Zarzadzenie Nr 104 /2012
Burmistrza Miasta i Gminy w Pilicy
zdnia 19 marca 2012r.

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Pilicy.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(1j.Dz.U.Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z p6zn.zm.) zarzagdzam co nastgpuje :

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy Pilica w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§3

Traci moc  Zarzadzenie Nr 26/03 Burmistrza Miasta i Gminy w Pilicy z dnia
1 pazdziernika 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy w Pilicy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr104/2012
Burmistrza Miasta i Gminy
w Pilicy z dnia 19.03.2012 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy
Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Pilica zwany dalej Regulaminem,
okresla :

1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Miasta i Gminy zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzegdu i poszczegolnych referatow w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Pilica,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Pilica,

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio : Burmistrza Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Pilicy.

§3
1) Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2) Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3) Siedzibg Urzedu jest Pilica.

Rozdzial I1.

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4

1) Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.



2) Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie. :

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych/) i

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.

§5

1) Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan

I kompetencji.

2) W szczegodlnosei do zadan Urzgdu nalezy :

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy, oraz innych aktow organdéw
Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci :

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial I11.

ORGANIZACJA URZEDU

§6

1) Do wykonywania zadan wlasnych oraz zadan zleconych przechodzacych do wlasciwosci
organdw gminy z mocy ustaw tworzy si¢ w Urzedzie nastepujace referaty 1 samodzielne
stanowiska pracy :

- Referat Organizacji i Spraw Obywatelskich -OR
- Referat Finansowy -Fn
- Referat Inwestycji, Mienia Komunalnego i Rolnictwa -liR
- Urzad Stanu Cywilnego - USC

- Radca Prawny
- Specjalista ds. kontroli wewngtrznej

2) Na czele referatow stojg kierownicy.

§7

Strukture organizacyjng Urz¢du okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad :

1) praworzadnosci,

2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego Kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrzne;j,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6lne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.



§9

Pracownicy Urzgdu w wykonaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 10

Pracownicy Urzgedu w wykonaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Pafstwu.

§ 11

1) Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2) Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

3) Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

4) Kierownicy poszczeg6élnych referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

5) Kierownicy poszczegolnych referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

6) Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow referatow okresla zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

§ 12

W  Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlne referaty i wykonywania obowiazkéw przez
poszczegbdlnych pracownikow Urzedu.

§ 13

1) Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

2) Referaty sag zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY
| SKARBNIKA GMINY

§ 14

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci :
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,
5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow,
6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,
7) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu.
10) upowaznienie pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
11) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym pracownikow samorzgdowych,
12) ogoélny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
1 Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 15

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczeg6lnosci :

1) opracowywanie projektow statutu gminy i regulaminu Urzedu Gminy oraz ich aktualizacja,

2) opracowywanie projektow przydziatow czynnosci dla kierownikow referatow,

3) okreslanie zakresu i zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy Referatow,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw  zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

7) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Burmistrza,

8) organizuje nalezyte i terminowe zalatwianie spraw obywateli,



9) wspolpracuje z Radg Gminy i nadzoruje stanowisko do spraw obslugi Rady, jest
odpowiedzialna za wtasciwe przygotowanie materiatdéw pod obrady ses;ji,
10) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Burmistrza,
11) wspotpracuje z sasiednimi gminami,
12) uwiarygodnia kopie dokumentow i wtasnorecznosci podpiséw,
13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
14) koordynacja i nadzoér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupami,
15) prowadzi sprawy Gminy zgodnie z udzielonym petnomocnictwem Burmistrza.

§ 16

Do zadan Skarbnika nalezy :

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie praca Referatu Finansowego,

3) Skarbnik Gminy sprawuje jednoczes$nie funkcje¢ Kierownika Referatu Finansowego,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,

7) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial VI

ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW

§17

Do wspdlnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatObw oraz podejmowanie

czynno$ci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczego6lnosci :

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow  niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,



9) wspotdziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

10) przygotowywanie projektow przydziatdéw czynnosci dla pracownikow referatu,

11) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza,

12) prowadzenie procedury wynikajacej z ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie
zadan referatu.

