ZARZADZENIE NR 1482015
WOJTA GMINY BELCHATOW

z dnia 21 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw

Na podstawie art 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 . poz. 1515
z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatéw w brzmieniu stanowigcym zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw
powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy Belchatow.

§ 3. Traca moc:

1) Zarzadzenie nr 20/2015 Wéjta Gminy Belchatéw z dnia 4 marca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow;

2) Zarzadzenie nr 54/2015 Wéjta Gminy Betchatéw z dnia 30 kwietnia 2015 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow:;

3) Zarzadzenie nr 71/2015 Wojta Gminy Betchatow z dnia 23 czerwea 2015 . zmieniajace zarzgdzenie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow;

4) Zarzgdzenie nr 75/2015 Wajta Gminy Belchatéw z dnia 2 lipca 2015 r. Zzmieniajace zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw;

5) Zarzadzenie nr 127/2015 Wéjta Gminy Belchatéw z dnia 3 listopada 2015 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Belchatow publikuje si¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

§ 5. Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca z dniem 15 grudnia 2015 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 148/2015
Wojta Gminy Betchatow
z dnia 21 grudnia 2015 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatow

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatow, zwany dalej "regulaminem" okresla:
1) zasady funkcjonowania i zadania urzgdu;
2) strukture wewnetrzng urzedu;
3) zakresy dziatania poszczego6lnych referatow w urzedzie;
4) ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Betchatow,
b) radzie gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Belchatow,
¢) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Betchatow,
d) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Belchatow,
e) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Belchatow,
f) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Belchatow,
g) zastepcy skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Skarbnika Gminy Betchatow,
h) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora w Urzedzie Gminy Betchatow,

1) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, zastepcy kierownika, koordynatora w Urzedzie Gminy
Belchatow,

j) referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz zespotu Urzedu Gminy Belchatow,

k) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy
Belchatow,

1) doradcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Doradce Wojta Gminy Belchatow,

m) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515),

n) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
0) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Belchatow.
§ 2. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym wojta gminy.
2. Wjt jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Wit jest kierownikiem urzedu.
4. Siedzibg Urzedu Gminy jest miasto Belchatow, ul. T. Kosciuszki 13.
5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta;

2) zlecone przez organy administracji rzagdowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji rzagdowej;

3) zadania publiczne realizowane wspolnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia;
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4) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.
6. Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie, w ramach przyznanych $§rodkéw na wynagrodzenia, okresla wajt.
7. Do zadan urzedu w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, zarzadzen, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy gminy;

2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu;

3) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat rady gminy
1 zarzadzen wojta;

4) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbycia sesji rady gminy oraz posiedzen jej komisji;
5) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu.

8. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej.

9. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewnetrznymi wojta.

Rozdzial 2.
Organizacja urzedu

§ 3. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 4. W czasie nieobecno$ci wojta urzedem kieruje zastepca wojta lub sekretarz gminy w ramach udzielonych
upowaznien.

§ 5. W strukturze organizacyjnej urzedu wyrdznia si¢ wydzial, referaty, zespoty i samodzielne stanowiska,
ktore przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okre§lonymi w regulaminie:

1) Referat Budzetu i Finanséw — BF;

2) Referat Administracyjno-Kadrowy — AK;

3) Referat Organizacyjno-Gospodarczy — OG;

4) Referat Skarbu i Gospodarki Komunalnej — SG;

5) Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych — 1Z;

6) Referat Promocji i Funduszy Zewnetrznych — PZ;

7) Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Dziatalno$ci Gospodarczej — GP;
8) Zespot Radcow Prawnych — ZP;

9) Zespot ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego — OC;

10) Zespdt Spraw Obywatelskich — OS;

11) Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych — IN;

12) Samodzielne stanowisko: rzecznik prasowy — RP;

13) Samodzielne stanowisko: gtéwny specjalista ds. mienia komunalnego — MK.

Rozdzial 3.
Zakresy zadan wéjta, sekretarza gminy,

skarbnika gminy, zastepcy skarbnika
§ 6. Do zadan i kompetencji Wojta Gminy Belchatow nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

Id: 0A894678-A355-438B-AD7A-15B94E2B3E9D. Podpisany Strona 2



2) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami urzedu stosunku pracy na podstawie powotania i umowy
0 pracg;

3) kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzgdzen wewngtrznych;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz dyrektorow
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) wykonywanie budzetu;

6) realizowanie polityki ptacowej;

7) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j;

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

9) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminnym,;
10) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji wojta;
11) ustalanie regulaminu pracy urzedu;

12) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilne;j;

13) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;

14) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

15) przedktadanie wojewodzie uchwat rady gminy;

16) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaty w sprawie absolutorium oraz
innych uchwat rady gminy i zarzadzen wojta objetych zakresem nadzoru RIO;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami rady gminy do kompetencji wojta;
18) nadzor nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 7. Do zadan Sekretarza Gminy Belchatow nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji, przeprowadzaniu kontroli wewnetrznej;

2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu administracyjnym;
3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organow gminy;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczeg6lnosci nadzorowanie i koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem wyborow 1 referendow od strony technicznej
1 organizacyjnej;

5) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy urzegdu;
6) nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska
urze¢dnicze i stanowiska kierownicze;

8) nadz6r nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
9) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie;

10) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych dla
przewodniczgcego rady gminy i rady gminy;

11) nadzor nad przeprowadzaniem shuzby przygotowawczej pracownikow;
12) dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez wojta;

13) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie;

14) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow;

15) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego;
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16) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikoéw referatow i stanowisk samodzielnych;
17) kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecnosci wojta w ramach udzielonych upowaznien;

18) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych i kierowniczych;

19) wykonywanie zadan petnomocnika ds. ochrony danych osobowych;

20) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez wojta;

21) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu obstugi rady gminy;
22) wykonywanie obowigzkoéw wojta podczas jego nieobecnosci.

§ 8. Do zadan Skarbnika Gminy Belchatow — gléwnego ksiggowego budzetu Gminy Belchatéw nalezy
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie ksiggowo$ci budzetowej i gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym prowadzenie rachunkowosci;

2) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego i uchwatami rady gminy;

3) opracowywanie projektow uchwat rady gminy i zarzadzen woéjta w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej gminy;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta, w tym w szczegdlnosci w sprawach z zakresu kontroli i obiegu
dokumentow finansowych w urzedzie, obrotu drukami Scistego zarachowania obstugi kasowej, zaktadowego
planu kont i innych zarzadzen finansowych, do wydania ktorych obliguja wojta przepisy prawa;

5) nadz6r nad wlasciwym wykonywaniem budzetu gminy, w tym w szczegolnosci czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow urzedu oraz dyrektorow i kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

6) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne gminy;

7) monitorowanie na biezgco realizacji dochodow i wydatkow budzetowych oraz informowanie wojta
o koniecznosci wprowadzania zmian w budzecie;

8) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentow ksiggowych i finansowych;

9) kontrola prawidlowosci wykorzystania i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu gminy oraz dotacji
otrzymywanych przez gming;

10) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

11) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych, w tym w szczegdlnosci
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji;

12) dokonywanie kontrasygnaty czynnos$ci prawnych powolujacych powstanie zobowigzan finansowych;

13) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie wojta o jego realizacji,

14) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami przepisOw prawa;

15) skarbnik wykonuje zadania przy pomocy zastepcy skarbnika oraz pracownikow Referatu Budzetu
1 Finansow;

16) skarbnik uczestniczy w sesjach rady gminy oraz w tych posiedzeniach komisji rady gminy, ktoérych

przedmiotem obrad s3a sprawy zwigzane merytorycznie ze sprawami nalezacymi do zadan i kompetencji
skarbnika.

§ 9. Do zadan Zastgpcy Skarbnika Gminy Belchatow nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu urzedu;
2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie skarbnika o jego realizacji;

3) opracowywanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w budzecie urzedu;
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4) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powolujacych powstanie zobowigzan finansowych;
5) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej, referatow oraz stanowisk samodzielnych w urzedzie;

6) wspotdziatanie z referatami oraz stanowiskami samodzielnymi w urzgdzie w zakresie wydatkow
strukturalnych;

7) kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow;

8) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw w Referacie Budzetu i1 Finanséw;
9) nadzor nad wprowadzaniem i treScig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu;
10) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych z dochodow i wydatkéw budzetowych;

11) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan
zleconych odrgbnymi ustawami i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

12) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

13) nadzo6r nad uzgadnianiem kont;

14) wykonywanie budzetu gminy, organizowanie gospodarki finansowej gminy podczas nieobecnosci skarbnika.
§ 10. Do zadan Dyrektora Wydziatu Rozwoju Gminy nalezy nadzor i koordynacja pracy referatow:

1) Skarbu i Gospodarki Komunalnej;

2) Inwestycji i Zamdowien Publicznych;

3) Promocji i Funduszy Zewng¢trznych.

Rozdzial 4.
Podzial zadan pomiedzy referatami

§ 11. 1. Kierownicy referatow odpowiadaja za wywiazanie si¢ referatu oraz podlegltych im pracownikoéw
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy iinnymi aktami
prawnymi oraz poleceniami wojta.

2. Kierownicy referatow zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatdéw poprzez planowanie i podzial pracy
oraz biezgcy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne
Z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do wlasciwosci referatow.

