Elektronicznie podpisany przez:
Kamil tadziak - Wéjt Gminy Betchatéw
dnia 24 stycznia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 7/2018
WOJTA GMINY BELCHATOW

z dnia 24 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw

Na podstawie art 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2017r.
poz. 1875 z pdzn. zm) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatow w brzmieniu stanowigcym zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Belchatow
powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Belchatow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 108/2017 Wojta Gminy Belchatéw z dnia 25 wrzesnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Betchatow.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Belchatow publikuje si¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2018
Wojta Gminy Belchatéw
z dnia 24 stycznia 2018 r.

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 urzegdu;
3) zakres dziatania poszczeg6lnych referatow;
4) ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmineg Betchatow,
b) radzie gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Betchatow,
¢) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Belchatow,
d) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Betchatow,
e) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Betchatow,
f) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Betchatow,
g) zastepcy skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Skarbnika Gminy Belchatow,
h) dyrektorze - nalezy przez to rozumien dyrektora w Urzedzie Gminy Belchatow,

1) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika, zastepce kierownika, koordynatora w Urzedzie Gminy
Belchatow,

j) referatach - nalezy przez to rozumiec referaty oraz zespoty Urzedu Gminy Belchatéw,

k) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska w Urzgdzie Gminy
Belchatow,

1) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

n) regulaminie - nalezy przez to rozumien niniejszy regulamin,
0) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Betchatow.
§ 2. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym wojta gminy.
2. Woijt jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Woijt jest kierownikiem urzedu.
4. Siedzibg Urzedu Gminy jest miasto Betchatow, ul. T. Kos$ciuszki 13.
5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwaty rady gminy i zarzadzen wojta;

2) zlecone przez organ administracji rzgdowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej;

3) zadania publiczne realizowane wspoélnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia;

4) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.
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6. Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie, w ramach przyznanych srodkow na wynagrodzenia, okresla wojt.
7. Do zadan urzedu w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, zarzadzen,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organ gminy;

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu;

3) realizacja innych obowiazkow iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal rady gminy
i zarzadzen wojta;

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

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

9. Czynno$ci biurowe ikancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewngtrznymi wojta.

Rozdzial 2.
Organizacja urzedu

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

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

§ 5. W strukturze organizacyjnej urzgdu wyrdznia si¢ wydzialy, referaty, zespoty i samodzielne stanowiska,
ktore przy znakowaniu akt postuguje si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych - WOS;

2) Referat Budzetu i Finansow - BF;

3) Referat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych - OF;

4) Referat Administracyjno-Kadrowy - AK;

5) Kancelaria Wojta - KW;

6) Referat Organizacyjno-Gospodarczy - OG;

7) Referat Skarbu i Gospodarki Komunalnej - SG;

8) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych - 1Z;

9) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska - GN;
10) Referat Oswiaty - OS;

11) Referat Spraw Obywatelskich - OS;

12) Zesp6t Radcéw Prawnych - ZP;

13) Zespo6t ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - OC;

14) Zespo6t ds. Plac - PL;

15) Referat ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej - KS;

16) Pelnomocnik Wjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN;

17) Specjalista ds. polityki informacyjnej - PI;

18) Glowny specjalista ds. edukacji kulturalnej w jednostkach o§wiatowych - EK;
19) Specjalista ds. zdrowia i spraw spotecznych - ZS;

20) Starszy inspektor ds. BHP i ppoz. - BHP;
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Rozdzial 3.
Zakres zadan wdjta, 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;

2) nawigzywanie irozwigzywanie z pracownikami urzedu stosunku pracy na podstawie powolania i umowy
0 pracg;

3) kierowanie urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

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

5) wykonywanie budzetu;

6) realizowanie polityki ptacowej;

7) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

8) udzielenie petnomocnictw procesowych;

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

12) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej;

13) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;

14) okreslenie sposobu wykonywania uchwat;

15) przedktadanie wojewodzie uchwat rady gminy,

16) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty 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) nadzoér nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 7. do zadan Sekretarza Gminy Belchatow nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidtowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji, przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych;

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

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy urzedu;
5) nadzorowanie zalatwiania skarg 1 wnioskow;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem naboru na wolne stanowisko
urzednicze i stanowiska kierownicze;

7) nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
8) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie;

9) wykonywanie wszelkich czynno$ci zzakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych dla
przewodniczacego rady gminy i rady gminy;

10) nadzor nad przeprowadzeniem shuzby przygotowawczej pracownikow;
11) dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez wojta;
12) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentdw;

13) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikows;
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14) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego;
15) opracowywanie zakresoOw czynnosci dla kierownikdéw referatéw i stanowisk samodzielnych;
16) kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci wojta w ramach udzielonego upowaznienia;

17) przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych i kierowniczych,

18) wykonywanie zadan pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych;

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

20) wykonywanie obowigzkow wojta podczas jego nieobecnosci.