Rozdzial VII
ZADANIA REFERATOW

§ 18

1. Referat Organizacji i Spraw Obywatelskich - symbol akt OR

Referat Organizacji i Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy administracyjno - gospodarcze,
socjalne, organizacji i funkcjonowania Urzedu, obstugi Burmistrza, obshugi prawnej,
przeciwdziatania patologiom spotecznym, zgromadzen, ewidencji ludno$ci, dowodow
tozsamosci, powszechnego obowiazku obrony, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowe;j,
handlu i ustug, a w szczegdlnosci :

1) Nadzor nad pracg Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.
2) Prowadzenie spraw osobowych kierownikow referatow, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownikow urzedu.
3) Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
4) Zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow urzedu.
5) Koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem dyscypliny pracy w urzedzie.
6) Prowadzenie spraw ptacowych, w tym zaszeregowan, awansow, dodatkéw funkcyjnych,
stazowych 1 innych oraz nagrod jubileuszowych.
7) Ewidencja wnioskow 1 przydzial pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
8) Nadzor nad prawidtowym i terminowym sktadaniem o$wiadczen majatkowych.
9) Nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
10) Udzial w przygotowaniu kwalifikacji wojskowe;j i jej przeprowadzeniu.
11) Wspoéltdziatanie z placowkami os§wiatowymi na terenie gminy.
12) Inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkancow.
13) Koordynowanie dzialalno$ci organizacji 1 instytucji, ktorych celem jest ochrona
zdrowia.
14) Prowadzenie archiwum zaktadowego.
15) Wywieszanie na tablicy ogloszen obwieszczen od innych organdéw i instytucji.
16) Prowadzenie rejestru decyzji.
17) Zgtaszanie do rejestracji GI ODO zbioru danych osobowych.
18) Prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu.
19) Dokonywanie elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do urzedu.
20) Zatatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg aktow prawnych i prasy.



21) Prowadzenie obstugi biurowej Burmistrza i Sekretarza.

22) Zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotow zastugujacych
na wciaggniecie do rejestru zabytkow.

23) Prowadzenie ewidencji zabytkoOw na terenie gminy.

24) Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.

25) Koordynacja zadan instytucji i placéwek upowszechniania kultury.

26) Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

27) Przeprowadzanie konkursow w celu wylonienia wykonawcy zadan nalezacych do
samorzadu z zakresu kultury fizyczne;.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod sportowych.

29) Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

30) Wspotpraca z organizacjami kombatanckimi oraz koordynacja dziatan zwigzanych
Z organizacja uroczystosci w miejscach pamigci narodowe;.

31) Wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich.

32) Wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych.

33) Gospodarka w zakresie pieczeci i tablic,

34) Gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzeniem
materiatowo - technicznym i sprzetu biurowego.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisoOw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

36) Prowadzenie dziatalno$ci socjalno - bytowej pracownikow urzedu.

37) Sprawowanie obstugi biurowej Rady Gminy.

38) Opracowywanie materiatow z obrad Rady Miejskiej i jej organéw oraz przekazywanie ich
odpowiednio jednostkom do realizacji i czuwanie nad terminowo$cig ich realizacji.

39) Prowadzenie rejestru i zbioru uchwal oraz zbioru przepisow gminnych wydawanych przez
Rade Gminy.

40) Przekazywanie uchwal Rady odpowiednio do Wojewody Slaskiego i Regionalnej
Izby Obrachunkowej.

41) Prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia prawa do diety dla radnych.

42) Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza.

43) Przekazywanie zarzadzen Burmistrza , dotyczacych spraw finansowych gminy do
Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

44) Prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskow radnych.

45) Czuwanie nad terminowoS$cig zalatwiania interpelacji i wnioskow zglaszanych przez
radnych.

46) Organizowanie obstugi organizacyjnej wyboréw w jednostkach pomocniczych na terenie
gminy.

47) Prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien.

48) Prowadzenie spraw zwigzanych z telekomunikacja.

49) Rozliczanie kosztow rozmoéw telefonicznych pracownikéw uprawnionych do
korzystania z telefonow komorkowych.

50) Nadzoér nad prawidlowym 1 terminowym sktadaniem o§wiadczen majatkowych radnych.

51) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodow
osobistych.

52) Udostepnianie danych i wydawanie za$wiadczen na podstawie dokumentacji wydanych
1 utraconych dowodow osobistych.



53) Przygotowywanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach.

54) Organizowanie i wykonywanie przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony w tym ustalanie zadan szczegdétowych oraz trybu ich
realizacji.

55) Uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony  cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej
oraz organy obrony cywilnej.

56) Organizowanie formacji obronnych i1 koordynowanie ich dziatan oraz inne Sprawy
okreslone odrebnymi przepisami.

57) Koordynowanie prac Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

58) Planowanie i prognozowanie dziatah w wypadku wystgpienia zagrozen miejscowych
oraz ich analizowanie.

59) Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci.

60) Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych.

61) Organizowanie i uzgadnianie planow dzialania w zakresie obrony cywilne;.

62) Organizowanie systemu kierowania obronnoscig w gminie.

63) Pehienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych urzedu, przeprowadzanie
postgpowan w sprawie wydania poswiadczen bezpieczenstwa.

64) Organizowanie akcji kurierskiej.

65) Prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej, nadzér nad wykonywaniem
konserwacji 1 utrzymania w pelnej gotowosci S$rodkow alarmowych 1 1acznosci,
wyposazenia 1 sprzetu.