3. Do podstawowych obowigzkow kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu;
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow, w tym czynnosci kancelaryjnych;

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw samorzadowych na stanowisku
urzedniczym;

4) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow;

5) wystepowanie z wnioskami do wojta w sprawie zatrudnienia, wyrdznienia, wynagradzania, awansowania
1 karania;

6) ustalanie szczegdlowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow referatow;
7) ustalenie obowigzujacego w referacie obiegu dokumentow i obiegu informacji;

8) nadzor nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;j
urzedu w zakresie referatu;

9) sporzadzanie umoéw cywilno — prawnych w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu;

10) przestrzeganie przepisoOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.,j. Dz. U. z 2013
r. poz. 907 z p6zn. zm.);

11) prowadzenie rejestru:

a) wyjs¢ stuzbowych i prywatnych (osobistych) podleglych pracownikow,

Id: 0A894678-A355-438B-AD7A-15B94E2B3E9D. Podpisany Strona 5



b) pracy poza godzinami pracy urzedu podlegtych pracownikow.

4. Kierownicy referatow 1 pracownicy  moga  otrzyma¢ upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

§ 12. Do zadan wspolnych wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk naleza:

1) posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisOw gminnych, jak réwniez
w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
3) zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentows;

4) przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentow, projektow uchwal na posiedzenia rady gminy oraz
zarzadzen wojta i nadawanie biegu ich realizacji;

5) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

6) umiejetnos¢ wilasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja samorzadows i rzadows;
7) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci;

8) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnic prawnie chronionych oraz
ochrony danych osobowych;

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek wojta i organéw gminy;

11) realizacja zadan obronnych przez Kierownictwo Gminy, jednostki organizacyjne urzedu, poszczegdlne
stanowiska pracy uczestniczace w procesie kierowania Bezpieczenstwem Narodowym;

12) zapewnienie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w czasie pokoju oraz
zadan majacych na celu ochrong¢ ludno$ci i mienia przed niebezpieczenstwami wynikajacymi z dziatan
wojennych, klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

13) szczegdlna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarno$ci, celowosci
podejmowanych dziatan oraz starannos$ci w przygotowaniu decyzji;

14) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami i potrzebami;
15) realizowanie zadan gminy w zakresie zamowien publicznych;
16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy;

17) przygotowywanie projektow: uchwat, zarzadzen, umow zlecen i uméw o dzieto oraz ich realizacja w zakresie
zadan prowadzonych przez referat;

18) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej urzedu.
§ 13. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych, uruchamiajacych procedurg uchwalania budzetu gminy;

2) opracowywanie projektow budzetu gminy i jego zmian;

3) analiza realizacji budzetu;

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodow iwydatkow budzetowych przy
uwzglednieniu zachowania wskaznikow dot. deficytu i dlugu gminy;

5) kontrola wydatkowania srodkoéw finansowych przyznanych z budzetu gminy w jednostkach organizacyjnych;
6) prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkow budzetowych;
7) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen podatku VAT;

8) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych irocznych sprawozdan RB27S i RB28S oraz innych sprawozdan
budzetowych;
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9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektoéw zmian planow finansowych
w roku budzetowym:;

10) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych, w tym rejestru dochodow
budzetowych, wydatkéw budzetowych oraz analityczne prowadzenie rozrachunkow;

11) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej;
12) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych;
13) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych;
14) przypis dochodow z tytuhu:

a) czynszu najmu,

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

c) przeniesienia prawa wlasnosci gruntow komunalnych na rzecz oséb fizycznych,

d) optat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,

e) sprzedazy mienia gminy,

f) optaty za zarzad i uzytkowanie gruntu,

g) oplat za zajecie pasa drogowego,

h) pozostatych naleznosci,

1) dostarczania wody i odprowadzania Sciekow.
15) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow ksiegowych;
16) dokonywanie przelewows;

17) wlasciwe przechowywanie izabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w sposob
okreslony instrukcja kancelaryjna;

18) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta gminy z zakresu finansoéw;

19) wprowadzanie nowych odbiorcéw do systemu ,,WODA*;

20) prowadzenie rozliczen inkasenta;

21) ewidencja wydanych bloczkow oplaty targowej inkasentowi stemplowanych pieczecia urzedu gminy;

22) ewidencja wptat optaty targowej dokonywanej przez inkasenta oraz rozliczanie pobranych bloczkow optaty
targowej;

23) prowadzenie kasy urzedu;
24) whasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw;

25) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodow przychodowych i
rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty;

26) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze Srodkow podjetych z rachunkéw bankowych na okreslone
potrzeby lub wydatki biezace;

27) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy;
28) sporzadzanie raportdow kasowych z dochodow i wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych;
29) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego;
30) prowadzenie ewidencji ksiegowej;
w zakresie podatkow:

31) przygotowywanie materiatdbw 1iniezbednych danych do projektow uchwal rady gminy, w sprawach
zwigzanych z podatkiem rolnym, lesnym, podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych, od osoéb prawnych,
podatkiem od §rodkéw transportowych oraz optat za gospodarowanie optatami komunalnymi;
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32) przygotowywanie danych do projektu budzetu i dokumentéw towarzyszacych zgodnie z uchwalonymi przez
rad¢ stawkami podatku;

33) prowadzenie ewidencji podatnikow, ewidencji gruntow ibudynkéw i1wykazow podatkowych z zakresu
podatku od $rodkow transportowych;

34) biezaca analiza i aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

35) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie zobowigzan podatkowych wynikajacych zustawy
o podatkach ioptatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym oraz ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

36) wydawanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego oraz decyzji okreslajacych wysokos¢
zobowigzania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz
podatku od $rodkéw transportowych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

37) prowadzenie ewidencji oraz biezaca analiza pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym i faktycznym
przedtozonych deklaracji i informacji podatkowych;

38) przygotowywanie sprawozdan finansowych zzakresu podatkow ioplat oraz sprawozdan statystycznych
1 innych materiatéw informacyjnych z wymiaru podatkow;

39) prowadzenie ewidencji wptywu podan, odwotan wraz z merytorycznym przygotowaniem odpowiedzi, w tym
decyzji podatkowych;

40) przygotowywanie decyzji woéjta gminy w zakresie zwolnienia, umarzania, odraczania terminu platnosci
i rozktadania na raty podatkow i innych nalezno$ci urzgdu;

41) przygotowywanie postanowien dotyczacych wyrazenia zgody w zakresie stosowania ulg w podatkach
realizowanych przez naczelnika Urzedu Skarbowego;

42) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i sporzadzanie sprawozdan z udzielone;j
pomocy;

43) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych utraconych dochodéw =z tytulu ulg izwolnien ustawowych oraz
sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

44) prowadzenie kompleksowe spraw zwigzanych z wymiarem podatkow 1ioplat wraz z przygotowaniem
korespondencji;

45) zatatwianie indywidualnych wnioskoéw podatnikdéw z zakresu zobowiazan podatkowych;

46) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikow do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego oraz
prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym;

47) udzielanie informacji niezbgednych do ustalenia okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach z zakresu
ubezpieczenia rolnikdw;

48) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym, oraz z zakresu spraw emerytalno-rentowych;

49) wydawanie do KRUS-u, ZUS-u, Urzgdu Pracy, GOPS-u, szk6t i wyzszych uczelni, bankow, itp. zaswiadczen,
ktorych podstawg s3 informacje zawarte w ewidencji podatkowej (zaswiadczenia o figurowaniu lub
niefigurowaniu w ewidencji podatkowej, zaswiadczenia o zaleganiu lub niezaleganiu w zobowigzaniach
podatkowych);

50) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania §rodkéw egzekucyjnych w celu wyegzekwowania
naleznosci ztytulu podatkéw lokalnych, poboru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(wystawianie upomnien, tytulow wykonawczych itp.);

51) prowadzenie kontroli i oglgdzin nieruchomosci, potozonych na terenie gminy w celu prawidtowego naliczenia
zobowiazan podatkowych, wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym
oraz ustawy o podatku lesnym;

52) prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zgodnie
zustawg z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz.U.z2006r. Nr 52, poz. 379 zpdzn. zm.), aw zakresie
nieuregulowanym ustawg zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego;
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53) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napgdowego a takze
sporzadzanie stosownych sprawozdan z tym zadaniem zwigzanych;

54) prowadzenie ksiggowosci dochoddéw z zakresu podatkow i oplat oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

55) terminowe rozliczanie sottysow z zainkasowanych naleznos$ci zobowigzan pienigznych;
56) uzgadnianie poszczegbdlnych wptat podatkowych z rejestrami dochodéw podatkowych;

57) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji $wiadczen pienigznych oraz postgpowan
zabezpieczajacych, w razie nieuregulowania w terminie naleznosci stanowiacych dochody budzetu gminy;

58) prowadzenia rejestréw, ewidencji i wykazoéw podatkowych z zakresu podatku od §rodkow transportowych;

59) realizacja innych zadan idziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwiazanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych;

60) przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz tajemnicy
skarbowej;

61) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

62) wlasciwe przechowywanie izabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w sposob
okreslony instrukcja kancelaryjna;

w zakresie plac:
63) sprawdzanie dokumentow ptacowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,;
64) nadzo6r nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentdéw ptacowych;
65) sporzadzanie list ptac;
66) naliczanie wynagrodzen osobowych finansowych ze zrodet wewnetrznych i zewnetrznych;
67) naliczanie wynagrodzen bezosobowych finansowych ze zrédet wewnetrznych i zewnetrznych;
68) dokonywanie obowigzkowych i dobrowolnych potracen z wynagrodzen;
69) sporzadzanie listy ptac dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
70) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen ZFSS;
71) naliczanie kwoty naleznego odpisu $rodkéw ZFSS;
72) sporzadzanie deklaracja PFRON - naliczanie i odprowadzanie sktadek;

73) rozliczanie z Powiatowym Urzgdem Pracy pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych;

74) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS-u;

75) sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od osob
fizycznych;

76) sporzadzanie przelewow w zakresie wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;

77) sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac;

78) sporzadzanie list diet dla radnych oraz list diet i prowizji sottysow;

79) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad prowadzi archiwum;
80) wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikoéw urzedu oraz dla pracownikow aktualnie zatrudnionych;

81) kompletowanie i wydawanie dokumentacji do naliczenia kapitalu poczatkowego pracownikom urzedu oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, inne zaktady pracy);

82) prowadzenie spraw z wydawaniem zaswiadczen do kapitalu poczatkowego oraz do celow emerytalno-
rentowych bylych pracownikow urzedu;

83) dokonywanie przelewow wynagrodzen;
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84) rozliczanie delegacji stuzbowych, diet i ryczaltow samochodowych;
85) zglaszanie pracownikow i zleceniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenie zdrowotnego;

86) uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych iwynikowych, shizacych do ewidencji
realizowanych wyplat.

