy w przestrzeganiu
przepis6w o ochronie informacji niejawnych;

6) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec osob, ktore majg dostgp do informacji niejawnych oraz
wydawanie im po$wiadczen bezpieczenstwa.

2. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych powotywany jest w trybie ina zasadach okre§lonych
w przepisach ustawy zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych przez Burmistrza odrebnym
zarzadzeniem sposrod pracownikow Urzedu.

§29. Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy zapewnienie prawidlowej realizacji audytu
wewnetrznego 1 kontroli jednostek organizacyjnych Gminy poprzez wspieranie Burmistrza i kierownikow
jednostek podlegtych w realizacji celow izadan przez systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznos$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej - zadania zapewniajace oraz czynnosci doradcze jak tez sprawy wynikajace
z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych, a w szczegdlnosci:

1) badanie dowoddow ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych;
2) ocena systemu gromadzenia $srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem;
3) ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego;
4) opracowywanie planu audytu wewnetrznego obejmujacego w szczegdlnosci:
a) analiz¢ obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi,
b) tematy audytu wewngtrznego,
¢) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,
d) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach;
5) przedstawianie Burmistrzowi:
a) sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
b) planu audytu na rok nastepny;
6) przedstawianie Burmistrzowi rzetelnego, obiektywnego i niezaleznego:
a) ustalonego stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowe;j,

b) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkow uchybien,
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¢) uwag i wnioskOw w sprawie usunig¢cia uchybien;
7) realizacja zadan pozaplanowych w uzgodnieniu z Burmistrzem;
8) monitorowanie wykonania zalecen i ocena ich efektywnosci;

9) realizacja czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy w zakresie znim
uzgodnionym.

§ 30. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:
1) informowanie:

a) Burmistrza jako administratora,

b) podmiotu przetwarzajacego,

¢) pracownikow administratora, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku =z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej RODO oraz
innych przepisow unijnych lub krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw unijnych lub krajowych o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkoéw, dziatania zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie administratora danych zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym,;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) zgltaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu - art. 33 RODO;
7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg - art. 38 ust. 4 RODO;

8) udziat 10D w spotkaniach przedstawicieli wyzszego i sredniego szczebla kierownictwa przy podejmowaniu
decyzji dotyczacych przetwarzania danych osobowych; niezbgdne informacje powinny zosta¢ udostepnione
10D odpowiednio wczesniej, umozliwiajac zajecie odpowiedniego stanowiska;

9) nadzor nad prowadzeniem rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych - art. 30 RODO;

10) opiniowanie 1 wspdluczestniczenie w tworzeniu w imieniu administratora wzoré6w umow powierzenia
przetwarzania danych, odpowiadajacych wszystkim wymogom przewidzianym w art. 28 RODO;

11) ocena skutecznoséci zastosowanych §rodkéw ochrony: technicznych i organizacyjnych, zapewniajacych
nalezyta ochrong danych osobowych oraz rekomendowanie ewentualnych zmian tych zabezpieczen -
art. 32 RODO;

12) prowadzenie dokumentacji naruszen ochrony danych osobowych, w tym okolicznos$ci naruszen, ich skutki
oraz podjete dziatania zaradcze, zgodnie z art. 33 ust. 5 RODO;

13) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych zawierajaca co najmnie;j:
oznaczenie 0sob, stanowisko, jednostke organizacyjna, okresy obowiazywania upowaznien oraz ich zakres;

14) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w przypadkach naruszen ochrony danych osobowych;
15) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych.

§ 31. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Podatkéw nalezg sprawy budzetu i finanséw Gminy, a takze
sprawy zwigzane z realizacja dochodow, m.in. z tytutu podatkéw i optat, a w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowa urzgdu (kasowa i bankowa):

a) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,
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b) ksiggowanie dokumentow wg klasyfikacji budzetowej,

¢) sporzadzanie okresowych wydrukow komputerowych w zakresie prowadzonych spraw,

d) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej do wysokosci ustalonych planow;
2) obstuga finansowo — ksiggowa:

a) zadan inwestycyjnych,

b) funduszy specjalnych,

¢) funduszy celowych,

d) srodkéw unijnych;
3) sporzadzanie przelewow bankowych;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

5) dokumentowanie czynnosci podlegajacych ustawie o podatku od towardéw iustug zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa (prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu);

6) wystawienie faktur w zakresie: czynszow, sprzedazy mienia, ustug, dzierzawy, optat wynikajacych z decyzji
1 Uumow;
7) sporzadzanie oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow Urzedu, diet radnych

i sottysow, umow zlecen, o dzielo, wynagrodzen Miejskiej Komisji Rozwigzywanie Problemow
Alkoholowych;

8) dokonywania rozliczen z tytutu:
a) podatkow (dochodowych, podatku VAT),
b) sktadek ZUS,
¢) sktadek PFRON;

9) biezace prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatku: od nieruchomosci, rolnego, le$nego,
od srodkow transportowych oraz ewidencja optat lokalnych: za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wieczyste uzytkowanie, oplaty przeksztalceniowej, oplaty skarbowe;j, targowe;j, adiacenckiej, c.o0., czynsze;

10) wspotpraca z instytucjami i organami administracji oraz referatami Urzedu w zakresie dostarczania informacji
majagcych wpltyw na ewidencje podatkowa;

11) prowadzenie wymiaru podatkow w zakresie podatku: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od s$rodkow
transportowych z wylaczeniem wymiaru oplaty: za gospodarowanie odpadami komunalnymi, adiacenckiej,
wieczystego uzytkowania, oplaty przeksztatceniowe;;

12) windykacja naleznosci wynikajacych ze zobowigzan podatkowych 1ioptat wymienionych w pkt. 9,
wspotdziatanie w tym zakresie zorganami egzekucyjnymi iorganami administracji publicznej w celu
uzyskania informacji o zobowigzanym i jego majatku;

13) rozliczanie inkasentdw z poboru podatku: od nieruchomosci, rolnego, lesnego od os6b fizycznych, optat za
gospodarowanie odpadami (§mieci);

14) prowadzenie ksiegowosci podatkowej oraz ksiggowosci obejmujacej oplaty lokalne wymienione w pkt. 9,
wspotpraca w tym zakresie z Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami oraz
Referatem Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji;

15) przygotowywanie propozycji rozpatrzenia wnioskOw o zastosowanie ulg w sptacie podatkow i optat
lokalnych;

16) gromadzenie danych niezbednych w obowigzujacej w Urzedzie sprawozdawczo$ci i planowaniu,

17) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach z wylaczeniem
zaswiadczen shuzacych zadaniom realizowanym przez Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Drzewicy, chyba ze indywidualna sytuacja tego wymaga;

18) realizacja przepisow dotyczacych pomocy publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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19) prowadzenie spraw zwiagzanych z wystgpieniem o zajecie stanowiska dotyczacego podatku od spadkow
i darowizn oraz od czynnosci cywilnoprawnych;

20) prowadzenie kontroli w zakresie unikania lub zanizania podatkow i innych optat;
21) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu:

a) ewidencja iksigegowanie dotacji, subwencji, udzialéw w podatku dochodowym, dochodow zurzedéw
skarbowych,

b) ewidencja i ksiggowanie kredytow bankowych oraz pozyczek,

¢) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

d) rozliczanie dotacji otrzymanych na zadania zlecone, wlasne, powierzone,

e) kontrola i analiza realizacji planow finansowych jednostek podlegtych Gminie,

f) ksiegowanie dochodow i wydatkow jednostek organizacyjnych Gminy (weryfikacja sprawozdan);
22) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia o sprawozdawczosci budzetowej:

a) weryfikacja sprawozdan jednostkowych,

b) sporzadzenie sprawozdan zbiorczych, miesigcznych, kwartalnych irocznych (Rb-50, Rb-Z, Rb-N,
wg dysponentéw, Rb-27 S, Rb 28 S, Rb NDS) i innych okreslonych przepisami,