66)Prowadzenie kancelarii tajne;j.

67) Ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy.

68) Wydawanie zaswiadczen o wpisie, zmianach oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;j.

69) Wydawanie decyzji administracyjnych  dotyczacych udzielania zezwolen, odmowy
udzielania zezwolen, cofania zezwolen, wygaszania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

70) Ustalenie wysokosci 1 kontrola wnoszenia oplat z tytulu korzystania z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.

71) Nadzor nad funkcjonowaniem handlu i gastronomii w gminie.

72) Prowadzenie rejestru obiektow agroturystycznych prowadzonych przez rolnikow
1 wydawanie zaswiadczen.

73) Nadzo6r nad targami i targowiskami.

74) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja zbiorows.

75) Obstuga biurowa Gminnej Komisji ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi.

76) Przeciwdziatanie patologiag spotecznym i realizacja gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych.

77) Prowadzenie rejestru osob zgtaszanych na leczenie odwykowe.

78) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek ochotniczych strazy
pozarnych.

79) Rozliczanie faktur na podstawie kwartalnych sprawozdan Dyrektora Zaktadu Ushlug
Wodnych i Komunalnych za zuzyta wodg dla celow gasniczych.

80) Obliczanie ekwiwalentu za udziat w dziataniach pozarniczych i szkoleniach
organizowanych przez Powiatowa Straz Pozarna.



81) Nadzor nad aktualizacja stron internetowych urzedu.

82) Nadzér 1 koordynowanie zadan w zakresie komputeryzacji urzedu.

83) Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej urzgdu.

84) Prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania komputerowego urzedu.

85) Wspotpraca z jednostkami realizujagcymi serwis sprzetu komputerowego i oprogramowania
oraz egzekwowanie ustug serwisowych.

86) Wykonanie zadan administratora sieci logicznych w urzgdzie.

87) Konserwacja sprzetu, oprogramowan systemowych i uzytkowych urzedu.

88) Wykonywanie drobnych napraw i modernizacji sprz¢tu komputerowego.

89) Prowadzenie instruktazu i udzielanie pomocy pracownikom urzgdu w zakresie stosowania
technik informatycznych.

90) Sygnalizowanie Sekretarzowi Miasta i Gminy o zagrozeniach i niezb¢dnych potrzebach
w zakresie eksploatacji systeméw komputerowych.

91) Kontrola stosowania legalno$ci oprogramowan przez uzytkownikdw sprzetu
komputerowego — prowadzenie rejestru licencji oprogramowan systemowych i uzytkowych
eksploatowanych przez urzad.

92) Wykonawstwo zadan zwigzanych z wdrazaniem podpisu elektronicznego w dziatalno$ci
Urzedu.

93) Przygotowywanie przetargéw na zakup sprzetu i oprogramowania komputerowego.

94) Petnienie obowigzku Administratora Systemu Informatycznego.

95) Realizacja Polityki Bezpieczenstwa wraz z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.

96) Archiwizowanie danych z serwerow wedlug potrzeb urzedu, wykonywanie oraz
zarzadzanie kopiami danych i oprogramowania.

97) Koordynacja szerokopasmowych sieci informatycznych na terenie Gminy.

98) Dostep do baz danych Urzedu.

99) Prowadzenie procedury wynikajacej z ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie
zadan zajmowanego stanowiska pracy.

100) Aktualizacja aktow wewnetrznych wydawanych w zakresie prowadzonych spraw.

101) Przestrzeganie = wymogow o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania,
przetwarzania i przechowywania informacji objetych ochrong
(ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. Nr 101,p0z.926).

§ 19

2. Referat Finansowy - symbol akt Fn

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego naleza sprawy zwigzane z obstuga

budzetowo - ksiegowa, gospodarka budzetowg 1 finansowg, wymiarem 1 poborem zobowigzan

pieni¢znych, réznych podatkéw i optat lokalnych, a w szczegdlnosci :

1) Kierowanie pracg Referatu Finansowego.

2) Nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy.

3) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

4) Sporzadzanie projektu budzetu gminy wraz wieloletniej prognozy finansowej oraz
wprowadzanie zmian.



5) Sporzadzanie (lgcznych) sprawozdan finansowych i budzetowych 1 kontrola ich

poprawnosci.

6) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Gminy.

7) Rozliczanie dotacji, w tym unijnych.

8) Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan.

9) Nadzo6r nad terminowym regulowaniem zobowigzan.

10) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

11) Biezaca kontrola realizacji zawartych umow w zakresie finansowego zabezpieczenia
ich realizacji polegajacego na prowadzeniu analitycznych rejestrow.

12) Rozliczanie dotacji dla podmiotow niezaliczanych do sektora finanséw publicznych
I niedziatajacych w celu osiggnigcia zysku.