§ 14. Do zadan Referatu Administracyjno-Kadrowego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

2) obstluga organizacyjna i administracyjna wojta, sekretarza oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, w tym:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z wdjtem,
sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych referatow.

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, koordynacja nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem skarg
1 wnioskow w referatach urzedu, samodzielnych stanowiskach oraz jednostkach organizacyjnych;

4) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez jednostki kontroli zewngtrznej oraz
nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

5) przyjmowanie inadawanie telegramow, telefonograméw, dalekopiséw, faksow oraz obstuga poczty
elektroniczne;j itp.;

6) ustalanie termindw spotkan i obsluga spotkan stuzbowych;

7) prowadzenie dziennika podawczego, informacji urzedu, oraz wywieszanie pism na tablicy ogloszen urzgdu;
8) koordynowanie i nadzor nad trescig wprowadzanych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

9) koordynacja przeptywu informacji i dokumentow pomigdzy wojtem i sekretarzem;

10) wspotdziatanie z administracja rzadowa i samorzagdowa;

11) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

12) whasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w sposob
okreslony instrukcja kancelaryjng oraz przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku do archiwum
zaktadowego;

13) organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez wojta, informowanie pracownikow oraz
uczestnikow zewnetrznych o terminach tych spotkan i narad w zakresie wskazanym przez wojta, prowadzenie
zbioru protokétow i innych dokumentéw w powyzszym zakresie;

w zakresie obstugi klienta:

14) udzielanie petnej informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu, jej jednostek, miejsca i sposobu zalatwiania
spraw w urzedzie oraz innych instytucjach i urzgdach, wskazywanie kompetentnych osob;

15) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, obsluga interesantow w zakresie: wydawania drukéw
wnioskow do zalatwiania spraw, pomoc przy ich wypehianiu, przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang
dokumentacja 1iprzekazywanie referatom cele ich zatatwienia, wydawanie decyzji za$wiadczef iinnych
dokumentow przygotowanych przez inne referaty;

16) prowadzenie zbioru ,kart ustug” oraz udost¢pnianie ich interesantom oraz wydawanie drukow urzgdowych
formularzy oraz zatacznikow do kart ustug;

17) udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, organizacjach pozarzadowych,
stowarzyszeniach dziatajacych na terenie gminy;

18) udzielanie informacji w sprawie sktadania iprzyjmowania skarg, wnioskéw dotyczacych funkcjonowania
urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

19) udostepnianie zbiorow przepisow prawnych oraz udzielanie informacji o przepisach prawa miejscowego
(uchwaty rady gminy);
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w zakresie prowadzenia spraw kadrowych:

20) opracowywanie planow zatrudnienia;
21) opracowanie procedury rekrutacji i selekcji pracownikow;
22) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie:

a) robot publicznych,

b) prac interwencyjnych,

¢) zatrudnienia w ramach umow absolwenckich,

d) stazoéw dla absolwentow,

€) wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej 0s6b poszukujgcych pracy.
23) prowadzenie rejestru ofert w sprawie zatrudnienia wptywajacych do urzedu;

24) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
urzedu, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie umow o prace, pism zmieniajagcych warunki pracy i ptacy,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
¢) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
d) zapewnienie warunkoéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,
e) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,
f) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej urzedu jako pracodawcy,
g) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
h) ewidencja czasu pracy pracownikow, prowadzenie list obecnosci,
1) prowadzenie rejestru:
- wyj$¢ stuzbowych i prywatnych (osobistych) kierownikow,
- pracy poza godzinami pracy urzedu kierownikow,
- rejestru delegacji stuzbowych.
j) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu.
25) kontrola dyscypliny pracy;

26) prowadzenie akt osobowych kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy (z wyjatkiem szkot, przedszkoli,
gimnazjéw, bibliotek, domoéw kultury) oraz wspoldziatanie w zakresie zatrudniania i wynagradzania
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

27) prowadzenie rejestru umow zlecen, umow o dzieto 1izglaszanie zleceniobiorcow do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

28) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z obowiazkéow pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownika
(kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne: wstepne, okresowe, kontrolne);

29) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawach objetych zakresem czynnosci dla kadr (regulamin
pracy, okreslenie dodatkowych dni wolnych od pracy, regulamin wynagradzania pracownikow urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych);

30) sporzadzanie umdéw o uzywanie prywatnych pojazdéow pracownikéw do celow stuzbowych;
31) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniow szkot srednich i wyzszych;
32) przygotowanie i rejestrowanie upowaznien i petnomocnictw;

33) wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych ustawag
o pracownikach samorzadowych dla przewodniczacego rady gminy irady gminy przez pracownika
upowaznionego w razie nieobecnosci sekretarza;
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34) organizowanie i koordynowanie stazy pracy, robot publicznych i prac interwencyjnych;

35) wystawianie $wiadectw pracy bylym pracownikom urzedu oraz pracownikom aktualnie zatrudnionym;
w zakresie informatycznej obstugi urzedu:

36) organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych;

37) dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci;

38) zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych;

39) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami;

40) integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi;

41) nadzorowanie prawidtowosci dzialania, stanu technicznego, eksploatacji oraz naleznej konserwacji urzadzen
komputerowych i oprogramowania;

42) okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie zakupdéw sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla potrzeb urzedu;

43) biezaca wspolpraca zinnymi referatami urzedu wcelu wprowadzania oraz eksploatacji systemow
komputerowych wspomagajacych zarzadzanie i pracg urzedu;

44) koordynowanie prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez obce firmy;
45) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych przed dostepem niepowotanych osob;
46) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych;
47) prowadzenie strony internetowej urze¢du;
48) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — BIP;
w zakresie bezpieczenstwa informacji:
49) udziat w okresleniu polityki bezpieczenstwa informacji;
50) nadzor nad procesem rejestracji zbiorow danych osobowych;
51) nadzor nad aktualizacjg informacji w zbiorach danych osobowych;
52) opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych;

53) pomoc przy okreslaniu indywidualnych zakreséw obowigzkow i odpowiedzialno$ci osob zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych;

54) nadzor nad tworzeniem i sktadaniem kopii bezpieczenstwa systemow baz danych osobowych;
55) identyfikowanie i analiza zagrozen i ryzyka, na ktore narazone sa dane osobowe;
56) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych;

57) sygnalizowanie ~ Wojtowi  wszelkich  nieprawidtowosci  stwierdzonych ~ w zakresie  przetwarzania
1 zabezpieczania zbioréw danych osobowych;

w zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z zapewnieniem obstugi administracyjnej rady gminy i jej
komisji, a w szczegolnosci:

58) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno—biurowej rady gminy ijej organé6w wewngtrznych,
w tym:

a) przygotowywanie sesji rady gminy i ich protokotowanie,

b) prowadzenie rejestru uchwat rady gminy oraz przekazywanie uchwat organom gminy gminnym jednostkom
organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym gminy, zobowigzanym do wykonania uchwal lub
z dziatalnoscia, ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

¢) prowadzenie rejestru przepisoOw gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania,

d) obstuga organizacyjno - kancelaryjna komisji rady gminy,
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e) zapewnienie przekazywania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy oraz innych
uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa todzkiego, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

f) przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwal rady gminy wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

g) zalatwianie spraw zwigzanych zupowszechnianiem tresci uchwal rady gminy na terenie sotectw oraz
na tablicy ogloszen urzedu,

h) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

1) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow radnych oraz koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski,
zgodnie ze statutem i w terminach okreslonych przez obowigzujace przepisy,

j) prowadzenie rejestru rozstrzygni¢¢ organow nadzoru dotyczacych uchwat rady gminy oraz odrgbnego zbioru
tych rozstrzygniec.

59) zapewnienie koordynowania realizacji zadan wdjta jako organu wykonawczego gminy, w tym:
a) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci wojta, koordynowanie dziatan w powyzszym zakresie,
b) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie wojta.