§ 8. Do zadan Skarbnika Gminy Belchatow - glownego ksiegowego budzetu Gminy Belchatow nalezy
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
w tym prowadzenie rachunkowosci;

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

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

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

5) nadz6r nad wlasciwym wykonywaniem budzetu gminy, w tym w szczego6lnosci czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny finansow publicznych przez pracownikow urzedu oraz dyrektoréow ikierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

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

7) monitorowanie na biezaco realizacji dochodéw iwydatkow budzetowych oraz informowanie wojta
o koniecznosci wprowadzenia zmian w budzecie;

8) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentdéw ksiegowych i finansowych;

9) kontrola prawidlowosci wykorzystywania irozliczania dotacji udzielonych zbudzetu gminy oraz dotacji
otrzymanych przez gming;

10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

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

12) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powotujacych 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 pracownikéw Referatu Budzetu i Finanséw;

16) skarbnik uczestniczy w sesjach rady gminy oraz tych posiedzeniach komisji rady gminy, ktérych
przedmiotem obrad sa sprawy zwigzane merytorycznie ze sprawami nalezacymi do zadan ikompetencji
skarbnika.

§ 9. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy Belchatow nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu urzedu;
2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie skarbnika o jego realizacji;
3) opracowywanie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w budzecie urzedu;

4) dokonywanie kontrasygnaty czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;
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5) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej referatow oraz stanowisk samodzielnych w urzgdzie;

6) wspotdzialanie zreferatami oraz stanowiskami samodzielnymi w urzedzie w zakresie wydatkow
strukturalnych;

7) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow;

8) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw w Referacie Budzetu i Finansow;
9) nadzér nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie referatu;
10) sporzadzanie sprawozdan miesi¢gcznych z dochodéw i wydatkow budzetowych;

11) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan
zleconych odrebnymi 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 Oswiaty 1 Spraw Spotecznych nalezy nadzor i koordynowanie prac:

1) Referatu O$wiaty;

2) Referatu Organizacyjno-Gospodarczego;

3) Referatu Spraw Obywatelskich;

4) Specjalisty ds. zdrowia i spraw spotecznych;

5) Glownego pecjalisty ds. edukacji kulturalnej w jednostkach o$wiatowych.
§ 11. Do zadan Dyrektora Kancelarii Wojta nalezy nadzor i koordynowanie prac:

1) Kancelarii Wojta;

2) Referatu ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej;

3) Specjalisty ds. polityki informacyjne;j;

4) Starszego inspektora ds. BHP i ppoz.

Rozdzial 4.
Podzial zadan pomiedzy referatami

§ 12. 1. Kierownicy referatow odpowiadajg za wywigzywanie si¢ referatu oraz podleglych im pracownikow
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy iinnymi aktami
prawnymi oraz poleceniami wojta.

2. Kierownicy referatow zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatéw poprzez planowanie i podzial pracy
oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponoszac odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne
Z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do wlasciwosci referatow.

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

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym;

4) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow;

5) wystgpowanie z wnioskiem do wojta w sprawie zatrudnienia, wyrdznienia, wynagradzania, awansowania
1 karania;

6) ustalenie szczegdlowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow referatu;

7) ustalenie obowiazujacego w referacie obiegu dokumentdéw i obiegu informacji;
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8) nadzér nad wprowadzaniem i treScig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;j
urzedu w zakresie referatu;

9) sporzadzanie umow cywilnoprawnych w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu,
10) przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;
11) prowadzenie rejestru:

a) wyj$¢ stuzbowych i prywatnych (osobistych) podlegtych pracownikow,

b) pracy poza godzinami pracy urzedu podlegtych pracownikow.