13) Rozliczanie 1 inicjowanie umorzenia pozyczek z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej

14) Nadzoér nad zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

15) Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbg¢dnej dla
rachunkowosci.

16) Wspolpraca z organami finansowymi i bankowymi (sporzadzanie wnioskéw kredytowych,

wnioskow o pozyczki, dotacje).

17) Sporzadzanie bilansu gminy, tacznego jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego oraz

bilansu skonsolidowanego.

18) Prowadzenie ewidencji analitycznej z wykonania budzetu gminy w zakresie:

- wydatkow

- kosztow

- rozrachunkow
- materiatow.

19) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy :
- 0 wydatkach
- 0 zobowigzaniach.

20) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym, wystawianie
czekow gotdwkowych do podjecia gotdowki z kasy Urzedu Gminy, obsluga platnosci
(przelewy bankowe).

21) Prowadzenie dokumentacji ubezpieczenia rodzinnego na Zycie.

22) Obstuga stypendiow socjalnych.

23) Sprawdzanie i wycena inwentaryzacji.

24) Akceptacja list wynagrodzen i sporzadzanie przelewow do wyplaty.

25) Ewidencja poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych (wydatki).

26) Sporzadzanie zestawienia rozliczenia sktadek ZUS (miesi¢czne) i podatkow, sporzadzanie
przelewow ZUS i podatkowych.

27) Ewidencja wptat i zwrotow wadiow i zabezpieczen.

28) Kontrola realizacji optat targowych.

29) Podczas nieobecno$ci  Skarbnika Miasta i Gminy Andrzeja  Goncerza
Pani Jarocka Magdalena pei jego zastgpstwo.

30) Prowadzenie ewidencji analitycznej z wykonania budzetu gminy w zakresie :

- dochodow

- rozrachunkow budzetowych.
31) Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie $srodkow trwalych i wyposazenia.
32) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.



33) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy
- 0 dochodach
- 0 nalezno$ciach.

34) Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno- rachunkowym, wystawianie czekow
gotowkowych do podjecia gotowki z kasy.

35) Prowadzenie rejestru zbiorczego wptat budzetowych.

36) Ewidencja uméw i porozumien.

37) Obstuga stypendiéw socjalnych.

38) Ewidencja poszczegdlnych zadan inwestycyjnych (dochody).

39) Sprawdzanie i wycena inwentaryzacji.

40) Ewidencja wykupu mieszkan komunalnych na raty.

41) Wystawianie i ewidencja faktur VAT.

42) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu oraz list wynagrodzen na podstawie
umow — zlecen.

43) Prowadzenie ewidencji dotyczacej wynagrodzen :

- karty wynagrodzen,
- dokumentacji dotyczacej sktadek ZUS,
- dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

44) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Regonow i Nip-6w Urzedu.

45) Prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu $wiadczen socjalnych.

46) Prowadzenie obstugi kasowej,

47) Prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,

48) Prowadzenie ewidencji zabezpieczen umowy ztozonych w formie niepieni¢zne;.

49) Wymiar podatkéw i oplat od 0sob fizycznych .

50) Wymiar podatkéw i optat od osoéb prawnych.

51) Wymiar podatku od $rodkow transportowych

52) Sporzadzanie sprawozdan z wymiaru podatkow i optat.

53) Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym.

54) Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego.

55) Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci osobom fizycznym, prawnym oraz przedsigbiorcom zgodnie z ustawg
0 pomocy publicznej.

56) Przedkladanie Burmistrzowi wnioskéw W sprawie umorzenia, odroczenia terminu
platnosci oraz roztozenia na raty naleznosci z tytutu podatku od spadkow i darowizn oraz
karty podatkowej.

57) Przygotowywanie decyzji w sprawach zwolnief 1 ulg podatkowych wynikajacych z ustaw
o podatku rolnym, lesnym i od nieruchomosci.

58) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w zakresie skladanych przez podatnikéw
deklaracji 1 informacji w przypadku stwierdzenia ich niezgodno$ci ze stanem faktycznym.

59) Sporzadzanie decyzji i postanowien z zakresu spraw podatkowych.

60) Sporzadzanie decyzji 1 postanowien ustalajacych wysokos¢ podatkow, decyzji
zmieniajacych oraz pozostatych decyzji i postanowien z zakresu spraw podatkowych.

61) Przyjmowanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanej przez wlascicieli nieruchomosci.

62) Wydawanie decyzji w przypadku nie zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi badz uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji.

63) Wydawanie decyzji okreslajacej wysokos$¢ zaleglosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.