60) przekazywanie uchwat rady gminy do Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Belchatowie;

61) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, naborem i przeprowadzaniem wyborow tawnikow
sadowych;

w zakresie prowadzenia spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, udzielanie pierwszej pomocy oraz ochrony
przeciwpozarowej a w szczegolnosci:

62) okresowa analiza stanu bhp;

63) stwierdzanie zagrozen zawodowych;

64) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

65) zglaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu bhp;

66) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp;

67) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

68) udzial w dochodzeniach powypadkowych;
69) wspoldziatanie z inspekcja pracy;

70) szkolenie nowo przyjetych pracownikdéw urzedu oraz wspotdziatanie w organizowaniu szkolen okresowych
pracownikéw w zakresie bhp i bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

71) zaznajamianie pracownikOw z zagrozeniami pozarowymi mogacymi wystagpi¢ w danej komorce
organizacyjnej, sposobami zapobiegania pozarom i postgpowaniem W czasieé pozaru oraz organizacja
i przeprowadzeniem ewakuacji,

72) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;
73) ochrona budynku administracyjnego urzedu oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe;
74) wspotdziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej z Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej;

75) przedktadanie wojtowi informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej wraz z wnioskami zmierzajacymi
do usuwania wystepujacych zagrozen;

76) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow urzedu przepisow przeciwpozarowych;

77)nadzér nad rozmieszczeniem, sprawnoscig, konserwacja, oznakowaniem sprzgtu oraz innych urzadzen
przeciwpozarowych, oznakowaniem i utrzymaniem we wlasciwym stanie drog ewakuacyjnych i pozarowych,
srodkoéw tacznosci i alarmowania, punktow czerpania wody do celow gasniczych;

78) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i propagandowej w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP;
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79) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych z zakresu stanu ochrony przeciwpozarowej;

80) opracowywanie analiz, opinii z zakresu ochrony przeciwpozarowej majacych na celu zapobieganie pozarom
1 innym miejscowym zagrozeniom, dokonywanie rocznej oceny stanu bezpieczenstwa pozarowego;

81) opracowywanie i aktualizowanie planow i instrukcji przeciwpozarowych;
w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego urzedu:

82) wprowadzanie istosowanie uzgodnionego z panstwowg stuzbg archiwalng kompletu normatywow
kancelaryjno—archiwalnych (instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego);

83) zapewnienie wlasciwego lokalu dla archiwum zaktadowego oraz jego odpowiednie wyposazenie;

84) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja iodpowiedniego jej
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;

85) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatbw archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej
z poszczegolnych komorek organizacyjnych;

86) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej ewidencji;
87) udostepnianie akt osobom upowaznionym;

88) wspdlpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych
do Archiwum Panstwowego, zgodnie z obowigzujacymi terminami;

89) komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
na makulature.

§ 15. Do zadan Referatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;
2) koordynacja przeptywu informacji i dokumentéw pomiedzy wojtem i sekretarzem;
3) wspoéldziatanie z administracjg rzadowg i samorzadows;
4) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych;
5) ewidencjonowanie publikacji (ksiazek i czasopism) nabytych przez urzad oraz ich archiwizacja;
6) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,

7) zarzadzanie budynkiem urzedu, w szczego6lnosci prowadzenie dokumentacji technicznej zwigzanej
z eksploatacja budynku.

8) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $§rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych;

9) przygotowanie projektu zarzadzenia do przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy iurzedu oraz jej
rozliczanie;

10) zaopatrzenie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne;

11) wspotpraca z referatami w zakresie remontéw i napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego w urzedzie
gminy;

12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
13) uzgadnianie zapotrzebowania na korzystanie z samochodu stuzbowego przez pracownikow;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji urzedowej z placowki pocztowej;
15) zamawianie, wydawanie, ewidencjonowanie i nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych;
16) sporzadzanie uméw cywilno — prawnych w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu;
w zakresie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi jednostek pomocniczych i organizacyjnych gminy:

17) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych i organizacyjnych gminy,
w tym:

Id: 0A894678-A355-438B-AD7A-15B94E2B3E9D. Podpisany Strona 14



a) prowadzenie dokumentow dotyczacych statutu oraz jednostek pomocniczych gminy (sotectw),
b) prowadzenie ewidencji oraz zbioru wnioskow i opinii dotyczacych zmian statutow,

¢) analiza potrzeb w zakresie zmian statutow w zwigzku ze zmiang przepisOw, potrzebami organizacyjnymi
gminy i zgltoszonymi w tym zakresie wnioskami,

d) przygotowywanie projektow zmian statutow oraz projektow uchwat rady gminy w powyzszym zakresie,

€) zapewnienie upowszechnienia tre§ci statutu wsérdéd radnych, pracownikow urzegdu, jednostek pomocniczych
i organizacyjnych gminy,

f) udostgpnianie do wgladu tekstu statutow osobom zainteresowanym,
g) wspotdziatanie w realizacji zadan sotectw, wspotpraca z organami jednostek pomocniczych;
18) zapewnienie koordynowania realizacji zadan wdjta jako organu wykonawczego gminy, w tym:

a) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen wojta oraz zapewnienie ich wlasciwego wewnetrznego obiegu
w urzedzie,

b) koordynacja w zakresie organizacji wspotpracy wojta z organizacjami pozarzadowymi,
¢) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie wojta,
d) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych, na zlecenie wdjta.

w zakresie prowadzenia funduszu soleckiego:

19) przekazywanie sottysom w ustawowym terminie informacji o wysoko$ci kwot funduszu soteckiego dla
solectw oraz o wykorzystaniu $rodkow z funduszu;

20) przyjmowanie uchwat i wnioskow z zebran wiejskich w sprawie funduszu soteckiego;

21) zawiadamianie sotectw o przyjeciu lub odrzuceniu wniosku w sprawie przeznaczenia $rodkéw funduszu
soteckiego;

22) sprawdzenie i weryfikacja uchwat i wnioskéw otrzymanych od solectw pod wzgledem formalno-prawnym;

23) przygotowywanie uchwal w sprawie wyrazenia zgody na wyodrgbnienie w budzecie gminy S$rodkow
stanowiacych fundusz sotecki;

24) sporzadzenie wniosku o zwrot z budzetu panstwa czgsci wydatkow gminy wykonanych w ramach funduszu
soteckiego;

25) sporzadzanie wszelkich innych niezbednych niz ww. czynno$ci zwigzanych z funduszem soteckim;
w zakresie zezwolen na zbiorki i zgromadzenia publiczne:
26) udzielanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych na terenie gminy;

27) przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien od organizatorOw zgromadzen oraz wydawanie decyzji
odmawiajgcych przeprowadzenia zgromadzenia;

28) prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow i mniejszosci narodowych;
29) biezaca wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

30) przyjmowanie wnioskow w sprawie udzielenia dotacji z budzety gminy dla organizacji pozarzagdowych oraz
innych podmiotow uprawnionych, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 234 poz. 1536 z pdzn. zm.);

31) opracowywanie projektdw rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
uprawnionymi;

32) przygotowywanie rocznych sprawozdan zrealizacji programu wspolpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi za rok poprzedni;

33) organizowanie otwartych konkursow ofert organizacji pozarzadowych oglaszanych przez wojta na realizacje
zadan publicznych;
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34) przygotowywanie umow o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego oraz anekséw do tych
umow;

35) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy przy realizacji przedsigwzige
wynikajacych z ich zadan statutowych i zadan gminy;

36) udzielanie spolecznosci lokalnej oraz organizacjom pozarzadowym informacji stuzacej rozwojowi
mieszkancoéw i gminy;

37) opracowywanie projektow uchwal rady gminy i zarzadzen wojta dotyczacych wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

38) dokonywanie kontroli merytorycznej sprawozdan z wykonania zadania publicznego;

39) przekazywanie dokumentow w celu umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

40) monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczacych wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
41) przechowywanie i archiwizacja wytworzonej dokumentacji;

w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu gminy podmiotom nalezgcym i nienalezacym
do sektora finansow publicznych nalezy:

42) obstuga prowadzonych postepowan;

43) przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikacja ztozonych wnioskéw;
44) przygotowanie projektow uchwat i innych wtasciwych dokumentow;
45) przygotowanie umow z podmiotami;

46) monitorowanie, kontrolowanie i opiniowanie realizacji zadan;

47) rozliczanie udzielonych dotacji;

48) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji dotacji;

w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, organow wtadzy
panstwowej i samorzadowej, referendum, w tym prowadzenie spraw dotyczacych:

49) podziatu gminy na okreggi, obwody wyborcze;
50) urzedowych informacji o wyborach;

51) powotywania komisji wyborczych;

52) ustalanie i wyposazanie lokali wyborczych;
53) zapewnienie obshlugi komisji wyborczych;

54) wspoldziatanie z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w zakresie catoksztaltu spraw wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw zwigzanych z danymi wyborami,

55) innych zadan wynikajacych z przepisow w zakresie konkretnych wyborow, referendum,;
w zakresie obstugi biezacej pojazdow:
56) kontrola stanu technicznego pojazdow:
a) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP,
b) kontrola, nadzor realizacji obowigzkowych przegladow technicznych pojazdow,
¢) nadzor nad realizacja obstugi biezacej pojazdow w zakresie:
- czystosci pojazdow,
- ilosci paliwa w zbiorniku,
- stanu oleju w silniku,

- stanu ptynu chtodniczego w chlodnicy,
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- zamocowania, stanu i czystos$ci lusterek wstecznych, dziatania wycieraczek szyb, spryskiwacza szyb,
swiatet zewnetrznych i wewnetrznych, kierunkowskazow,