¢) sporzadzanie informacji opisowych wymaganych przez dysponenta przekazujacego dotacje,

d) sporzadzenie rocznych sprawozdan (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu, bilans
skonsolidowany),

e) przekazywanie sprawozdan do GUS i innych urz¢dow w zakresie realizowanych zadan;
23) centralizacja rozliczen podatku VAT dla Gminy:

a) tworzenie zintegrowanej bazy danych finansowo-ksiggowych niezbgdnych do scentralizowanego rozliczenia
podatku VAT w Gminie,

b) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego scentralizowanej deklaracji VAT-7 dla Gminy,
¢) sporzadzanie i przesytanie do Ministerstwa Finanséw scentralizowanego ,,Jednolitego Pliku Kontrolnego”
Gminy;
24) wspotpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami;
25) opracowanie analiz z zakresu gospodarki Gminy;

26) obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Drzewicy oraz
ewidencja ksiegowa optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

27) prowadzenie spraw nalezacych do Gminy, a wynikajacych zustawy o wliczaniu okresdw pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy;

28) naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
29) prowadzenie ewidencji wtascicieli nieruchomosci, w ktérych powstajg odpady komunalne;

30) prowadzenie spraw dotyczacych: umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia podatkéw i optat wymienionych
w pkt. 9;

31) obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych.
§ 32. Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancow, Rejestru Dowodoéw Osobistych, Rejestru Cudzoziemcow
i Rejestru Wyborcow;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania i anulowania
zameldowania;

3) wydawanie zaswiadczen iudostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Dowodow Osobistych,
Rejestru Cudzoziemcow i Rejestru Wyborcow;
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4) prowadzenie ewidencji ludnoéci oraz zadan wynikajacych z prowadzenia Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludno$ci PESEL;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz o wpisie do
statego rejestru wyborcow;

6) przyjmowanie wnioskow o wydanie e-dowodu w postaci papierowej i elektroniczne;j;

7) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych w zakresie sporzadzenia e-dowodu wraz z jego
warstwg elektroniczng i zamieszczonymi we wniosku certyfikatami;

8) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego albo zgloszenia nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych;

9) obstuga i zamieszczenie danych osobowych, po wyrazeniu zgody, do Rejestru Danych Kontaktowych /RDK/;

10) udostepnienie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwiazanej
z dowodami osobistymi;

11) wspoélpraca z uprawnionymi organami: Prokuratury, Policji; Komendantem Gléwnym Strazy Granicznej,
Szefem Stuzby Wywiadu Wojskowego, Szefem Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, organami Stuzby Celnej,
Komendantem Glownym Zandarmerii Wojskowej, Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Szefem
Agencji Wywiadu, Szefem Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Szefem Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnych; wywiadem skarbowym, sadem oraz innymi podmiotami - jezeli wykaza interes prawny,
w zakresie uzyskania dostgpu do dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi i realizacja innych zadan
wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych;

12) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie odmowy dokonania czynno$ci z zakresu dowodu
osobistego;

13) prowadzenie i archiwizacja kopert osobowych dowodu osobistego i przekazanie do Archiwum Zaktadowego
kopert z podzbioru 0s6éb zmartych z podziatem archiwalnym (kat. A i kat. BES0);

14) organizowanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z wyborami i referendami;
15) potwierdzanie profilu zaufanego;
16) koordynowanie wspdlpracy z Panstwowg Strazg Pozarng;

17) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskie;j:

a) prowadzenie i aktualizacja rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracja na potrzeby ewidencji wojskowe;,
b) organizowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

c¢) reklamowanie 0sob od obowigzku petnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i czasie wojny,
d) planowanie i naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych,

e) aktualizacja baz danych na potrzeby HNS,

f) opracowywanie 1ibiezaca aktualizacja planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia panstwa,

g) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan publicznej iniepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa oraz wspolpraca w tym zakresie z placowkami stuzby zdrowia zgodnie z wytycznymi
Wojewody Lodzkiego,

h) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu i dokumentacji Statego Dyzuru na wypadek zagrozenia
zewnetrznego panstwa i wojny,

i) planowanie 1irealizacja wszystkich zadan 1istatej gotowosci obronnej panstwa oraz wspotdziatanie
z organami wojskowymi w zakresie zadan wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony, w tym m.in.
staty dyzur i akcja kurierska;

18) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z przepisow ustawy o stanie kleski zywiotowej, w tym m.in.:

a) przekazywanie wszelkich informacji Staro$cie Opoczynskiemu i Wojewodzie £.odzkiemu,
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b) monitorowanie i prognozowanie rozwoju sytuacji,
c) realizacja polityki zwigzanej ze stanem klgski zywiotowej,
d) realizowanie procedur reagowania w stanie klgski zywiotowej,
e) doradzanie Burmistrzowi w zakresie prowadzenia dziatan;
19) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym m.in.:
a) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
b) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkdw zagrozenia na terenie gminy,

c) wspotdziatanie z ABW w zakresie przeciwdziatania zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

d) realizacja i organizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej;

e) prowadzenie spraw z zakresu catodobowego alarmowania czlonkdéw gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego aw sytuacjach kryzysowych zapewnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji do Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Wojewddzkiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie dokumentacji iutrzymanie bazy niezbednej do zarzadzania
w przypadku wystapienia zdarzen kryzysowych;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej;

21) planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony débr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia;

22) wydawanie zezwolen na zgromadzenia izabawy publiczne, w tym przyjmowanie zgloszen dotyczacych
zgromadzen w trybie postgpowania uproszczonego;

23) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych w Gminie na wniosek Starostwa Powiatowego
w Opocznie;

24) rozpatrywanie i przygotowywanie projektow regulacji w zakresie prawa miejscowego dotyczacych praw
i obowigzkow pracownikow i pracodawcow w zakresie czasu pracy placowek handlu detalicznego, zakladow
gastronomicznych i zaktadow ustugowych z uwzglednieniem interesu konsumentow;

25) koordynowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji niejawnych;
26) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi;

27) opracowywanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia przestrzegania w Urzgdzie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

28) dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem zbiorek publicznych;

29) wspotpraca z instytucjami i organizacjami, ktorych celem dziatania jest ochrona zdrowia;

30) zglaszanie Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkoéw choréb zakaznych;

31) organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludno$ci mienia komunalnego na wypadek
wojny;

32) wspotdziatanie z wlasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej i zapewnienie dopelnienia obowiazkow
spoczywajacych na Gminie w zakresie tej ochrony, tzn. zasobéw wody, Srodkow alarmowania i tacznosci, wart

przeciwpozarowych, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej, wyposazenia i nadzoru nad jednostkami
ochotniczych strazy pozarnych z terenu Gminy;

33) wykonywanie czynnosci w zakresie ewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

34) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

35) nadzor nad opracowywaniem i uaktualnianiem planoéw dziatania przez instytucje, podmioty gospodarcze
iinne jednostki organizacyjne, dzialajgce na terenie Gminy oraz wykonywaniem przez nie zadan z zakresu
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;
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36) planowanie, organizowanie ¢wiczen oraz szkolenia kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych Gminy,
formacji obrony cywilnej, a takze ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

37) zapewnienie sprawnego dziatania elementéw systemu wykrywania, alarmowania i ostrzegania ludno$ci na
terenie Gminy;

38) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami istniejacymi i nowo powstajacymi w zakresie
infrastruktury zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym, obrong cywilng, sprawami obronnymi i ochrong
przeciwpozarows;

39) wspotpraca ze Zwiazkiem Kombatantow RP i Bytych Wi¢zniow Politycznych w zakresie obstugi finansowe;j;

40) monitorowanie, powiadamianie i ostrzeganie oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo-
ochronnych;

41) monitorowanie irealizowanie procedur reagowania kryzysowego w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowych, klesk zywiolowych, pozaréw lub innych miejscowych zagrozen;

42) koordynowanie wspoélpracy z Policjg w zakresie dziatan prewencyjnych, dotyczacych porzadku publicznego
w Gminie.