4. Kierownicy referatow i pracownicy mogg otrzymac¢ upowaznienie do wydania decyzji administracyjnych lub
upowaznienie do okreslonych czynnosci.

§ 13. Do zadan wspolnych wszystkich referatow, zespotow i samodzielnych stanowisk naleza:

1) posiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomo$ci 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 wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych w zakresie wtasciwosci komorki;
3) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
4) zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentow;

5) przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentdéw, projektdow uchwal na posiedzenia rady gminy oraz
zarzadzen wojta i nadawanie biegu ich realizacji;

6) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie przepisow kompetencji;

7) umiejetnosci wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja samorzadowa i rzagdowa,
8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedtug wtasciwosci,

9) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzi¢¢ w celu ochrony tajemnic prawnie chronionych oraz
ochrony danych osobowych;

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

12) realizacji zadan obronnych przez Kierownictwo Gminy, jednostki organizacyjne urzgdu, poszczegdlne
stanowiska pracy uczestniczace w procesie kierowania Bezpieczenstwem Narodowym,;

13) zapewnienie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w czasie pokoju oraz
zadan majacych na celu ochrong ludnosci imienia przed niebezpieczenstwami wynikajacymi z dziatan
wojennych, klesk zywiotowych i zagrozen §rodowiska;

14) szczego6lna dbalo$¢ o mienie gminy, polegajace na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarno$ci, celowosci
podejmowanych dziatan oraz staranno$ci w przygotowywaniu decyzji;

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

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

19) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej urzedu;
20) prowadzenie ogdtu czynnosci z zakresu procedury zamdwien publicznych do wysokosci 30 000 EURO;

21) merytoryczny udzial w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych zadan pozostajacych we
wlasciwosci referatow, zespotdw i samodzielnych stanowisk.

§ 14. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:
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zadania z zakresu budzetu:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz do podjecia uchwaly
w sprawie absolutorium dla Wojta;

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

5) kontrola zgodnosci planéw finansowych z budzetu Gminy;

6) finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

7) sporzadzanie miesi¢ecznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy Belchatéw w poréwnaniu z rokiem
ubieglym i planem;

8) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie celem przedlozenia informacji na posiedzeniach organéw Gminy;

9) wspoéldziatanie z urzgdem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci budzetowych w zakresie
dochodow realizowanych przez urzad Skarbowy na rzecz budzetu Gminy;

w zakresie rachunkowosci:
10) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzegdu;
11) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
12) realizowanie inwestycji;
13) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego;
14) przygotowywanie sprawozdan finansowych;
15) prowadzenie rejestru i rozliczen podatku VAT;

16) odprowadzanie nalezno$ci na rzecz urzedéw administracji panstwa, Urzedu Skarbowego oraz Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych;

w zakresie podatkdéw i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy:
17) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

18) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

19) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat;

20) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego, upomnienia, tytuty wykonawcze, hipoteka;

21) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytulow wykonawczych;
22) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat;
23) przygotowywanie projektow decyzji podatkowych;

24) przyjmowanie wnioskoéw, wystawianie decyzji, wyptata i rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w oleju napedowym stuzagcym do produkc;ji rolnej;

25) terminowe i1 wyczerpujace zatatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwolan ipodan w sprawach
podatkow i optlat;

26) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzen i rozliczen na raty podatkow i oplat od ludnosci
w ramach posiadanych uprawnien zgodnie z przepisami prawa, podanie do publicznej wiadomosci informacji
o podmiotach, przyczynie i wysokosci zastosowanej ulgi lub umorzeniu.

§ 15. Do zadan Referatu Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek organizacyjnych;
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2) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) nadzér i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektow planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) nadzor ikoordynacja nad pracami zwigzanymi z dokonywaniem zmian w planach finansowych jednostek
organizacyjnych;

5) biezacy nadzoér nad realizacja plandéw finansowych jednostek;

6) informowanie kierownikoéw jednostek o biezacym stanie wydatkoéw i poziomie zaangazowania;
7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

9) realizacja wydatkow inwestycyjnych sktadnikéw majatkowych w jednostkach organizacyjnych;

10) wspotpraca z bankiem w zakresie realizacji obslugi finansowej Gminy Belchatow oraz jednostek
organizacyjnych;

11) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT, w tym wystawianie faktur VAT oraz wykonywanie innych
czynno$ci wynikajacych z ustawy podatku od towaru 1 ustug;

12) dokonywanie przelewow bankowych;

13) prowadzenie obstugi kasowej gminy;

14) podejmowanie gotowki z banku na potrzeby urzedu i jednostek podlegtych przez osoby upowaznione;
15) sporzadzanie raportoéw kasowych oddzielnie dla dochodéw i wydatkéw budzetowych;

16) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

17) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek organizacyjnych w poréwnaniu
z rokiem ubieglym i planem;

18) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS.