64) Prowadzenie ewidencji podatkoéw i optat .
65) Ewidencja podatkow i optat (osoby prawne) — podatek od nieruchomosci, rolny i lesny.
66) Przygotowywanie decyzji dotyczacych odroczen terminu platnos$ci, umorzenia odsetek,
rozktadania nalezno$ci na raty.
67) Sporzadzanie sprawozdan z wptywu podatkow 1 opfat.
68) Wystawianie za§wiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach.
69) Prowadzenie konta pozabilansowego ,,991,, dla soltyséw i inkasentow z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw.
70) Rozliczanie sottysow i inkasentéw z tytutu wptat podatkow.
71) Wyliczanie kwoty wynagrodzenia za inkaso dla sottysow i inkasentow w formie zapisku
na podstawie uchwaty o inkasie.
72) Monitorowanie oraz egzekucja zalegtosci podatkowych.
73) Naliczanie odsetek za zwloke w zaptacie podatku.
74) Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych :
- wystawianie 1 sporzadzanie ewidencji upomnien,
- wystawianie i sporzadzenie ewidencji tytutow wykonawczych.
75) Wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie $ciggania zalegtosci podatkowych.
76) Przygotowanie zalegtosci do zabezpieczenia hipoteka przymusowa i zastawem skarbowym
do odpowiednich instytucji.
77) Ewidencja podatkow 1 oplat (osoby prawne i fizyczne) — podatek od Srodkow
transportowych.
78) Dochodzenie naleznos$ci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
W oparciu o przepisy ustawy z dnia 29.07.1997 r. — Ordynacja podatkowa.
79) Aktualizacja aktéw wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw.
80) Przestrzeganie = wymogdéw o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania,
przetwarzania 1 przechowywania informac;ji objetych ochrong
(ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. Nr 101,p0z.926).

§ 20

3. Referat Inwestycji, Mienia Komunalnego i Rolnictwa - symbol akt liR

Do Referatu Inwestycji, Mienia Komunalnego i Rolnictwa nalezg sprawy funkcjonowania
I rozwoju gospodarki komunalnej, gospodarki zasobami  mieszkaniowymi, gospodarki
lokalami, oczyszczania wsi, zieleni, energetyki cieplnej, utrzymania i ochrony cmentarzy,
ksztattowania tadu przestrzennego w zakresie planowania przestrzennego, stuzb porzadkowych
wsi, mienia  komunalnego, gospodarki gruntami, ochrony gruntéw rolnych i leSnych,
zadania z zakresu rolnictwa, lowiectwa, a w szczeg6lnosci :

1) Nadz6r nad pracg Referatu Inwestycji, Mienia Komunalnego i Rolnictwa.

2) Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zadaniami wlasnymi gminy wynikajacych
z ustawy o0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i odbiorem inwestycji
komunalnych.



4) Przygotowywanie projektow postanowien opiniujgcych zgodno$¢ proponowanego
podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego.

5) Wydawanie zaswiadczeh o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

6) Wydawanie wypisOw i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

7) Prowadzenie spraw z zakresu remontéw i rozbudowy budynkow remiz ochotniczych strazy
pozarnych.

8) Dokonywanie przegladéw placéw zabaw.

9) Biezaca kontrola realizacji zawartych umdéw polegajagca na  informowaniu
0 zabezpieczeniach (terminy i sposoby) nalezytego ich wykonania.

10) Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog gminnych w sposob szczegolny.

11) Zarzadzanie siecig drog gminnych publicznych.

12) Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog gminnych publicznych.

13) Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drog gminnych.

14) Budowa, modernizacja, utrzymanie drog gminnych.

15) Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie
zwigzanych z gospodarka drogowa.

16) Wydawanie opinii w sprawie zaliczania drog do kategorii drog gminnych.

17) Prowadzenie biezacych i okresowych kontroli stanu drog, ulic, placow, obiektow
mostowych oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego.

18) Prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych

19) Nadzor nad remontami i renowacja obiektow zabytkowych .

20) Przedktadanie wnioskow do rozpatrzenia przez Burmistrza o dotacj¢ na remont obiektow
zabytkowych.

21) Biezaca kontrola realizacji zawartych uméw  polegajaca na  informowaniu
o0 zabezpieczeniach (terminy i sposoby) nalezytego ich wykonania.

22) Realizacja zadan w zakresie czystosci, prawidlowego stanu sanitarnego gminy, utylizacji
odpadow komunalnych i wysypisk $mieci.

23) Opracowywanie Planow Gospodarki Odpadami i Programéw Ochrony Srodowiska dla
Gminy Pilica i przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji.

24) Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odbierania odpadow
komunalnych i oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

25) Prowadzenie elektronicznego rejestru wydanych i cofnigtych na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i oprozniania zbiornikow bezodptywowych
1 transportu nieczystosci ciektych.

26) Naliczanie oplat na gospodarcze korzystanie ze Srodowiska Urzedu Miasta i Gminy
w Pilicy.