§ 33. Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami naleza
w szczegoblnoscei:

1) w zakresie rolnictwa:

a) opracowywanie informacji na temat stanu rolnictwa na potrzeby Burmistrza, Rady Miejskiej oraz jej komisji,
a takze wspotpraca z podmiotami obstugujagcymi rolnictwo i sottysami na terenie Gminy,

b) podejmowanie niezbgdnych dziatan natozonych ustawa o ochronie zwierzat w zakresie zwierzat
gospodarskich,

c) wspotdziatanie ze stluzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat i podejmowanie
dziatan zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

d) wspoéldziatanie z inspekcja ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢ chwastow, chordb
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,

¢) wspotdziatanie z Referatem Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji w zakresie planowania
i realizacji inwestycji melioracyjnych oraz z instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa,

f) utrzymanie i konserwacja gminnych urzadzen melioracji wodnych,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych w zakresie
przypisanym Gminie,

h) wykonywanie zadan nalezgcych do Burmistrza wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

i) wykonywanie zadan Burmistrza okreslonych ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii
w zakresie uprawy maku i konopi wtdknistych,

j) kontrola ubezpieczenia OC rolnikéw i obowigzkowego ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad
gospodarstwa rolnego,

k) pomoc merytoryczna w przygotowaniu rozliczania wykorzystania dotacji z budzetu Gminy, udzielonej
spotkom wodnym dziatajacym na terenie Gminy,

1) prowadzenie procedury zwigzanej z szacowaniem szkod w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych
produkcji rolnej spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi na terenie Gminy,

m) przeprowadzania kontroli, ogledzin i czynnosci sprawdzajacych w zwigzku z zaistnialymi interwencjami
i skargami soltysow w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu,

n) staly kontakt i wspotdziatanie z soltysami i radami soteckimi,
0) przekazywanie soltysom i mieszkancom Gminy informacji otrzymanych z réznych instytucji dot. rolnictwa,

p) organizowanie wyborow sottysa irad soleckich oraz udzial w zebraniach wiejskich dotyczacych Funduszu
Soteckiego,
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q) administracyjna obshluga sottysow,

r) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzyny lownej,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwaleniem i zmianami Funduszu Soteckiego,

t) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie realizacji Funduszu Soteckiego,

u) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy zdnia 28 wrzesnia 1991 r. olasach, wtym oglaszanie
o wytozeniu do wgladu do projektow uproszczonych plandéw urzadzenia laséw niestanowigcych wilasnosci
Skarbu Panstwa zterenu miasta Drzewica oraz obrebow wiejskich Gminy Drzewica przedmiotowych
planow,

v) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

w) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z oznakowaniem zwierzat gospodarskich,
x) zadania wynikajace z ustawy o izbach rolniczych w zakresie wyboréw do izb rolniczych,
y) kompleksowa obstuga w zakresie aktow witasnos$ci ziemi i uméw przekazania gospodarstwa rolnego,

z) prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania przez Burmistrza Drzewicy zawarcia umow dzierzawy w trybie
przepisow ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

2) w zakresie ochrony $rodowiska:

a) zapewnienie utrzymania czystosci iporzadku na terenie Gminy, poprzez realizacj¢ ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w szczego6lnosci:

- prowadzenie w imieniu Burmistrza monitoringu 1 kontroli systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi, dziatan edukacyjnych, informacyjnych i sprawozdawczosci,

- prowadzenie spraw nalezacych do Gminy zwigzanych zudzielaniem zezwolen na $wiadczenie ustug
w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- prowadzenie spraw obejmujacych dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie odbierania i zagospodarowania
odpadow komunalnych, w tym prowadzenie rejestru takiej dzialalnos$ci, wpisywanie uprawnien do
CEIDG, kontrola sktadanych sprawozdan z zakresu tej dziatalno$ci,

b) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, wtym opracowywanie planéw i programdéw oraz
przeprowadzenie kontroli w tym obszarze,

c) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym przygotowywanie zezwolen inaliczanie optat za
usunigcie drzew i krzewow,

d) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o odpadach w zakresie nalezacym do Burmistrza oraz wykonywanie
kontroli w tym obszarze,

e) wykonywanie zadan Burmistrza okreslonych ustawa Prawo wodne,

f) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku ijego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko,

g) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony $rodowiska,
h) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie w posiadaniu Burmistrza,
1) realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami niebezpiecznymi (m.in. azbestem),

j) wspoldziatanie z Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. zo.0. w Drzewicy,
w zakresie realizowanych zadan Gminy,

k) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg zadan w zakresie utrzymania czystosci, porzadku i zieleni
na terenach komunalnych przekazanych do realizacji innemu podmiotowi oraz prowadzenie kontroli
w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy zdnia 14 grudnia 2012r. o odpadach, ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. utrzymania czystosci i porzadku w gminie, ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo
ochrony srodowiska, ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,
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1) edukacja ekologiczna spoleczenstwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci imtodziezy szkolnej,
w szczego6lnosci poprzez realizacje roznorodnych przedsigwzie¢ z zakresu ochrony srodowiska,

m) przygotowanie umow w zakresie dziatania referatu,

n) wspotpraca z wojewodzkim inspektorem ochrony S$rodowiska w zakresie przestrzegania przepisOw
o ochronie srodowiska,

0) wspolpraca z organizacjami ekologicznymi w dziedzinie ochrony $rodowiska,

p) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan w zakresie zadan gminy wynikajacych z ustawy
o ochronie zwierzat w zakresie zapobiegania bezdomnoS$ci zwierzat i zapewnienia opieki bezdomnym
zwierzetom oraz ich wytapywania przekazanych do realizacji innemu podmiotowi;

3) w zakresie gospodarowania mieniem gminnym:

a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz tworzenie i aktualizacja bazy danych gminnego zasobu
nieruchomosci:

- z uwzglednieniem form gospodarowania,
- w ujeciu ilosciowo-wartoSciowym we wspoOlpracy z Referatem Budzetu i Podatkow,

- przeprowadzanie  analiz  dotyczacych  wykorzystania nieruchomosci  gminnych  w aspekcie
zagospodarowania przestrzeni i potrzeb rozwojowych Gminy oraz jako zrédta dochodu Gminy,

b) sprzedaz nieruchomosci, w tym lokali mieszkalnych,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych Z zamiang nieruchomosci gminnych pomigdzy
nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasnos¢ osob fizycznych lub os6b prawnych ~ (w  zakresie  ustawy
o gospodarce nieruchomosciami),

d) nabywanie nieruchomosci pod inwestycje komunalne i na zasoby Gminy,

e) oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe¢ lub uzyczenie, trwaly zarzad, uzytkowanie,
rozwigzywanie umow oddania gruntow w wieczyste uzytkowanie, ustanawianie shuzebno$ci gruntowych
i przesytu oraz wyrazanie zgody na zajgcie nieruchomosci dla potrzeb inwestycji,

f) prowadzenie spraw zzakresu ustawy zdnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe wprawo wiasnosci tych gruntow iustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

g) ustalanie wysoko$ci czynszow dzierzawnych na nieruchomosciach Gminy oraz ustalanie optat z tytulu
uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu na nieruchomosciach Gminy,

h) prowadzenie postepowan zwiagzanych z aktualizacjg czynszéw dzierzawnych oraz optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzadu nieruchomosci iprzekazywanie spraw do Referatu Budzetu i Podatkow
w celu wystawienia faktur VAT,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z prawami wlascicielskimi do nieruchomos$ci gminnych,
j) przygotowywanie dokumentacji i sktadanie wnioskow do Wojewody Lodzkiego dotyczacych komunalizacji,
k) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