§ 16. Do zadan Referatu Administracyjno-Kadrowego nalezy:

w zakresie prowadzenia spraw kadrowych:

1) opracowywanie planow zatrudnienia;
2) opracowywanie procedury rekrutacji i selekcji pracownikéws;
3) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy;
4) prowadzenie rejestru ofert w sprawie zatrudniania wptywajacych do urzedu;
5) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw;
6) kontrola dyscypliny pracy;

7) prowadzenie rejestru umow zlecen, umoéw o dzieto i zglaszanie zleceniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego;

8) wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownika
(kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne: wstepne, okresowe i kontrolne);

9) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawach objetych zakresem czynno$ci dla kadr (regulamin
pracy, okres$lenie dodatkowych dni wolnych od pracy, regulamin wynagradzania pracownikoéw urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych);

10) sporzadzanie umoéw o uzywanie prywatnych pojazdow pracownikéw do celow stuzbowych;

11) prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu;

12) prowadzenie rejestru delegacii;

13) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniow szkot §rednich i wyzszych;

14) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw;
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15) wykonywanie wszelkich czynnosci zzakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych ustawg
o pracownikach samorzadowych dla przewodniczacego rady gminy irady gminy przez pracownika
upowaznionego w razie nieobecnosci sekretarza;

16) organizowanie i koordynowanie stazy pracy, robot publicznych i prac interwencyjnych;
17) wspotpracowanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych zadan;
18) organizacja i zapewnienie ciggtosci prac sieci komputerowych oraz urzadzen sieciowych;
19) dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci;
20) zabezpieczenie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych;
21) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami;
22) integracja sprzgtu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi;
23) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez obce firmy;
24) zapewnienie ochrony informatycznych przez dostep niepowotanych osob;
25) prowadzenie strony internetowej urzedu;
26) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej - BIP;
w zakresie bezpieczenstwa informacji:
27) udziat w okresleniu polityki bezpieczenstwa informacji;
28) nadzor nad procesem rejestracji zbiorow danych osobowych;
29) opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych;

30) pomoc przy okresleniu indywidualnych zakreséw obowigzkow i odpowiedzialnosci osob zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych;

31) nadzor nad tworzeniem i sktadaniem kopii bezpieczenstwa systemow baz danych osobowych;
32) identyfikowanie i analiza zagrozen i ryzyka, na ktdre narazone sa dane osobowe;
33) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych;

34) sygnalizowanie ~ Wojtowi  wszelkich  nieprawidlowosci  stwierdzonych ~ w zakresie  przetwarzania
i zabezpieczenia zbioré6w danych osobowych;

w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego urzgdu:

35) wprowadzenie istosowanie uzgodnionego =z panstwowa stuzba archiwalng kompletu normatywow
kancelaryjno-archiwalnych (instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instytucja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego);

36) zapewnienie wiasciwego lokalu dla archiwum zakladowego oraz jego odpowiednie wyposazenie;

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

38) przyjmowanie w stanie uporzagdkowanym materiatbw archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej
z poszczegolnych komorek organizacyjnych;

39) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencji;
40) udostepnienie akt osobowych osobom upowaznionym,;

41) wspotpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie iprzekazywanie materiatdw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego, zgodnie z obowigzujacymi terminami;

42) komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulaturg;

§ 17. Do zadan Referatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

1) wspoldziatanie z administracja rzadowa i samorzadowa;
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2) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;
3) ewidencjonowanie publikacji (ksigzek i czasopism) nabytych przez urzad oraz ich archiwizacja;
4) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad;

5) zarzadzenie budynkiem urzedu, w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji technicznej zwigzanej
z eksploatacja budynku;

6) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen S$rodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych;