27) Utrzymywanie i eksploatacja obiektow i urzadzen komunalnych — o$wietlenie uliczne,|
przystanki autobusowe.

28) Przygotowanie decyzji w celu wymierzenia kary za zniszczenie, usuwanie niewlasciwg
pielegnacje¢ terendw zieleni, drzew 1 krzewow.

29) Przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

30) Prowadzenie ewidencji podan o przydziat lokalu mieszkalnego z mieszkaniowego zasobu
gminy i spraw zwigzanych z przydziatem lokali.

31) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

32) Prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowe;.



33) Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

34) Zadania zwigzane z wylonieniem wykonawcy na odbiér odpadéw komunalnych.

35) Prowadzenie sprawozdawczos$ci z gospodarki odpadami komunalnymi.

36) Przygotowanie projektéw uchwal w sprawie zbywania i1 nabywania nieruchomosci
na rzecz Gminy.

37) Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci zajetych pod budowe drég gminnych.

38) Przygotowanie procesu szacowania nieruchomos$ci nabywanych na rzecz gminy oraz
zbywanych przez gmine.

39) Dokonywanie ocen operatow szacunkowych  wykonanych przez rzeczoznawcow
majatkowych dla potrzeb gminy.

40) Regulowanie stanow prawnych prawa wtasnosci gminy w ksiggach wieczystych.

41) Przygotowanie dokumentacji niezbednej do nabywania nieruchomosci na rzecz gminy.

42) Prowadzenie spraw zwigzanych z scaleniem i podziatem nieruchomosci przeznaczonych
w planach zagospodarowania przestrzennego pod budownictwo mieszkaniowe.

43) Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci z wniosku wiascicieli
nieruchomosci jak rowniez z urzegdu.

44) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wywlaszczania nieruchomosci.

45) Przekazywanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie oraz aktualizacja opftat za
nieruchomosci oddane w wieczyste uzytkowanie.

46) Wydzierzawianie i najem nieruchomosci oraz przekazywanie w uzyczenie i uzytkowanie.

47) Przeprowadzanie przetargéw na zbycie, dzierzawe i najem nieruchomosci.

48) Przygotowywanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do zbywania, dzierzawy i najmu
stanowigcych wlasnos¢ gminy.

49) Gospodarowanie mieniem komunalnym gminy.

50) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem lokali na rzecz najemcoéw, wyodrgbnienie
samodzielnego lokalu, ustalenie udziatu w nieruchomosci wspolne;j.

51) Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele publiczne.

52) Propozycje cen nieruchomosci zbywanych i stosowanie bonifikaty.

53) Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci na podstawie przepisow kodeksu cywilnego,
ktére dotychczas sa w uzytkowaniu gminy.

54) Opiniowanie obowiazku zdjecia warstwy ziemi uprawne;.

55) Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomos$ci, ocena dokumentacji
geodezyjnej z przeprowadzonego postgpowania rozgraniczeniowego.

56) Prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem geodety na obstuge geodezyjna gminy
oraz wspotpraca z wytonionym geodeta, zlecanie 1 odbior prac geodezyjnych.

57) Prowadzenie spraw z zakresu ustalenia oplaty adiacenckiej z tytulu podziatu
nieruchomosci, budowy infrastruktury techniczne;.

58) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz gminy nieruchomos$ci od Skarbu
Panstwa  bedacych w zasobie Agencji Nieruchomosci Rolnych na cele zwigzane
z inwestycjami infrastruktury.

59) Biezaca kontrola realizacji zawartych uméw polegajaca na informowaniu
o zabezpieczeniach (terminy i sposoby) nalezytego ich wykonania.

60) Przygotowanie projektu decyzji w zakresie umorzen nalezno$ci wynikajacych z Kodeksu
Cywilnego zgodnie z ustawg o pomocy publiczne;.

61) Regulowanie stanow prawnych nieruchomosci i ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa
wlasnosci.



62) Sporzadzanie comiesiecznych meldunkéw do Wojewody Slaskiego z realizacji ustawy
o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci JST oraz kwartalnych sprawozdan
Z tego zadania.

63) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, w tym aktualizacja.

64) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Zawierciu w celu doprowadzenia do zgodnosci

prowadzonych ewidencji mienia gminnego.

65) Regulowanie stanéw prawnych i zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci
przejetych pod budowe droég gminnych.

66) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowan za nieruchomosci przejete pod
drogi gminne.

67) Nabywanie nieruchomosci zaj¢tych pod drogi.

68) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optlaty planistycznej tj. z tytutlu wzrostu
warto$ci nieruchomosci spowodowanego zmiang lub uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

69) Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci przeznaczonych
w planie zagospodarowania przestrzennego pod budownictwo mieszkaniowe.

70) Sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do zbycia, dzierzawy i najmu
stanowigcych wtasno$¢ gminy oraz przekazywanie do publikacji.

71) Przygotowywanie ogloszen o przetargach na zbycie, dzierzaw¢ i najem nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz przekazywanie ogtoszen do publikacji.

72) Przygotowywanie umoéw dzierzawy, najmu i uzyczenia.

73) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem czynszow dzierzawnych, sporzadzanie
wykazu dzierzawcoOw gruntu gminnego zobowigzanych do zaptaty czynszu w danym roku
oraz egzekwowanie tych naleznosci.

74) Prowadzenie rejestru umow dzierzawy.

75) Sporzadzanie wykazu uzytkownikow wieczystych zobowigzanych do zaptaty optaty
rocznej.

76) Prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych.

77) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem lokali mieszkalnych na rzecz najemcéow :

a) wyodrebnianie samodzielnego lokalu,
b) zawiadomienia o pierwszenstwie nabycia,
¢) sporzadzanie protokotu rokowan (stosowanie bonifikaty),
d) przygotowywanie dokumentéw do notariusza,
e) zawiadomienia o terminie podpisania aktu notarialnego oraz zbywanie lokali w formie
przetargu.
78) Wykonywanie prawa pierwokupu.
79) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sprzedazy lub nabycia nieruchomosci.
80) Poswiadczanie oswiadczen na podstawie ustawy o ksztalttowaniu ustroju rolnego.
81) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.
82) Zlecanie szacowania nieruchomosci zbywanych i nabywanych na rzecz gminy.
83) Prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem firmy na obstuge geodezyjna gminy.
84) Wspotpraca z wytoniong firma, zlecanie prac geodezyjnych.
85) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja kapieliska w Pilicy.
86) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z zamodwien publicznych do Prezesa Zamowien
Publicznych.
87) Zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.
88) Oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi.



89) Prowadzenie spraw z zakresu budowy wodociggow 1 kanalizacji wiejskich oraz
koordynacja dziatan w zakresie ustalenia cen za wod¢ i odprowadzanie $ciekow.

90) Wspolpraca ze Stacjag Chemiczno Rolnicza w zakresie badania gleb i zakupu wapna.

91) Prowadzenie spraw z zakresu zmiany stanu wody na gruncie — opracowywanie projektow
decyzji nakazujacych wiascicielom gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacym szkodom.

92) Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami.

93) Prowadzenie spraw w zakresie udzielenia, cofania zezwolen na prowadzenie hodowli lub
utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna.

94) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa, rybactwa, hodowli zwierzat,
ochrony nad zwierzetami.

95) Przygotowanie decyzji na usunigcie drzew i krzewow.

96) Biezaca kontrola realizacji zawartych uméw polegajaca na informowaniu
o zabezpieczeniach (terminy i sposoby) nalezytego ich wykonania.

97) Prowadzenie procedury wynikajacej z ustawy o zamoéwieniach publicznych w zakresie
zadan zajmowaneg0 Sstanowiska pracy.

98) Aktualizacja aktéw wewnetrznych wydawanych w zakresie prowadzonych spraw.

99) Przestrzeganie = wymogdéw o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania,

przetwarzania i przechowywania informacji objetych ochrong (ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. Nr 101,p0z.926).

§ 21

Urzad Stanu Cywilnego - symbol akt USC

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych :
1) Prowadzenie spraw w zakresie organizowania 1 przeprowadzania zbidrek
publicznych 1 zgromadzen.
2) Prowadzenie ewidencji ludnosci.
3) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania.
4) Rejestracja urodzen, maltzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob.
5) Sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego.
6) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
7) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
8) Przyjmowania o$wiadczeh o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
9) Transkrypcje aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica.
10) Wydawanie decyzji odno$nie zmiany nazwisk i imion.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z jubileuszami matzenstw 1 urodzin.
12) Rejestracja danych w rejestrze PESEL.
13) Przestrzeganie = wymogéw o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania,
przetwarzania i przechowywania informacji objetych ochrong
(ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. Nr 101,p0z.926).



§ 22

Radca Prawny

Do zadan radcy prawnego nalezy :

1) Wydawanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasnien pracownikom urzedu w zakresie
stosowania prawa.

2) Informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalnoscia urzedu.

3) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow uchwat rady,
zarzadzen i decyzji burmistrza.

4) Pisemne opiniowanie projektéw umow i porozumien oraz wszystkich innych dokumentow
na polecenie burmistrza.

5) Obstuga prawna sesji rady, w razie koniecznosci posiedzen komisji rady.

6) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

7) Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie nadzoru nad stosowaniem Kpa

8) Wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;j.

9) Przestrzeganie =~ wymogoéw o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania,
przetwarzania [ przechowywania informacji objetych ochrong
(ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. Nr 101,p0z.926).