- stanu opon i ci$nienia powietrza w ogumieniu, umocowania kota zapasowego oraz ruchomych czgsci
nadwozia a w okresie zimy dziatania urzadzenia grzewczego,

- stanu tachografu i wymianie tarczy w tachografie;
57) zapewnienie dostaw 1 rozliczenie zuzycia paliw, cze¢éci do pojazdow i sprzgtu:
a) kontrola poboru paliw,
b) dysponowanie materiatami w zakresie obstugi technicznej pojazdow,
¢) prowadzenie ewidencji eksploatacji pojazddéw oraz sprzgtu,
d) prowadzenie analizy ekonomicznej eksploatacji pojazdow,
e¢) nadzor nad gospodarka materiatowa,
58) prowadzenie kart drogowych;
59) sporzadzanie zestawien przebiegu pojazdow.
§ 16. Do zadan Referatu Skarbu i Gospodarki Komunalnej nalezy:
w zakresie spraw lokalowych:
1) gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;

2) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen wojta w zakresie polityki gospodarki lokalami uzytkowymi
i mieszkalnymi, w tym takze optat czynszowych;

3) opracowywanie projektow programow i prowadzenia catosci spraw w zakresie gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami lokali mieszkalnych;

5) przydzielanie lokali mieszkalnych i uzytkowych i zawieranie w tym zakresie stosownych umow;
w zakresie obrotu nieruchomos$ciami:

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, najmem, dzierzawa, uzyczeniem, oddawaniem w trwaty zarzad, obcigzaniem prawami rzeczowymi,
w tym uzytkowaniem i stuzebno$ciami gruntowymi, wnoszeniem jako wktady niepieni¢zne (aporty) do spotek,
przekazywaniem jako wyposazenie tworzonych zaktadow, darowizng na cele publiczne — nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy;

7) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci oraz ich zbywanie bez
przetargu,

8) nabywanie nieruchomosci oraz wszelkich praw do nieruchomosci, na rzecz gminy w drodze:
a) umowy sprzedazy,
b) darowizny,
¢) zamiany,
d) przeniesienia wtasnosci, w tym w trybie art. 231 kodeksu cywilnego i art. 66 ordynacji podatkowe;j,
€) zrzeczenia sig,
f) pierwokupu,
g) komunalizacji mienia;
9) wykonywanie prawa pierwokupu;
10) wykup nieruchomosci zajmowanych pod drogi publiczne i inne inwestycje;

11) przygotowanie pod wzglgdem prawnym i geodezyjnym gruntdw przeznaczonych pod inwestycje Gminne;
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w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci:
12) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (nieruchomosci);
13) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych, uzytkownikow, dzierzawcow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem nieruchomosci przez dotychczasowych uzytkownikéw mna ich
wniosek;

15) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu uchwaty budzetowej;

16) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

17) opracowywanie kompleksowych ofert nieruchomosci gminy, przeznaczonych do zbycia;
w zakresie ewidencji gruntéw i budynkow:

18) pobieranie ze Starostwa Powiatowego w Belchatowie aktualizacji operatu ewidencji gruntow 1 budynkdw;
w zakresie nazewnictwa ulic i placow:

19) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi oraz prowadzenie ewidencji porzadkowej
nieruchomosci;

20) zawiadamianie stron o oznaczeniu nieruchomos$ci numerem porzadkowym i o zmianie numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci;

21) prowadzenie nazewnictwa i ewidencji numeracji porzadkowej;
22) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadania nazw ulicom;
23) informowanie instytucji statystycznych o nadaniu lub zmianie w nazewnictwie ulic i placow;
w zakresie komunalizacji mienia komunalnego:
24) okreslanie nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji;
25) kompletowanie dokumentacji niezbednej do procesu komunalizacji i sporzadzenie wniosku do wojewody;

26) ujawnienie decyzji komunalizacyjnej w Ksiegach Wieczystych, w Ewidencji Gruntéw iw Ewidencji
Nieruchomos$ci Gminnych;

27) przygotowywanie dokumentacji do zalozenia Iub aktualizacji ksigg wieczystych;
w zakresie dodatkéw mieszkaniowych:
28) przyjmowanie wnioskow o dodatek mieszkaniowy;

29) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie dodatkéw mieszkaniowych (przyznawanie,
odmawianie, wstrzymywanie wyptat, wygaszanie decyzji, wznawianie postgpowan);

30) sporzadzanie list oséb uprawnionych do dodatku i przekazywanie ich do Referatu Budzetu i Finanséw;
w zakresie wspolnot gruntowych:

31) okreslanie warunkow uznania gruntow za wspoélnote gruntowa;

32) ustalanie wykazu 0s6b uprawnionych i naleznych im udzialéw we wspolnocie gruntowe;;

33) wyrazanie zgody wspdlnotom gruntowym na zbycie gruntéw, zmian¢ oraz przeznaczenie na cele publiczne
lub spoteczne;

w zakresie zarzadu drogami:

34) przygotowywanie projektéw opinii w sprawie przebiegu oraz zaliczania drog do kategorii powiatowych,
gminnych i wewnetrznych;

35) opiniowanie i zatwierdzanie lokalizacji przystankow komunikacji zbiorowej;

36) wydawanie, odmowa wydania lub cofanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny (imprezy,
ktore powodujg utrudnienie w ruchu drogowym);
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37) opiniowanie lokalizacji i uzgadnianie projektow technicznych urzadzen i obiektow liniowych naziemnych,
podziemnych i nadziemnych umieszczanych w pasie drogowym oraz uzgadnianie wjazdéw i wyjazdow
do nowo projektowanych obiektow;

38) przygotowywanie zezwolen wraz z pobieraniem optat i kar pieni¢znych za zajgcie pasa drogowego dla:
a) robot naziemnych, nadziemnych i podziemnych,
b) umieszczania reklam i obiektéw przydroznych w pasie drogowym,
39) prowadzenie ewidencji majatku drogowego, obiektow mostowych oraz infrastruktury drogowej;
w zakresie gospodarki komunalnej:
40) uzgadnianie oraz wydawanie warunkéw technicznych na przylaczenie do sieci wod.-kan.;
41) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji drog;

42) nadzoér nad uzgadnianiem oraz wydawaniem warunkow technicznych na przylaczenie do sieci wodno —
kanalizacyjne;j;

43) nadzoér nad utrzymaniem sieci wodno-kanalizacyjnej;
44) nadzoér nad utrzymaniem ruchu uje¢ poborow wody oraz przepompowni Sciekow;
45) sporzadzanie sprawozdan z zakresu rozprowadzania wody i odprowadzania $ciekow;
46) sporzadzanie umoéw na dostawe wody 1 odbior Sciekow;
47) dokonywanie odbiorow przylaczy i montaz wodomierzy;
w zakresie inzynierii ruchu drogowego:
48) zatwierdzanie projektow organizacji ruchu lub zmian tej organizacji;
49) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow organizacji ruchu;
50) uzgadnianie przebiegu uktadu drogowego i organizacji ruchu w gminie;

51) zarzadzanie ruchem drogowym na drogach publicznych oraz w strefach zamieszkania, a zwlaszcza dziatania
w zakresie wprowadzania i uzupeniania oznakowania pionowego i poziomego;

52) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych;

53) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

54) kontrola stanu drogowych obiektow inzynierskich.

w zakresie utrzymania drog, sieci wodno-kanalizacyjnej i energetycznej:
55) nadzor nad utrzymaniem drég gminnych;
56) nadzor nad utrzymaniem sieci energetycznej;
57) nadzor nad robotami utrzymaniowymi w pasie drogowym;

w zakresie transportu:
58) koordynacja dziatan w zakresie transportu dzieci do szkét w strukturze transportu zamknigtego;
59) nadzor nad zimowym utrzymanie drog.

§ 17. Do zadan Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy:

w zakresie inwestycji:
1) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych przyjetych w budzecie Gminy na dany rok;
2) zlecanie wykonywania dokumentacji projektowo-kosztorysowych, ekspertyz i badan technicznych;
3) przygotowywanie projektow umow na realizacje zadan inwestycyjnych;

4) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowe;j i terminowej realizacji zadan inwestycyjnych;
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5) nadzér inwestorski nad realizacjg inwestycji;
6) dokonywanie odbioréw koncowych realizowanych zadan inwestycyjnych;
7) organizowanie i przeprowadzanie przegladéw inwestycji w okresie r¢kojmi i gwarancji;

8) prowadzenie i rozliczanie zadan inwestycyjnych, wraz z wystawieniem dowodow przyjecia $rodka trwatego
OT;

9) prowadzenie zbioru dokumentéw odnosnie realizowanych inwestycji;
10) przygotowywanie materiatow i projektow uchwat zwigzanych z realizacja inwestycji;
11) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych;

12) przygotowywanie informacji dotyczacych realizowanych przez referat zadan inwestycyjnych do Biuletynu
Informacji Publiczne;j;

w zakresie zamowien publicznych:

13) przygotowanie wnioskow i1 kompletnej dokumentacji do ogloszenia i przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego na wykonawstwo roboét i ustug w zakresie realizowanych inwestycji;

14) przyjmowanie wnioskow w sprawie uruchomienia procedury o udzielenie zamowien publicznych z innych
referatow;

15) przygotowywanie dokumentacji przetargowej od momentu wystapienia referatu z wnioskiem o wszczecie
postepowania udzielenie zaméwienia publicznego do momentu jego zakonczenia czyli do zawarcia umowy
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem i przesytaniem informacji dotyczacych rozpoczgcia przetargu
1 rozstrzygnig¢ postgpowan przetargowych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

17) sporzadzanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wszystkich dokumentow zwigzanych
z przeprowadzonymi przetargami;

18) udzial w pracach komisji przetargowych w zakresie obstugi organizacyjno-prawnej, gwarantujgcej
prawidtowos¢ i zgodnos¢ prowadzonego postgpowania z wymogami aktualnych przepisow;

19) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych;

20) kompletowanie i analiza, przedlozonych przez poszczegodlne Referaty, wykazoéw planowanych postgpowan
przetargowych oraz okreslenie obowiazku ich ogtaszania;

21) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i przekazywanie ich do Urzedu
Zamowien Publicznych.