1) kontrola zagospodarowania nieruchomos$ci wynikajacego z zawartych umow oraz kontrola nieruchomosci
niezagospodarowanych,

m) sporzadzanie informacji o zglaszanych zadaniach w sprawach odszkodowan lub wykupow nieruchomosci,

n) ustalanie odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa na rzecz Gminy na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,
p) realizacja zadan z zakresu ustawy o repatriacji;
4) w zakresie ustug komunalnych:

a) wspélpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji w zakresie sporzadzania
projektow planéow remontow obiektow gminnych oraz ich realizacji,
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b) zarzadzanie budynkami i mieniem gminnym;
5) w zakresie gospodarki lokalami:
a) wynajem lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu Gminy,

b) wynajem lokali zamiennych zwigzanych z utrata mieszkania w wyniku: kleski zywiotowej lub katastrofy,
wyburzenia lub remontu budynku, wywtlaszczenia budynku pod inwestycje miejskie,

¢) wynajem lokali socjalnych na rzecz oséb objetych wyrokami i nakazami,

d) wynajem pomieszczen tymczasowych,

e) zamiany dobrowolne lokali mieszkalnych,

f) zamiany lokali mieszkalnych przez Urzad,

g) regulacje umow najmu do lokali po $mierci badz wyprowadzeniu si¢ glownego najemcy,

h) przedtuzenie lub ponowne spisanie umowy najmu lokalu mieszkalnego lub pomieszczenia tymczasowego,
1) udzial w sprawach o eksmisje¢ z gminnych lokali,

j) prowadzenie spraw 1 wypltata odszkodowan ztytulu niedostarczenia przez Gming lokali socjalnych
i pomieszczen tymczasowych na rzecz wiascicieli posiadajacych prawomocne wyroki eksmisyjne,

k) wynajem lokali uzytkowych, a w szczegdlnos$ci: organizowanie przetargdéw na wynajem lokali uzytkowych,
refundacja czynszu i oplat niezaleznych na rzecz organizacji pozarzadowych, stowarzyszen prowadzacych
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

1) ustalanie stawek czynszu w mieszkaniowym zasobie Gminy,
m) udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych jako reprezentant Gminy na podstawie upowaznienia;

6) realizacja zadan wynikajacych zustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne w zakresie rozgraniczenia
nieruchomosci.

§ 34. 1. Do zakresu dziatania Referatu Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju Lokalnego i Promocji naleza
w szczegodlnosci:

1) wspotpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi oraz Wdrazajacymi fundusze pomocowe - krajowe i unijne;

2) analiza projektow dokumentéw programowych, w tym rozporzadzen: zglaszanie uwag, wyrazanie opinii,
wypetnianie ankiet badawczych, sporzadzanie informacji w tym zakresie;

3) analiza wytycznych krajowych i unijnych dotyczacych pozyskiwania srodkéw pomocowych;

4) monitorowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych programéw pomocowych unijnych ikrajowych,
w tym monitoring i analiza: harmonograméw konkurséw, wytycznych dla wnioskodawcow, uszczegotowien
programéw i ogloszen o konkursach;

5) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych o dofinansowanie zadan realizowanych przez Gming;

6) sktadanie wnioskow aplikacyjnych do instytucji posredniczacych, wtym dbanie o nieprzekraczalnos¢
wyznaczonych terminow;

7) przygotowywanie wytycznych i wymagan w odniesieniu do dokumentow okotoprojektowych, tj. koncepciji,
analiz, niezb¢dnych dokumentacji dla referatow merytorycznych Urzedu oraz zaangazowanych jednostek
organizacyjnych Gminy;

8) realizacja projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie, we wspotpracy z referatami merytorycznymi, w zakresie:
sporzadzania wnioskow o platnos¢, wypelniania obowiazkow sprawozdawczych i informacyjnych oraz
obowiazkoéw wynikajacych z trwatosci projektow;

9) wspoltpraca z innymi referatami Urzedu, zwlaszcza na etapie przygotowywania dokumentacji aplikacyjnych
i realizacji projektow;

10) wspotpraca z innymi podmiotami, m.in. jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami podleglymi
1 organizacjami pozarzagdowymi w przypadku projektéw partnerskich;
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11) przygotowanie materialow 1iudziat w konkursach, rankingach dotyczacych aktywnosci Gminy Drzewica
w procesie pozyskiwania srodkow pomocowych;

12) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy;

13) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej min. w zakresie listow gratulacyjnych, podzigkowan,
zaproszen i zyczen;

14) organizacja wizyt delegacji w Gminie;

15) koordynacja realizacji wydarzen kulturalnych, okoliczno$ciowych i promocyjnych na terenie Gminy;

16) organizowanie uroczystosci panstwowych i gminnych zwigzanych z rocznicami i §wietami panstwowymi,
17) inicjowanie, realizacja i koordynacja przedsiewzi¢¢ promujacych Gming;

18) przygotowywanie i dystrybucja wydawnictw i materiatdw promocyjnych i informacyjnych Gminy;

19) przygotowywanie i obstuga spotkan kierownictwa Urzgdu;

20) organizowanie na terenie Gminy dzialalno$ci rekreacyjnej, sportowej i turystycznej, w tym nadzor nad
sportem powszechnym;

21) przygotowywanie i uczestniczenie w imprezach wystawienniczych szczegodlnie o charakterze gospodarczym;
22) planowanie wydatkow na cele marketingowe, promocyjne i dbanie o efektywne ich wykorzystanie;
23) przygotowywanie materiatow na strone internetowa Urzedu oraz portale spotecznosciowe;
24) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz z rzadowymi instytucjami kultury;
25) wspotpraca z sotectwami w zakresie promocji i kultury;
26) realizowanie polityki informacyjnej Gminy, w tym mi¢dzy innymi:
a) udzielanie wypowiedzi dla medioéw,

b) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji polityki informacyjnej Gminy i tworzenie
pozytywnego wizerunku Gminy i Urzedu Miejskiego w Drzewicy,

¢) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych mediom przez komorki organizacyjne Urzedu;
27) redagowanie artykulow prasowych;
28) przygotowywanie wystapien publicznych zwigzanych z funkcja reprezentacyjna Burmistrza;
29) przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasows;
30) realizacja zadan Burmistrza w zakresie ustawy o ustugach turystycznych;
31) obstuga alkomatu publicznego;
32) obstuga transmisji posiedzen Rady Miejskiej w Drzewicy;
33) obstuga portali spotecznosciowych Gminy;

34) prowadzenie otwartych konkursow ofert wynikajacych zustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie oraz ustawy o sporcie;

35) prowadzenie dziatah zwigzanych z opracowywaniem analiz i diagnoz shuzgcych wypracowaniu rekomendac;ji,
modeli, miernikow i wytycznych do przygotowania programu rewitalizacji;