7) przygotowywanie projektow zarzadzenia do prowadzenia inwentaryzacji majatku gminy iurzedu oraz jej
rozliczanie;

8) zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne;

9) wspolpraca z referatami w zakresie remontéw inapraw oraz konserwacji inwentarza biurowego w urze¢dzie
gminy;

10) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
11) uzgodnienie zaopatrzenia na korzystanie z samochodu stuzbowego przez pracownikow;
12) prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem korespondencji urzedowej z placowki pocztowej;
13) zamawianie, wydawanie, ewidencjonowanie i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
14) sporzadzanie umow cywilnoprawnych w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu;
w zakresie obstugi biezacej pojazdow:

15) kontrola stanu technicznego pojazdow:

a) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP,

b) kontrola i nadzor realizacji obowigzkowych przegladéw technicznych pojazdow,

¢) nadzor nad realizacja obstugi biezacej pojazdow w zakresie.
16) zapewnienie dostaw i rozliczenie zuzycia paliw, czgsci do pojazdow 1 sprzetu;
17) prowadzenie kart drogowych;
18) sporzadzanie zestawien przebiegu pojazdow;

19) realizacja zadan z zakresu m.in., zakupu ustug, narzedzi, materialow, artykuléw zywieniowych niezbgdnych
do realizacji zadan niezwigzanych z zadaniami inwestycyjnymi oraz planowanie, prowadzenie postgpowan
wraz zpelng dokumentacja ipublikacja wynikow postgpowan oraz archiwizacja dokumentow zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

20) wspotpraca z Wydziatami i Referatami Urzgdu Gminy oraz jednostkami obstlugiwanymi w celu okreslenia ich
potrzeb umozliwiajacych realizacj¢ ich zadan oraz zapewnienia ich funkcjonowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

21) analiza kosztow zuzycia materiatdéw biurowych, artykutdéw gospodarczych iinnych przez poszczegélne
referaty 1 jednostki organizacyjne Gminy Betchatow celem optymalizacji kosztow;

22) przygotowanie umow 1i ich realizacja oraz rozliczenie kosztow zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi
1 internetowymi;

§ 18. Do zadan Referatu Skarbu i Gospodarki Komunalnej nalezy:
w zakresie zarzadu drogami:

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

2) opiniowanie i zatwierdzanie lokalizacji przestankéw komunikacji zbiorowej;

3) wydawanie, odmowa wydania lub cofanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegélny (imprezy,
ktore powoduja utrudnienia w ruchu drogowym)
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4) opiniowanie lokalizacji iuzgadnianie projektow technicznych urzadzen i obiektow liniowych naziemnych,
podziemnych inadziemnych umieszczonych w pasie drogowym oraz uzgadnianie wjazdow i wyjazdow do
nowo projektowanych obiektow;

5) przygotowywanie zezwolen wraz z pobieraniem oplat i kar pieni¢znych za zajecie pasa drogowego;
6) prowadzenie ewidencji majatku drogowego, obiektéw mostowych oraz infrastruktury drogowe;j;

w zakresie gospodarki komunalnej:
7) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji drog;

8) nadzér nad uzgadnianiem oraz wydawaniem warunkéw technicznych na przylaczenie do sieci wodno-
kanalizacyjnej;

9) nadzor nad utrzymaniem sieci wodno-kanalizacyjnej;

10) nadzo6r nad utrzymaniem ruchu poboréw wody oraz przepompowni $ciekow;

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu rozprowadzania wody i odprowadzania $ciekow;

12) sporzgdzanie uméw na dostawe wody 1 odbior wody;

13) dokonywanie odbiorow przylaczy i montazu wodomierzy;

14) utrzymanie nalezytego stanu technicznego infrastruktury oswietlenia terenow publicznych;

15) udzial w koncowych odbiorach technicznych obiektow oraz w przegladach w okresie gwarancji;

16) wspotpraca z Przedsigbiorstwem Komunikacji, Transportu i Ustug Komunalnych Gminy Betchatow Sp.
Z0.0.;

w zakresie inzynierii ruchu drogowego:
17) zatwierdzanie projektow organizacji ruchu lub zmiany tej organizacji,
18) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow organizacji ruchu;
19) uzgodnienie przebiegu uktadu drogowego i organizacji ruchu w gminie;