§ 18. Do zadan Referatu Promocji i Funduszy Zewngtrznych nalezy:
w zakresie prowadzenia dzialan promocyjnych
1) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o gminie;
2) gromadzenie i aktualizacja informacji na temat potencjatu gospodarczego, turystycznego i kulturalnego w
gminie;
3) organizacja i udziat w przedsigwzigciach promocyjnych gminy (targi, wystawy i inne);

4) przygotowywanie materialdw do informatorow i publikacji promocyjnych gminy, a takze innych $rodkow
przekazu publicznego;

5) wspolpraca z firmami reklamowymi w zakresie opracowanie gadzetow promocyjnych dotyczacych gminy;
6) przygotowywanie umow, wnioskow i dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;
7) opracowywanie i wykonywanie zaproszen, dyplomow i listow gratulacyjnych w ramach zadan referatu;

8) aktualizacja wydarzen o gminie na tablicach informacyjnych, stronie internetowej urzedu oraz portalu
informacyjnym;

sprawy zwigzane z prowadzeniem catoksztattu dziatalno$ci zwigzanej z rozwojem sportu i turystyki na
terenie gminy Belchatow
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9) koordynacja i wspotdziatanie z ogniskami LZS na terenie gminy;
10) organizacja imprez sportowych;
w zakresie programowania funduszy europejskich, a w szczegoélnos$ci:

11) pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o europejskich zrodlach finansowania dla przedsigwzigc
inwestycyjnych;

12) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrddet finansowania dzialalnosci inwestycyjnej,
w tym przygotowanie dokumentow aplikacyjnych;

13) przygotowywanie wnioskoéw aplikacyjnych o srodki europejskie w sprawie dofinansowania inwestycji;
14) koordynowanie projektow;
15) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajagcymi programy finansowane z funduszy europejskich;
16) realizacja budzetu gminy w zakresie zadan referatu;
17) wspolpraca z WFOSIGW i NFOSiGW celem pozyskania $rodkow na inwestycje.
§ 19. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:
w zakresie gospodarki przestrzenne;j
1) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy;

2) realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsiewzig¢ shuzacych sporzadzaniu
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

3) przygotowanie materialow niezbednych do opracowania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

4) zlecenie opracowan miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
5) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi;
6) wydawanie wypiséw i wyryséw z plandw miejscowych;

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planach zagospodarowania badz studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
10) ustalanie w drodze decyzji warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;
11) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;

12) sprawdzanie zgodno$ci decyzji organu wydajacego pozwolenia na budowe¢ z ustalonymi warunkami
zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;

w zakresie podziatow i rozgraniczenia nieruchomosci:
13) wydawanie decyzji zatwierdzajacej podzial;
14) wydawanie postanowien o wszczgciu rozgraniczenia,
15) wydawanie decyzji zatwierdzajacych procedur¢ rozgraniczeniowa;
16) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu dzialek;
w zakresie prawa wodnego:

17) nakazanie wtascicielowi gruntu przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodom, jezeli spowodowal zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajace na grunty sasiednie;

18) zatwierdzanie ugody zawartej przez wlascicieli gruntdw ustalajgcej zmiany stanu wody na gruntach;

19) rozstrzyganie spraw zwigzanych z zakloceniem stosunkow wodnych na gruncie (wydawanie decyzji);
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20) sporzadzanie wykazu kapielisk na terenie gminy Betchatow;
w zakresie rolnictwa:

21) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu rolnictwa na terenie gminy Belchatow oraz wspotpraca
z organizacjami rolniczymi;

22) wspotdziatanie z Inspektoratem Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie zwalczania chwastow,
chorob i1 szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

23) wspotpraca ze shuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych i organizacja
profilaktyki weterynaryjne;j;

24) wspotpraca z urzgdem statystycznym w zakresie prowadzenia spisOw rolnych;

25) sporzadzanie zeznan swiadkow na okoliczno$¢ potwierdzenia okresu pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym;

26) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa oraz wspotpraca z kotami towieckimi;
27) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej;
w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych

28) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania nieruchomosci oraz dotyczacych natozenia
obowigzku zdjecia i wykorzystania prochnicznej warstwy glebys;

w zakresie ochrony $rodowiska:

29) dbatos¢ 1 kontrola przestrzegania norm i przepisow prawnych dotyczacych ochrony $rodowiska, czystosci
i porzadku na terenie gminy;

30) przeprowadzanie ocen oddziatywania przedsiewzig¢ na srodowisko 1 wydawanie decyzji srodowiskowych;

31) wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomos$ci oraz ustalanie i pobieranie optat
Z tego tytutu;

32) wspolpraca z Pafistwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska, Panstwowym Powiatowym Inspektoratem
Sanitarnym i Stuzbami Weterynarii w zakresie kontroli i poprawy stanu §rodowiska;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpanskimi zwierzetami i opieka nad nimi;

34) prowadzenie wykazdéw zawierajacych informacje o zakresie korzystania ze §rodowiska przez Urzad Gminy
oraz uiszczanie naleznych optat;

35) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow i Przyrody w zakresie ochrony nad dobrami kultury
i pomnikami przyrody;

36) ewidencja cmentarzy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z podniesieniem szczatkdéw odnajdowanych
na terenie gminy i ich pochéwkiem na cmentarzu;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z geologia;
w zakresie gospodarki odpadami:

38) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadéw komunalnych i oprozniania
zbiornikow bezodplywowych oraz transport nieczystosci cieklych na terenie gminy, w tym kontrola
podmiotoéw;

39) nadzorowanie zadan w zakresie selektywnej i wielkogabarytowej zbiorki odpaddéw i usuwanie azbestu;
40) prowadzenie rejestru dziatalnos$ci regulowanej;
41) organizacja funkcjonowania systemu zwigzanego z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy;

42) wykonywanie sprawozdan iprowadzenie ewidencji zbiornikow  bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni $ciekow oraz umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych;

43) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

w zakresie dzialalnosci gospodarczej
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44) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskoéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do spozycia
w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

¢) wydawanie zezwolen na jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych,
d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych,
e) wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojow alkoholowych
w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

g) wydawanie zaswiadczen o optatach za korzystanie z zezwolen;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

46) prowadzenie postepowan ewidencyjnych w zakresie podejmowania, wykonywania i zakonczenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby fizyczne;

47) dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej na wniosek lub z urzgdu;
48) dokonywanie zmian we wpisach;
49) wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu;
50) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z tytutu:
a) zaprzestania dziatalnosci,
b) z urzegdu,
c¢) dokonanego z naruszeniem prawa;

51) przekazywanie danych ewidencyjnych: Urzedowi Statystycznemu, Naczelnikowi Urzedu Skarbowego,
Oddziatowi Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

52) prowadzenie akt ewidencyjnych przedsiebiorcow;
53) udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji;
54) wydawanie zaswiadczen o tresci wpisow w ewidencji;
55) przekazywanie ztozonych przez przedsigbiorcow wnioskow o wpis do rejestru REGON oraz zgloszenia NIP;
56) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji i zaswiadczen
zwigzanych z dziatalnos$cig gospodarcza.
§ 20. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy:

Szczegdlowy zakres dziatan objetych pojeciem obstugi prawnej sprawowanej przez zesp6t radcow prawnych
okre$la ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 507 z p6ézn. zm.),
a w szczegdlnosci:

1) udzielanie radzie gminy, wdjtowi, pracownikom urzg¢du, kierownikom jednostek organizacyjnych gminy opinii
i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) opiniowanie projektow i dokonywanie oceny legalno$ci aktdow prawnych, umow, porozumien, upowaznien
i pelnomocnictw;

3) udzielanie wyjasnien w sprawach obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dziatania gminy i jej organow;

4) informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym przedmiotu
dziatania gminy i urzedu;

5) wspotdziatanie z sekretarzem w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow;
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6) reprezentacja gminy przed organami administracji i sgdami w sprawach wymagajacych zastgpstwa prawnego;
7) uczestniczenie w sesjach rady gminy;

8) udzielanie opinii i porady prawnej klientom w sprawach ustug publicznych, ktore gmina zobowigzana jest
dostarczy¢ obywatelom.