36) przygotowywanie opracowan 1ianaliz stuzacych wyznaczeniu obszaru zdegradowanego oraz obszaru
rewitalizacji;

37) przygotowywanie, aktualizacja, zarzgdzanie oraz monitoring wdrazania programu rewitalizacji,

38) przygotowywanie i koordynacja procesu rewitalizacji, w tym wspolpracy z interesariuszami rewitalizacji;
39) przygotowywanie oceny aktualnosci i stopnia realizacji programu rewitalizacji;

40) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym aspektem rewitalizacji;

41) prowadzenie i koordynacja partycypacji spotecznej dotyczacej procesu rewitalizacji;
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42) planowanie i realizacja programoéw edukacyjnych i kampanii informacyjnych wspierajacych cele rewitalizacji
oraz monitorowania ich wdrazania;

43) realizacja zadan z zakresu elektromobilnosci;

44) prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych w zakresie rewitalizacji, Strategii Rozwoju Gminy, Planu
Gospodarki Niskoemisyjnej i innych dokumentéw strategicznych;

45) poszukiwanie dostepnych zrédet dofinansowania na realizacje¢ projektow =z zakresu zadan referatu,
finansowanych ze srodkow zewngtrznych,

46) wspotpraca zjednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa w zakresie przygotowania,
koordynowania i tworzenia warunkéw do prowadzenia rewitalizacji;

47) prowadzenie spraw Gminy dotyczacych rejestru i ochrony zabytkow;
48) prowadzenie Punktu Obstugi Przedsiebiorcy.
2. Do zakresu dziatania Punktu Obstugi Przedsigbiorcy naleza w szczegdlnosci:

1) dziatania zwigzane z promocjg gospodarcza i rozwojem przedsigbiorczo$ci w zakresie pozyskiwania kapitatu
inwestycyjnego;

2) gromadzenie i dystrybucja ofert inwestycyjnych;

3) udzielanie informacji dotyczacej mozliwosci 1warunkow prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
1 inwestycyjne;j;

4) informowanie o mozliwosciach 1 warunkach uzyskania gruntow, budynkow ilokali dla prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej oraz o programach pomocy publicznej w zakresie ulg podatkowych;

5) pobudzanie aktywnos$ci gospodarczej mieszkancoOw Gminy Drzewica poprzez podejmowanie dziatan takich jak
udziat w projektach regionalnych oraz migdzynarodowych, realizowanie projektow autorskich skierowanych do
lokalnych przedsigbiorcow oraz oferowanie mozliwosci uczestnictwa w programach rozwojowych;

6) uczestnictwo w procesie obstugi inwestoré6w zagranicznych ikrajowych zainteresowanych podjgciem
dziatalno$ci inwestycyjnej;

7) organizacja oraz udzial w konferencjach branzowych, imprezach targowo-wystawienniczych oraz misjach
gospodarczych: przyjazdowych i wyjazdowych w zakresie pozyskiwania inwestoréw;

8) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania inwestorow;
9) prowadzenie spraw z zakresu administracji rzadowej wynikajacej z Konstytucji Biznesu;

10) kompleksowa obsluga przedsiebiorcow w zakresie ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy;

11) udzielania bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym w sprawach administracyjnych
nalezacych do kompetencji Burmistrza.

§ 35. Do =zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa iInwestycji naleza
w szczegolnoscei:

1) w zakresie inwestycji:
a) sporzadzanie plandéw zadan inwestycyjnych,

b) sprawdzanie projektow technicznych zadan inwestycyjnych oraz weryfikacja zgodnosci tych projektow
z zalozeniami projektowymi,

c) prowadzenie ikoordynowanie wykonawstwa inwestycji iremontéow, wtym réwniez dotyczacych drog
gminnych oraz zapewnienie prawidlowego nadzoru nad ich realizacja,

d) programowanie infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terendw pod budownictwo
mieszkaniowe,

e) sporzadzanie projektéw uméw zwigzanych z realizacjg inwestycji,

f) efektywne wykorzystywanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne,
modernizacyjne i remontow kapitalnych,
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g) prawidlowe rozliczenie zadan inwestycyjnych, przekazywanie urzadzen do eksploatacji,

h) przygotowywanie dokumentacji wyjSciowej do realizacji inwestycji oraz nadzor nad opracowaniem
dokumentacji projektowej niezbednej do realizacji inwestycji, a w szczegolnosci:

- uzyskanie wymaganych zgod wiascicieli na dysponowanie nieruchomoscia na cele budowlane,

- uzyskanie wymaganych pozwolen na realizacje¢ inwestycji, w tym m.in. pozwolen na budowe i zgloszenia
robot,

- dokonywanie odbioru opracowanej dokumentacji projektowej oraz sprawdzanie faktur pod wzgledem
merytorycznym,

- sprawdzanie wykonywania zobowigzan wykonawcow wynikajacych zzawartych umoéw oraz ich
egzekwowanie,

i) wspolpraca z Referatem Funduszy Zewnetrznych, Rozwoju Lokalnego iPromocji w celu pozyskania
i realizacji projektow z funduszy zewnetrznych oraz tworzenia warunkéw do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej 1 inwestowania w gminie,

j) wspolpraca z Zespolem Ekonomiczno-Administracyjnym Szk6t w Drzewicy w zakresie przygotowania,
realizacji i rozliczenia zadan zwigzanych z remontami i inwestycjami w budynkach i placach szkolnych,

k) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych,

1) udzielanie merytorycznego wsparcia pozostatym referatom w zakresie spraw zwigzanych z szeroko
rozumianym budownictwem oraz zamdwieniami publicznymi,

m) wystepowanie przed nadzorem budowlanym we wszystkich przypadkach przy wsparciu referatow
merytorycznych,

n) przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
ujetych w budzecie Gminy, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdowien publicznych,

o) prowadzenie, nadzor nad realizacja oraz rozliczanie przyjetych do realizacji zadan inwestycyjnych
i remontow w szczegolnosci:

- zgtaszanie do wiasciwych instytucji zamiaru rozpoczgcia robot,

- protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentacji projektowej wraz z pozwoleniem
na budowe i dziennikiem budowy,

- wspolpraca z gestorami istniejgcego uzbrojenia podziemnego w zakresie odbioru wykonania robdét,

- wystepowanie do Rejonu Energetycznego z wnioskiem o okreslenie warunkéw przytaczeniowych do sieci
dystrybucyjnej dla realizowanych inwestycji,

- organizowanie odbioréw wykonanych robot i odbiorow koncowych zakonczonych zadan inwestycyjnych,

- zawiadamianie wiasciwych organow o zakonczeniu inwestycji oraz uzyskiwanie zgody na ich
uzytkowanie,

- przyjmowanie, sprawdzanie i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym: zgodnos$ci z zapisami
umowy, protokotami odbioru robot,

- przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladoéw stanu technicznego obiektow i egzekwowanie usuniecia
usterek,

- wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umow i przekazywanie wnioskow do ich potracenia do
Referatu Budzetu i Podatkow,

p) wykonywanie nadzoru inwestorskiego przez uprawnionego pracownika lub zlecanie tej ustugi na zewnatrz,

q) przygotowywanie wnioskow o dokonanie stosownych zmian budzetu Gminy wraz zuzasadnieniem
w przypadku konieczno$ci ich wprowadzenia,

r) sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informacji z wykonania zadan inwestycyjnych,

s) wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego,
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t) sporzadzanie planow biezacego utrzymania drog do projektu budzetu Gminy;
2) w zakresie architektury i gospodarki przestrzennej:

a) opracowywanie iuzgadnianie projektow studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

b) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i wnioskow o ich
sporzadzenie,