§ 23

Specjalista ds. kontroli wewnetrznej

1) Sporzadzanie planéw kontroli Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek organizacyjnych
Gminy.

2) Przeprowadzanie zgodnie z planem lub na dorazne polecenie Burmistrza kontroli
merytorycznej 1 finansowej w Urzedzie.

3) Wydawanie opinii o funkcjonujacych procedurach.

4) Analiza odstepstw od obowigzujacych procedur.

5) Sporzadzanie protokotow z kontroli i przedstawianie wynikéw kontroli oraz projektow
wystapien pokontrolnych.

6) Prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej.

7) Prowadzenie nadzoru nad cztonkami komisji powotanych do oceny i wyboru ofert
ztozonych na realizacj¢ zadan publicznych przez podmioty nie zaliczone do sektora
finans6w publicznych.

8) Koordynacja dziatan w zakresie procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.



9) Przestrzeganic = wymogow o ochronic danych osobowych w zakresie zbierania,
przetwarzania 1 przechowywania informacji objetych ochrong
(ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. Nr 101,p0z.926).

Rozdzial VIII Zasady Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie

§ 24

System kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy obejmuje organizacje¢ funkcjonalna, ktora
prowadza wszystkie stanowiska pracy.
1.Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonuja z urzedu :
- Burmistrz Gminy,
- Sekretarz Gminy,
- Skarbnik Gminy w sprawach dziatalnosci jednostek organizacyjnych,
- Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych,
- Komisja Rewizyjna w zakresie wykonywania budzetu zgodnie ze statutem gminy oraz we
wszystkich sprawach dotyczacych gminy zleconych przez Rad¢ Gminy.

2. Pracownicy obowigzani sa samodzielnie kontrolowac terminowos$¢ prowadzonych przez
siebie spraw, analizowac¢ ich strone merytoryczng i udoskonala¢ swoja prace.

3. Inne osoby lub organy, ktorych kompetencje do kontroli wynikaja z innych przepisow.

4. Kontrola moze dotyczy¢ calo$ci spraw prowadzonych przez dana osobeg, referat, moze
dotyczy¢ jednej sprawy, a takze :
1/ sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaréwno w biurku jak 1w szafie,
2/ sprawy biezacej, spraw prowadzonych w kwartale, roku biezagcym lub w roku ubiegtym
jak rowniez lat ubieglych.

5. Dokumentacja powinna by¢ prowadzona, aby pracownik bez zbe¢dnej zwloki mogt
odszuka¢ odpowiednig teczke, wlasciwe dokumenty i korespondencje.

6. Z kontroli sporzadza si¢ protokot. O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwiocznie te
osoby, ktérych dziatalno$¢ podlega kontroli.

7. Wszystkie kontrole sg jawne. Oznacza to, ze osoba lub organ powinien by¢ powiadomiony
o0 kontroli, dacie i przedmiocie kontroli.



Rozdzial IX Postanowienia koncowe

§ 25

Wszelkie watpliwosci zwigzane z interpretacjag postanowien Regulaminu rozstrzyga
Burmistrz.

§ 26

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Rada Miasta i Gminy

Burmistrz
Radca prawny Specjalista Skarbnik Sekretarz
do spraw kontroli
wewngetrznej
Referat Referat Organizacji
Finansowy i Spraw Obywatelskich

Referat Inwestycji,
Mienia Komunalnego
i Rolnictwa

Urzad Stanu
Cywilnego




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Zasady podpisywania pism urzedowych i zalatwienie spraw w Urzedzie

1. Burmistrz podpisuje dokumenty :
a/ jako organ wykonawczy gminy,
b/ jako kierownik urzgdu i zwierzchnik stuzbowy pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,
¢/ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i pozostali pracownicy urz¢du podpisuja dokumenty
w zakresie spraw, do ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

§2

Do podpisywania dokumentow majacych na celu nabycie praw lub zaciggnigcie zobowigzan
stosuje si¢ zapisy ustawy o samorzadzie gminnym.

§3
Dokumenty, ktore sg potwierdzeniem czynno$ci prawnej mogacej spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych podpisuje takze Skarbnik Gminy.

§4

Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezgcych do kompetencji
Kierownika USC, podpisuje Kierownik USC.

§5

Radca prawny podpisuje pisma procesowe w sprawach prowadzonych w  ramach
udzielonych petnomocnictw.



§6

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa zgodnie z kodeksem postgpowania
administracyjnego i przepisami szczegolnymi.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminy i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
merytorycznie pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§7

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji oraz zasady klasyfikowania akt
powstajacych z dziatalno$ci Urzedu reguluje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
(Dz.U.Nr 14,poz. 67) oraz Zarzadzeniem Nr 16/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Pilica z dnia
25 lutego 2011 r. w sprawie: wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.