§ 21. Do zadan Zespotu ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej, a takze
z zakresu zarzadzania (reagowania) kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych w gminie,
a w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw wojskowych, bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
a) prowadzenie rejestru 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

b) wzywanie do stawienia si¢ przed komisja lekarska i komisja wojskowa mezczyzn i kobiet zgodnie z lista
i wykazem rocznikéw starszych z Wojskowej Komendy Uzupetnien,

c) wspotdziatanie z wojewodg i starosta przy organizacji i przeprowadzaniu kwalifikacji ~ wojskowe;j,
prowadzenie dokumentacji gminnej w tym zakresie oraz pelienie dyzuru w lokalu komisji,

d) prowadzenie ewidencji 0sob, ktore nie zglosily si¢ do kwalifikacji wojskowej,

e) przygotowywanie decyzji w sprawie uznania zolnierza za osob¢ majacg na wytgcznym utrzymaniu cztonkow
rodziny,

f) naliczanie zasitkow dla zolierzy rezerwy powotanych na ¢wiczenia wojskowe,
g) wspolpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien w Sieradzu.

h) wspoélpraca z organami wymiaru sprawiedliwo$ci oraz organami §cigania w zakresie utrzymania porzadku i
bezpieczenstwa publicznego;

2) w zakresie obrony cywilnej:
a) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
b) powotanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej,
¢) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania i alarmowania,

d) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem plandow obrony
cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

e) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony.

f) przeprowadzanie ¢wiczen i treningdéw z obrony cywilnej i akcji kurierskiej,
g) powotywanie Zespotow ds. Ewakuacji (Przyjecia) Ludnosci, Ratownictwa i Kierowania Obrona Cywilna,
h) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

1) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkow obrony cywilnej

j) zakwaterowanie sit zbrojnych;

3) prowadzenie zarowno catosci dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowg na terenie gminy, jak réwniez
podejmowania dziatan ratowniczych w przypadku wystgpienia nagltych zagrozen;

4) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa, koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa na terenie gminy, wspotdzialanie w tym zakresie z innymi podmiotami (Powiatowa
Jednostka Ratowniczo- Gasnicza Strazy Pozarnej, Ochotnicze Straze Pozarne na terenie gminy);

5) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy, inicjowanie i koordynowanie
dzialan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy, wspotdziatanie z Policja, Straza
Pozarng, WOPR 1 innymi instytucjami rzagdowymi i pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i
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fadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych w zakresie kompetencji gminy a wynikajacych ze
szczegolnych przepiséw;

6) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie,
b) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
¢) przygotowywanie planu reagowania,
d) inicjowanie i koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,
e) zalatwianie spraw zwigzanych z powolywaniem Gminnego Zespotu Reagowania,
f) zapewnienie wlasciwego dziatania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
7) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego funkcjonowania
gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iwojny i przedkladanie go
do zatwierdzenia Wojewodzie L.odzkiemu

b) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania (SK) 1 przemieszczenia si¢
na zapasowe miejsce pracy Wojta,

¢) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnienie wlasciwego obiegu decyzji i
informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem osob od pelienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

e) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem 1 nakladaniem obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych, w tym opracowywanie:

- planu $wiadczen osobistych Gminy Belchatéw na dany rok,

- planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny na terenie Gminy Belchatow,

- planu $wiadczen rzeczowych Gminy Belchatow na dany rok,
- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji
- 1w czasie wojny na terenie Gminy Betchatow,
- zbiorczego wykazu §wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze Gminy,
f) wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie §wiadczen na rzecz obrony,
g) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej gminy Betchatow
h) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:
- opracowywanie wieloletniego programu szkolenia obronnego Gminy,
- opracowanie planu szkolenia Urzedu Gminy na dany rok,
1) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningéw obronnych,
j) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkoéw Panstwa - gospodarza (HNS),

k) organizacja zastgpczych miejsc szpitalnych oraz opracowanie Planu przygotowania i wykorzystania
publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

1) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegltych i1 nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,

m) opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny.

§ 22. Do zadan na samodzielnym stanowisku rzecznika prasowego nalezy w szczeg6lno$ci:

Id: 0A894678-A355-438B-AD7A-15B94E2B3E9D. Podpisany Strona 25



1) przygotowywanie materiatdw informacyjnych o funkcjonowaniu samorzadu gminnego io wazniejszych
rozstrzygnigciach podejmowanych przez organy gminy, przeznaczonych dla §rodkéw masowego przekazu;

2) organizowanie 1 obstuga spotkan przedstawicieli Rady Gminy i Wojta Gminy ze Srodkami masowego
przekazu, mieszkancami gminy, organizacjami spotecznymi w celu przedstawienia podstawowych zalozen
dziatan podejmowanych przez wtadze gminy;

3) prowadzenie monitoringu i zbioru informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o dziatalnosci samorzadu
gminnego;

4) ksztattowanie wizerunku gminy poprzez przygotowywanie i przekazywanie informacji do mediow w imieniu
gminy Belchatow;

5) wspotpraca przy przygotowywaniu oficjalnych wystapien okolicznosciowych Wéjta Gminy.
§ 23. Do zadan Zespotu Spraw Obywatelskich nalezy:
w zakresie ewidencji ludnosci:

1) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zameldowania na pobyt staly i rejestrowanie w systemie
teleinformatycznym, oraz wydawanie potwierdzen o zameldowaniu;

2) przekazywanie zawiadomien do wtasciwych urzedéw gmin o zmianie miejsca pobytu statego;

3) rejestrowanie w Lokalnym Banku Danych otrzymanych z wlasciwego urzgdu gminy pelnych danych
osobowych w zwigzku z zameldowaniem na pobyt staty;

4) przyjmowanie i rejestrowanie w Lokalnym Banku Danych zgloszen o wymeldowaniu z pobytu stalego;

5) przekazywanie do wilasciwego urzedu gminy otrzymane zawiadomienie o zameldowaniuna pobyt staty
petnych danych osobowych;

6) przyjmowanie i rejestrowaniec w Lokalnym Banku Danych zgloszen dotyczacych zameldowania na pobyt
czasowy trwajacy ponad 3 miesigce, wydawanie potwierdzen o zameldowaniu i przekazywanie zawiadomien
do wlasciwego urzedu gminy oraz uzupelianie otrzymanych danych z wtasciwego urzedu gminy;

7) rejestrowanie w Lokalnym Banku Danych otrzymanych zawiadomien o zameldowaniu na pobyt czasowy
trwajacy ponad 3 miesigce na terenie innego urzedu gminy oraz przesylanie uzupehiajacych danych
do wlasciwego urzedu gminy w zwiazku z otrzymanym zawiadomieniem;

8) prowadzenie i aktualizowanie zbiorow danych osobowych w systemie kartotecznym dla obywateli polskich
i cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce;

9) prowadzenie zbioru danych osobowych bytych mieszkancow w systemie teleinformatycznym.

10) potwierdzanie danych adresowych na wnioskach o wydanie dowodu osobistego i wprowadzanie
do Lokalnego Banku Danych nowo wydanych dowodow osobistych;

11) aktualizowanie danych osobowych w systemie teleinformatycznym na podstawie odpisow skroconych aktow
stanu cywilnego (malzenstw i zgonow);

12) rejestrowanie w Lokalnym Banku Danych danych osobowych z odpiséw skroconych aktow urodzen
i zglaszanie danych o nadanie numeru PESEL,;

13) przekazywanie droga teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego do RCI PESEL danych
do aktualizacji zbioru PESEL;

14) wydawanie zaswiadczen na pisemny wniosek zainteresowanej osoby o danych osobowych dotyczacych tej
osoby;

15) udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych, ze zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych podmiotom, osobom innym na pisemny wniosek okreslony formularzem;

16) wspotdziatanie z organami policji nad wykonywaniem obowiazkéw okreslonych w ustawie, przez osoby
podlegajace zameldowaniu lub wymeldowaniu sig¢;

17) przyjmowanie wnioskow o zameldowanie lub wymeldowanie, prowadzenie postepowania wyjasniajacego
do decyzji o zameldowaniu lub wymeldowaniu z urzgdu lub na wniosek strony oraz przygotowanie decyzji;

18) sporzadzanie wykazéw do rejestracji i kwalifikacji wojskowej;
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19) sporzadzanie na wniosek dla szkot podstawowych 1 gminazjum wykazoéw dzieci podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu;

20) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie informatycznym oraz zbioru informacji dodatkowych;

21) przyjmowanie wniosku o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcéw w czesci A lub w czesci B;

22) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow;

23) przekazywanie zawiadomien do wlasciwych urzedow gmin o wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcoéw;

24) aktualizacja rejestru wyborcow wynikajaca ze zmian na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych;

25) udostepnianie do wgladu rejestru wyborcoOw na pisemny wniosek;
26) przekazywanie Panstwowej Komisji Wyborczej kwartalnej informacji o liczbie wyborcow;
w zakresie dowodow osobistych:

27) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego 1 rejestracija w ewidencji wydanych
1 uniewaznionych dowodow osobistych;

28) weryfikowanie dokumentacji celem prawidlowego wystawienie dowodu osobistego;

29) wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego w zakresie sprawdzenia z aktami stanu cywilnego poprawnosci
danych personalnych ztozonych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

30) przekazywanie wnioskow do tutejszego organu ewidencji ludno$ci w celu stwierdzenia adresu
wnioskodawcy;

31) przyjecie zgloszenia i rejestracja o utracie dowodu osobistego;
32) informowanie wlasciwego wystawcy dowodu osobistego o utracie dokumentu tozsamosci;
33) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

34) wykonywanie procedur materialno-prawnych w przypadku zwrotu odnalezionego dokumentu tozsamosci,
zgloszonego wczesniej jako zagubiony;

35) rejestracja i wykonanie odpowiednich procedur w przypadku odnalezienia dowodu osobistego przez osoby
trzecie;