¢) opracowywanie iuzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
innych planéw wynikajacych z przepisow o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

d) przygotowywanie lub aktualizacja innych dokumentéw wymaganych w procedurze sporzadzania
miejscowych  planéw  zagospodarowania przestrzennego istudium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego, w szczegdlnosci opracowania ekofizjograficznego, wnioskow o zmiang
przeznaczenia gruntéw rolnych i leSnych na inne cele,

¢) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw,

f) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

g) dokonywanie okresowych analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy ioceny aktualno$ci
studium i planéw miejscowych,

h) opracowywanie wieloletnich programow sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

1) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan, jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego lub jego
zmiang, korzystanie z nieruchomosci lub jej czgsci w dotychczasowy sposob lub zgodny z dotychczasowym
przeznaczeniem stalo si¢ niemozliwe badz istotnie ograniczone,

j) sktadanie wnioskow 1 opiniowanie projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
todzkiego oraz innych dokumentoéw o charakterze strategicznym,

k) opiniowanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, ktoérych obszar graniczy
z Gming Drzewica,

1) opiniowanie projektow studiow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin
sasiednich,

m) opiniowanie  projektow  inwestycyjnych  w zakresie = zgodno$ci  z przepisami o planowaniu
i zagospodarowaniu  przestrzennym oraz zgodno$ci z miejscowymi planami  zagospodarowania
przestrzennego,

n) prowadzenie spraw Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

0) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego, prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,

p) wydawanie postanowien wyjasniajacych tres¢ decyzji i opinii dotyczacych interpretacji zapisow zawartych
w studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego,

q) opiniowanie 1iuzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie iwydobywanie zl6z zgodnie
Z przepisami prawa geologicznego i gorniczego,

r) opiniowanie decyzji starosty w sprawach rekultywacji i zagospodarowania,
s) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ulic, placow,
t) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow, w tym ustalanie numerow porzadkowych budynkow,

u) nadzoér nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego 1 bezpieczenstwa komunalnych obiektow
uzytecznosci publicznej, w tym w szczegdlnosci placow zabaw, sitowni i boisk,

w) pobieranie oplaty planistycznej,
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x) realizacja zadan wynikajacych zustawy zdnia 19 lipca 2019 1. o zapewnieniu dostgpnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami w zakresie dostepnosci architektoniczne;.

3) w zakresie drog, bezpieczenstwa energetycznego, uslug komunalnych i transportu publicznego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem droég gminnych,

b) przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego dréog gminnych na umieszczenie urzadzen
infrastruktury technicznej, zjazdéw, reklam,

¢) naliczanie optat i kar z tytutu zajgcia pasa drogowego,

d) odbidr pasa drogowego przywroconego do stanu poprzedniego po wykonanych robotach,
e) prowadzenie ksigzek drogowych, obiektow inzynierskich, metryk ulic,

f) prowadzenie i aktualizacja elektronicznej wersji ewidencji drog gminnych,

g) opracowywanie obowigzujacych sprawozdan z zakresu drog,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem dréog do kategorii drog gminnych z przygotowaniem
projektow uchwat Rady,

1) wydawanie zezwolen odnos$nie usytuowania ogrodzen budynkow i budowli wzdtuz drég gminnych,
j) wydawanie zezwolen na korzystanie z drog gminnych w sposob szczeg6lny,

k) opiniowanie projektéw organizacji ruchu,

1) uzgadnianie projektow zjazdow oraz lokalizacji urzadzen obcych w pasie drog gminnych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za zdarzenia w pasie drogowym;

n) wykonywanie zadan wtasnych Gminy wynikajacych z ustawy Prawo Energetyczne oraz monitorowanie
zuzycia energii elektrycznych w obiektach bedacych wlasnoscig Gminy Drzewica,

0) prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia ulicznego, miejsc publicznych idrég znajdujacych si¢ na
terenie Gminy, w tym wspolpraca z zakladem energetycznym w zakresie remontdw i modernizacji oraz
biezacego funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,

p) nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, wewnetrznych oraz przejazdach kolejowych,
q) prowadzenie spraw z zakresu komunalnej kanalizacji deszczowe;j,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynkéw wchodzacych w sktad mienia komunalnego
Gminy,

s) sprawowanie nadzoru nad biezacym utrzymaniem budynkéw komunalnych zgodnie z obowigzkami zarzadcy
okreslonymi art. 61, 62 Prawa budowlanego — prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego, przeglady, oceny
stanu technicznego,

t) wspotpraca z Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami w zakresie sporzadzania
projektéw planéw remontow obiektoéw gminnych oraz ich realizacji,

u) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym poprzez wydawanie:
- licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka,

- zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych iprzewozoéw regularnych specjalnych w zakresie
przewozu 0s6b w krajowym transporcie drogowym oraz kontrola w zakresie spelnienia warunkéw i zasad
wydanych licencji i zezwolen,

s) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowym oraz transporcie drogowym
w zakresie zadan nalezacych do Burmistrza,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem poziomym i pionowym drog gminnych,
4) w zakresie zamowien publicznych:

a) sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien
publicznych,
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b) koordynowanie iprowadzenie procesu zamoéwien publicznych w Urzegdzie, tworzenie, opiniowanie
i zatwierdzanie dokumentacji przetargowe;j,

¢) zapewnienie technicznej obshugi pracy komisji przetargowej oraz uczestnictwo w jej posiedzeniach,
d) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
e) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem odwolawczym,

f) prowadzenie ewidencji prowadzonych postepowan oraz zbioru dokumentacji dotyczacej realizowanych
zamoOwien publicznych,

g) Swiadczenie pomocy merytorycznej gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie zwigzanym
z przepisami prawa zamowien publicznych,

h) wspotpraca z odpowiednimi urzedami w ramach obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych.

Rozdzial 7.
Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych

§ 36. 1. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywaé zgodnie zregutami techniki prawodawczej.
Przy opracowywaniu projektow nalezy kierowac si¢ w szczego6lnosci nastepujacymi zasadami:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego, a takze
wkraczac¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organows;

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;
3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwi¢zta, a tres¢ podana w formie imperatywne;j;

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen, z uwzglednieniem terminologii
przyjetej w obowigzujacym ustawodawstwie;

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom poprawnosci i czystosci
jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni.

2. Projekty aktow winny by¢ przygotowane w programie do tego przeznaczonym. Projekty opracowuja
kierownicy referatow, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy, do ktoérych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaly czy zarzadzenia, na polecenie
Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy, w przypadku, gdy wynika to z przepisoéw prawa lub faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

3. Jezeli przedmiot dzialania aktu nalezy do zakresu dziatania kilku referatow, projekt opracowuja wspolnie
kierownicy tych referatow, a funkcje koordynatora, ktory nadaje dokumentowi ostateczny ksztatt, petni kierownik
wyznaczony przez Burmistrza.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaparafowany przez osobe (osoby), ktdra go sporzadzila oraz radce
prawnego Urzedu.

5. Projekt uchwaty pochodzacy od jednostki organizacyjnej Gminy sporzadza i parafuje kierownik jednostki
i przedktada wraz z opinig radcy prawnego do biura Rady.

6. Projekt aktu prawnego winien by¢ uzgodniony:
1) z Burmistrzem lub Zastgpca Burmistrza, w ramach sprawowanego nadzoru;
2) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ skutki finansowe;
3) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;
4) z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

7. Projekt aktu prawnego po uzgodnieniu winien by¢ przekazany do zaopiniowania przez radce prawnego,
najpozniej na cztery dni przed terminem przedtozenia wlasciwemu organowi.

8. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekt aktu prawnego nalezy przedtozy¢
Burmistrzowi oraz Zastgpcy Burmistrza.
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9. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywac¢ okolicznosci faktyczne sprawy, tj. na
czyj wniosek sprawa zostala wszczeta, jakie byty dotychczasowe ustalenia oraz jakie beda skutki finansowe
podejmowanego rozstrzygnigcia.

§ 37. Aktami prawnymi wydawanymi przez Burmistrza sg:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajagcego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenie
organu), w tym w okre$lonych sytuacjach bedace aktem prawa miejscowego (przepisem porzadkowym),
wydawanym w przypadkach niecierpigcych zwloki, podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady
Miejskiej,

b) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania lub kompetencje, w zakresie kierowania
Urzedem, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu),

2) decyzje, postanowienia, instrukcje, wytyczne, polecenia stuzbowe, obwieszczenia - tryb ich opracowania
reguluja odrgbne przepisy prawa.

Rozdzial 8.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskow oraz

petycji

§ 38. 1. Kierownicy po zasiggni¢ciu opinii radcy prawnego wnioskuja do Burmistrza o nadanie upowaznienia
do zatatwiania indywidualnych spraw =z zakresu administracji publicznej w trybie art. 39 ust. 2 ustawy
o samorzadzie gminnym, dla zastgpcow 1 innych pracownikow referatu.

2. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Burmistrza w kazdym czasie poprzez dorgczenie imiennego
pisemnego zawiadomienia osobie, ktorej cofnigcie dotyczy.

§ 39. 1. Pracownicy Urzedu s3a zobowigzani przy zalatwianiu indywidualnych spraw mieszkancow
do przestrzegania przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, a w szczegolnosci do:

1) przyjmowania korespondencji wplywajacej do referatow;

2) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tre$ci obowigzujacych w tym
zakresie przepisow;

3) niezwtocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jesli to niemozliwe, do okreslenia terminu jej zatatwienia;
4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
5) powiadamiania o przyczynie niezatatwienia sprawy;

6) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec;

7) zalatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci;

8) przyjmowania poza kolejnoscig senatoréw, postow iradnych oraz zalatwiania spraw przez nich zgloszonych
w pierwszej kolejnosci.

2. Przy zatatwianiu spraw, pracownicy nie prowadzg korespondencji miedzyreferatowe;.

§ 40. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach roéznych w kazdy czwartek w godzinach od 8.00 do
15.00.

2. Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantow w sprawach roznych codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Sekretarz Urzgdu przyjmuje obywateli w sprawie skarg, wnioskow i petycji we wtorki w godzinach 7.30 -
16.30 (art. 253 § 3 ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego), w srody w godzinach 8.30 - 15.30, natomiast
w pozostate dni w godzinach 7.30 -15.30.

3. Pracownicy Urzedu przyjmuja mieszkancéw w sprawie skarg, wnioskow i petycji codziennie w godzinach
pracy Urzedu.
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§ 41. 1. Skargi, wnioski i petycje wptywajace do Urzgdu sg ewidencjonowane odpowiednio w rejestrze skarg
iwnioskow lub wrejestrze petycji, anastepnie zgodnie z dekretacja Burmistrza przekazywane sa
do merytorycznych referatow.

2. W przypadku skargi czy wniosku wniesionego ustnie, pracownik przyjmujacy zgloszenie zobowigzany jest
sporzadzi¢ protokot.

3. Rejestr skarg i wnioskow oraz rejestr petycji prowadzi Referat Organizacji i Kadr.

§ 42. 1. Skarge, wniosek lub petycje rozpatruje i odpowiedz na nig przygotowuje kierownik wlasciwy
ze wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Jesli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne Urzedu, kazda z nich przygotowuje odpowiedz w swoim zakresie, a sposob wspotdziatania wskazuje
Sekretarz.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow oraz petycji w Urzedzie koordynuje Sekretarz.
§ 43. Kierownicy sg odpowiedzialni za:
1) wszechstronne wyjasnienie i zalatwienie skarg, wnioskow oraz petycji;

2) niezwloczne przekazanie wyjasnien oraz dokumentéw niezbednych do rozpatrzenia skarg, wnioskow oraz
petycji rozpatrywanych przez inny referat.

Rozdzial 9.
Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 44. 1. System kontroli zarzadczej obejmuje catos$¢ dzialalnosci Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. System kontroli zarzadczej obejmuje:

1) samokontrole - sprawowang przez kazdego pracownika w zakresie jakosci i poprawno$ci wykonywanych przez
niego czynnosci;

2) kontrolg wewnetrzng - sprawowang przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow,
pracownikoéw Urzedu na polecenie Burmistrza;

3) audyt wewngtrzny oraz kontrole zewnetrzne - jako zrodlo informacji o stanie kontroli zarzadcze;.

3. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie prowadzonej dziatalnosci, rzetelne
jego udokumentowanie, dokonanie oceny oraz sformutowanie wnioskow, w szczegolnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem Gminy;
3) stopnia realizacji zadan w odniesieniu do zalozen i obowigzujacych terminow.
4. Przyjety w Urzedzie system kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu i ocenie.

5. Audytor wewnetrzny dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadcze;j.

6. Zastgpca Burmistrza koordynuje zadania zwigzane z kontrola zarzadcza.
7. Szczegotowe zasady organizacji i prowadzenia kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdziatl 10.
Ogolne zasady postepowania z dokumentami

§ 45. 1. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. W przypadku likwidacji lub reorganizacji komorki organizacyjnej albo stanowiska pracy w referacie, akta
spraw niezakonczonych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje komorka organizacyjna lub
stanowisko pracy w referacie, ktére jest nastgpcg prawnym komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy
w referacie podlegajacego likwidacji albo reorganizacji.
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3. Pozostate akta spraw komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy w referacie, o ktorych mowa w ust. 2,
uporzadkowane zgodnie z zasadami instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1 przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

§ 46. 1. W Urzedzie prowadzone sa rejestry i ewidencje, a w szczegolnosci:
1) uchwat — w Biurze Rady;
2) zarzadzen — w Referacie Organizacji i Kadr;
3) upowaznien i petnomocnictw — w Referacie Organizacji i Kadr;
4) uméw — w Referacie Organizacji i Kadr;
5) skarg 1 wnioskow — w Referacie Organizacji i Kadr;
6) kontroli zewngtrznych — w Referacie Organizacji i Kadr;
7) szkolen - w Referacie Organizacji i Kadr;

8) rejestry 1urzadzenia ewidencyjne dotyczace dokumentéw materialow niejawnych znadang klauzulg
niejawnosci w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych — w Kancelarii Tajnej;

9) upowaznien do przetwarzania danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych;

10) czynnos$ci przetwarzania danych osobowych oraz wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania — Inspektor
Ochrony Danych;

11) rejestr ryzyka zwigzanego z realizacja zadan - Referat Organizacji i Kadr.

Rozdzial 11.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktéw

§ 47. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3:
1) zarzadzenia;
2) polecenia stuzbowe;

3) pisma w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami lub te, ktore ze wzgledu na swoj charakter maja
specjalne znaczenie;

4) wnioski o nadanie odznaczen i orderdéw;

5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowg;

7) decyzje w sprawach:
a) wynikajacych ze stosunkéw migdzy Panstwem a Kosciotem oraz innymi zwigzkami wyznaniowymi,
b) dotyczacych obronnosci,

¢) dotyczacych polityki kadrowej w Urzgdzie oraz spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu;

9) korespondencja kierowana do naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowej, starosty,
wojewody, marszatka wojewddztwa, kuratora oswiaty iinnych organow, Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego;

10) upowaznienia i pelnomocnictwa;
11) pisma kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego;

12) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy;

13) pisma okolne.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 w przypadku nieobecnosci Burmistrza podpisuje Zastepca Burmistrza na
mocy udzielonego upowaznienia, o ile Burmistrz nie zadecyduje inacze;j.
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3. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
powinny by¢ uprzednio parafowane na kopiach przez pracownika przygotowujacego ich tres¢ merytorycznie,
a takze w uzasadnionych przypadkach przez kierownika referatu i/lub radcg prawnego.