36) przyjmowanie poszczeg6olnych partii wyprodukowanych dowodoéw osobistych;
37) wydawanie dowodow osobistych i wykonanie czynnoséci materialno-prawnych w tym zakresie;

38) aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych w zakresie zmian zaistniatych
w wydanych i uniewaznionych dowodach osobistych;

39) systematyczne sporzadzanie raportow wydanych dowodow osobistych, raportdéw uniewaznionych dowodow
osobistych i przekazywanie ich do gminnego organu ewidencji ludnosci;

40) przesylanie zawiadomien do wystawcy dowodu osobistego o uniewaznieniu dowodu osobistego w zwigzku
z wydaniem nowego dowodu;

41) rejestracja daty zmian zawartych w dowodzie osobistym w Systemie Wydawania Dowodéw Osobistych
i dokonanie dalszych czynnosci okreslonych ustawa;

42) uniewaznianie dowodow osobistych w ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych z uwagi
na zmian¢ danych liczonej po okresie 3 i 4 miesi¢cy od dnia zmiany;

43) poswiadczanie zgodnosci dowodow osobistych zainteresowanym osobom;
44) udostepnianie danych ze zbiorow wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych;
45) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie spraw dowodow osobistych;

46) pobieranie i rozliczanie blankietow formularzy oraz innych materiatdw niezbednych do pracy stanowiska
dowodow osobistych;
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47) opracowywanie materialow sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dzialania dowodéw osobistych
i przekazywanie ich do instytucji nadzorujacych;

48) zabezpieczenie pomieszczen i dokumentacji na stanowisku dowodow osobistych;

49) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych w miejscu pobytu wnioskodawcy w przypadku
0s0b, ktore nie mogg osobiscie stawic si¢ w urzedzie;

50) dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku osob, ktére nie moga
osobiscie stawi¢ si¢ w urzedzie i uzyskiwanie potwierdzenia odbioru;

51) wspolpraca z innymi referatami i jednostkami tutejszego urzedu;

52) wspélpraca z policja, prokuraturg, sagdem, straza miejskg oraz innymi instytucjami publicznymi zgodnie
z wymogami ochrony danych osobowych;

53) prowadzenie gminnego archiwum wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;

54) przyjmowanie wnioskéw wraz z zalacznikami na wydanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy masowej
na terenie gminyj,

55) analiza formalno-prawna ztozonego wniosku;
56) sporzadzenie projektu zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;
57) wydanie zezwolenia na zorganizowanie imprezy masowej;

58) organizacja uroczystosci jubileuszowych dla malzonkéw obchodzacych jubileusz wieloletniego pozycia
malzenskiego oraz 100 urodzin.

§ 24. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlegly bezposrednio wojtowi;
2) pracownik upowazniony do przetwarzania informacji niejawnych;
Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleza w szczegodlnosci sprawy z zakresu:

3) opracowania szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych i1 ochrony danych
osobowych oraz zapewnienie ich ochrony fizycznej;

4) zapewniania ochrony systemOow i sieci teleinformatycznych, w ktéorych s3a wytwarzane przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

5) opracowania dokumentéw szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa i procedury bezpiecznej eksploatacji
systemu lub sieci teleinformatycznej w urzgdzie oraz biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu lub
sieci z wymogami;

6) aktualizacji wykazu stanowisk, prac zleconych oraz 0s6b majacych dostep do informacji niejawnych;

7) biezacej kontroli ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz przestrzeganie przepisow
o0 ochronie tych informacji w urzedzie;

8) okresowej kontroli ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

9) wspélpracy przy zapewnieniu ochrony fizycznej urzedu, w tym opracowanie planu ochrony informacji
niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

10) szkolenia pracownikow w zakresie informacji niejawnych;
11) prowadzenia kancelarii dokumentow niejawnych;

12) opracowywania i aktualizacji polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
w zakresie ochrony danych osobowych.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy,
a w szczegodlnosci:

13) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

14) ochrona systemow 1 sieci informatycznych;
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15) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu;

16) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;

17) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i1 obiegu dokumentow;

18) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

19) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

20) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego;

21) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych ochrony informacji niejawnych.
Kancelaria przetwarzania informacji niejawnych

22)w urzedzie funkcjonuje kancelaria, ktora stanowi wyodrebniong komodrke organizacyjng podlegla
bezposrednio pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych;

23) pracownik upowazniony do przetwarzania informacji niejawnych odpowiada za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” Iub stanowigcych tajemnice panstwowa;

24) kancelaria przetwarzania informacji niejawnych funkcjonuje w wyodrebnionym pomieszczeniu,
zabezpieczonym zgodnie z przepisami o srodkach ochrony fizycznej informacji niejawnych.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 25. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia zalaczniki:
1) Zatacznik nr 1 — Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Belchatow;

2) Zatacznik nr 2 — Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Belchatow.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Betchatéw

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 148/2015
Wojta Gminy Belchatow
z dnia 21 grudnia 2015 1.

WOJT
. Dyrektor Wydziatu ] ;
. R Zespo6t Radcow Prawnych
Skarbnik Sekretarz Rozwoju Gminy p y
Referat . . . -
. . — Gléwny specjalista ds. Zespot ds. Obrony Cywilnej
Zastepca Skarbnika Admllrllstracyjno mienia komunalnego i Zarzadzania Kryzysowego
- Kadrowy
. Referat Referat . .
Referat Budzetu ; - ; . Petnomocnik Wajta ds.
i Finanséw Organizacyjno - Skarbu i Gospodarkl Ochrony Informacji Niejawnych
- Gospodarczy Komunalnej
Referat Gospodarki
Przestrzennej, Ochrony L Referat Inwestycji
Srodowiska i Zamowien Publicznych

i Dziatalnosci Gospodarczej

Zespot Spraw Obywatelskich

Referat Promocji
i Funduszy Zewnetrznych

Stanowisko samodzielne
Rzecznik prasowy
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Belchatow

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Belchatow

Lp. Nazwa Nazwa referatu Stanowisko Symbol Liczba
wydziatlu etatow

Woit

Sekretarz

Skarbnik

Dyrektor

N K| W N —

Referat Budzetu Kierownik Referatu/Zastgpca Skarbnika BF

1

. , Zastepca kierownika Referatu
Finansow

Inspektor ds. ksiggowosci i budzetu

Inspektor ds. obstugi kasy

Specjalista ds. ksiggowosci

— == B = =] =] =] =]~

Specjalista rozliczen transferow bezgotowkowych

Inspektor ds. ksiegowosci podatkowe;j

Inspektor ds. podatku

Inspektor ds. ksiggowosci i plac

Pomoc administracyjna

Konserwator infrastruktury technicznej

6 Referat Kierownik Referatu AK

Administracyjno -

Kadrowego Inspektor ds. kadr

Inspektor ds. kancelaryjnych

Inspektor ds. obstugi klienta

Inspektor ds. administracji i obstugi Rady Gminy

Inspektor ds. administracji i archiwum

Starszy informatyk

Informatyk

Pomoc administracyjna

7 Referat Organizycjno- | Kierownik Referatu oG

Gospodarczy Zastegpca kierownika

Inspektor ds. zaopatrzenia

Inspektor ds. administracji

Specjalista ds. technicznych

Sprzataczka

Kierowca samochodu osobowego

Konserwator infrastruktury technicznej

— W =N =] =] = === =] = = =] =] =] = = N = N W =

Konserwator infrastruktury technicznej/kierowca
samochodu osobowego

8 Wydzial Referat Skarbu Kierownik Referatu SG 1

Rozwoju 1

Gminy Gospodarki Zastegpca kierownika 1

Komunalnej Inspektor ds. zarzgdzania gminnym zasobem 1
mieszkaniowym 1 zielenig

Specjalista ds. gospodarki komunalne;j 1

Inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami 1
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Pomoc administracyjna 2
9 Referat Inwestycji Kierownik Referatu 17 1
i : =
Zamowien Publicznych Inspektor ds. nadzoru inwestycji 1
Inspektor ds. inwestycji i zamowien publicznych 1
Pomoc administracyjna 1
10 Referat Promocji Kierownik Referatu PZ 1
i
Funduszy Zastepca kierownika 1
Zewnetrznych Inspektor ds. promocji 1
Inspektor ds. promocji i sportru 1
Inspektor ds. funduszy zewngtrznych 2
Pomoc administracyjna 2
11 Referat Gospodarki | Kierownik Referatu GP 1
Przestrzennej, :
Ochrony Srodowiska Inspektor ds. budownictwa 1
i Inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej 1
Dzialalnosci Inspektor ds. ochrony $rodowiska 2
Gospodarczej — -
Pomoc administracyjna 2
12 Zespol Radcow Radca prawny - koordynator Zespotu Radcow zp 1
Prawnych Prawnych
Radca prawny 2
13 Zespot ds. Obrony Koordynator ds. obrony cywilnej i zarzgdzania oC 1
Cywilnej i Zarzadzania kryzysowego
Kryzysowego Inspektor ds. obrony cywilnej, zarzadzania 1
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej
Pomoc administracyjna 1
14 Zesp6l Spraw Koordynator Zespotu Spraw Obywatelskich 1
Obywatelskich Inspektor ds. ewidencji ludnos$ci 0S 1
Pomoc administracyjna 1
15 Samodzielne Rzecznik prasowy RP 1
stanowiska - — —
16 Gtowny specjalista ds. mienia komunalnego MK 1
17 Pelnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji IN 1
Niejawnych
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