§ 48. 1. Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem wykonywanego
przez nich nadzoru,

2) podpisywanie pism w sprawach zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru merytorycznego
i w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

2. Sekretarz podpisuje decyzje w sprawach osobowych, na podstawie upowaznienia Burmistrza.
§ 49. 1. Kierownicy:

1) przygotowuja pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Skarbnika, jeden egzemplarz
parafuja swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony,

2) podpisujg pisma w sprawach innych niz wymienione w pkt. 1, analezace do zakresu dziatania referatow
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

2. Pracownicy, ktorzy opracowuja pisma, jeden egzemplarz parafujg swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem zlewej strony, nastepnie przedkladaja do podpisu kierownikowi, jezeli sprawa wymaga podpisu
kierownika.

§ 50. Upowaznienie pracownikéw do dziatania w innych sprawach niz wydawanie decyzji administracyjnych
okreslane jest indywidualnie lub zarzgdzeniem Burmistrza.

Rozdzial 12.
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 51. Mienie Urzedu powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenia
stuzbowe, w ktorych chwilowo pracownik nie przebywa powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Na drzwiach powinna znajdowac si¢ kartka z przewidywanym czasem powrotu pracownika na
stanowisko.

2. Po zakonczeniu pracy pieczatki oraz dokumenty powinny by¢ umieszczone w pozamykanych szafach,
a pomieszczenie zamknigte.

3. Sposob zabezpieczenia gotowki w kasie oraz w czasie transportu okresla ,,Instrukcja kasowa".
4. W Urzedzie funkcjonuje monitoring wizyjny.

§ 52. 1. Akta, pieczatki, komputery oraz inne przedmioty i urzadzenia biurowe powinny by¢ zabezpieczone
przed dostgpem o0soéb postronnych.

2. Zabranie dokumentoéw poza teren Urzgdu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
§ 53. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal.

§ 54. Zezwolen na pozostanie w Urzedzie poza godzinami pracy udziela Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik. Kierownik referatu prowadzi ewidencj¢ pracy ponadgodzinowe;.

§ 55. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te stanowia
tajemnice stuzbowa.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§ 56. W przypadku zmiany zadan Urzgdu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw ustawy lub zawartych
przez Gming porozumien z administracjg rzadowa lub samorzadowa, podziatu zadan dokonuje Burmistrz.

§ 57. W przypadku sporu kompetencyjnego, propozycje rozstrzygniecia przygotowuje Sekretarz, a zatwierdza
je Burmistrz. Rozstrzygnigcie Burmistrza w tym zakresie jest ostateczne.

§58. 1. W razie zmiany zadan szczegotowych referatu, przekazanie akt migdzy referatami nastepuje
na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.

2. Protokot sporzadza referat przekazujacy dokumentacje.
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§ 59. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala Burmistrz
zarzadzeniami.

§ 60. 1. Kierownicy sg obowigzani zapozna¢ pracownikoéw z trescig Regulaminu w terminie 14 dni od dnia
podpisania.

2. Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania Regulaminu przez pracownikow jest Sekretarz.

§ 61. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W DRZEWICY

BURMISTRZ

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 127/2021

Burmistrza Drzewicy

z dnia 30 grudnia 2021 r.

ZASTEPCA BURMISTRZA

URZAD STANU CYWILNEGO
(UsC)

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH
| BEZPIECZENSTWA (SOiB)

AUDYTOR WEWNETRZNY

GMINNY ZESPOL
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

SKARBNIK GMINY

| RADCA PRAWNY

GLOWNY KSIEGOWY BUDZETU

NIEJAWNYCH

PELNOMOCNIK DS. INFORMACII

SEKRETARZ MIASTA

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego
Budzetu

Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich i Bezpieczenstwa

Stanowisko ds. BHP, wojskowych
i obrony cywilnej

Stanowisko ds. ochrony
przeciwpozarowej

Stanowisko ds. obywatelskich
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REFERAT GOSPODARKI
KOMUNALNEJ, BUDOWNICTWA
I INWESTYCJI (GKBI)

REFERAT ORGANIZACII
| KADR (OiK)

REFERAT BUDZETU
| PODATKOW (BiP)

REFERAT ROLNICTWA, OCHRONY
SRODOWISKA | GOSPODARKI
GRUNTAMI (0SiGG)

Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej, Budownictwa
i Inwestycji

Kierownik Referatu Organizacji
i Kadr

Kierownik Referatu Budzetu
i Podatkéw

Kierownik Referatu Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Gruntami

Stanowisko ds. budownictwa
i planowania przestrzennego

Stanowisko ds. kancelaryjno-
sekretarskich

Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko ds. gospodarki
komunalnej i drogownictwa

Stanowisko ds. organizacyjnych
i informatycznych

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowe;j

Stanowisko ds. zamowien
publicznych

Stanowisko ds. organizacji prac
interwencyjnych, robét
publicznych oraz stazy

absolwenckich

Stanowisko ds. podatkéw
i optat

Informatyk

Stanowisko ds. ksiegowosci
w zakresie gospodarki odpadami

Stanowisko ds. obstugi rady

Kasjer

Sprzataczka

REFERAT FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH ROZWOIJU
LOKALNEGO | PROMOCII (FRiP]

Kierownik Referatu Funduszy
Zewnetrznych, Rozwoju
Lokalnego i Promocji

Stanowisko ds. geodezji
i rolnictwa

Stanowisko ds. gospodarki
gruntami i komunalizacji

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska i lesnictwa

Ogrodnik miejski

Stanowisko ds. zwierzat
bezdomnych

Robotnik gospodarczy

Stanowisko ds. projektéw
i wspotpracy
miedzysektorowej

Stanowisko ds. promocji
i wspotpracy miedzysektorowej

Stanowisko ds. pozyskiwania
funduszy unijnych
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SCHEMAT NADZORU NAD JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI GMINY DRZEWICA

ZESPOt EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNY SZKOt
W DRZEWICY

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 127/2021

Burmistrza Drzewicy

z dnia 30 grudnia 2021 r.

BURMISTRZ
ZASTEPCA BURMISTRZA
REGIONALNE MIEJSKO-GMINNY OSRODEK WARSZTAT DZIENNY DOM SENIOR+
CENTRUM KULTURY POMOCY SPOtECZNEJ TERAPII ZAJECIOWEI W DRZEWICY
W DRZEWICY W DRZEWICY W DRZEWICY

PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE
W DRZEWICY

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
W DRZEWICY

SZKOtA PODSTAWOWA
IM. POLSKICH OLIMPIJCZYKOW
W DRZEWICY

SZKOtA PODSTAWOWA
IM. STEFANA ZEROMSKIEGO
W DOMASZNIE

PRZEDSIEBIORSTWO
GOSPODARKI KOMUNALNE)J
| MIESZKANIOWEJ SP. Z 0.0.

W DRZEWICY

SZKOtA PODSTAWOWA
IM. MIKOtAJA KOPERNIKA
W RADZICACH DUZYCH

SZKOtA PODSTAWOWA
W BRZUSTOWCU

SZKOtA PODSTAWOWA
W IDZIKOWICACH
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