20) zarzadzanie ruchem drogowym na drogach publicznych oraz w sferach zamieszkania, a zwlaszcza dziatania
w zakresie wprowadzenia i uzupetniania oznakowania pionowego i poziomego;

21) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

22) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég idrogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepujg bezposrednie zagrozenia bezpieczenstwa osob lub mienia;

23) kontrola stanu drogowych obiektow inzynieryjnych;
w zakresie utrzymania drog, sieci wodno-kanalizacyjnej i energetycznej:
24) nadzoér nad utrzymaniem droég gminnych;
25) nadzor nad utrzymaniem sieci energetycznej;
26) nadzo6r nad robotami utrzymaniowymi w pasie drogowym;
w zakresie transportu:
27) koordynacja dziatan w zakresie transportu dzieci do szkot w strukturze transportu zamknietego;
28) prowadzenie postgpowan dotyczacych roszczen odszkodowawczych (drogi w zarzadzie Gminy Belchatow);
29) wydawanie uzgodnien w zakresie rozktadéw jazdy na lini¢ komunikacyjna;
30) wydawania zaswiadczen o przydatnosci wody do spozycia;
31) wydawanie potwierdzen wykonania przytagczy wodno-kanalizacyjnych;
32) kontrola stanu jakosci wody przeznaczonej do spozycia;
33) wykup sieci wodno-kanalizacyjnych;

34) nadzor, kontrola nad stanem technicznym placow zabaw, w tym rowniez przeprowadzanie przegladow;
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35) nadzor, kontrola nad stanem technicznym mienia komunalnego;

36) udzial w przygotowaniu, planowaniu i realizacji zadan inwestycyjnych, w tym roéwniez przeprowadzanie
przegladow;

w zakresie nadzoru wilascicielskiego:

37) opracowywanie koncepcji przeksztalcen wlasnosciowych i organizacyjnych jednostek komunalnych
1 koordynowania prac zwigzanych z wprowadzeniem zmian w tym zakresie;

38) biezace rejestrowanie podstawowych informacji i danych ekonomicznych o spélce iinnych jednostkach,
ktorych wilascicielem, udziatlowcem lub fundatorem jest Gmina oraz dokonywanie oceny ich dziatalnos$ci;

39) prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych, jednostek ktorych wiascicielem lub udzialowcem jest
Gmina oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

40) przygotowywanie informacji, analiz i opinii dla W¢jta, Rady i jej Komisji w zakresie funkcjonowania spotki
i innych jednostek gminnych.

§ 19. 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 projektdéw umow na realizacje¢ zadan inwestycyjnych;
4) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowe;j i terminowej realizacji zadan inwestycyjnych;
5) nadzor inwestorski nad realizacjg inwestycji;
6) dokonywanie odbioru koncowych realizowanych zadan inwestycyjnych;
7) organizowanie i przeprowadzenie przegladow inwestycji w okresie rgkojmi i gwarancji;

8) prowadzenie i rozliczanie zadan inwestycyjnych, wraz z wystawianiem dowodow przyjecia §rodkow trwatego
OT;

9) prowadzenie zbioru dokumentéw odnos$nie 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) przygotowywanie wnioskow ikompletnej dokumentacji do oglaszania i przeprowadzania postgpowan
0 udzielanie zamowien publicznych na wykonawstwo robo6t i ustug w zakresie realizowanych inwestycji;

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

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

16) prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem i przesylaniem informacji dotyczacych rozpoczecia przetargu
1 rozstrzygnie¢ postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

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

18) udzial w pracach komisji przetargowych w zakresie obstugi organizacyjno-prawnej, gwarantujacej
prawidtowos¢ i zgodno$¢ przeprowadzonego postgpowania z wymogami aktualnych przepisow;

19) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

Id: B6274E4D-BC95-4BF5-ADEB-40689690CCDO. Podpisany Strona 12



20) kompletowanie i analiza, przedtozonych przez poszczegdlne Referaty, wykazow planowanych postepowan
przetargowych oraz okreslenie obowiazku ich oglaszania;

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

w zakresie programowania funduszy europejskich, a w szczeg6lnosci:

22) pozyskiwanie izarzadzanie informacja o europejskich Zrddltach finansowania dla przedsiewzieé
inwestycyjnych;

23) podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania dziatalnosci inwestycyjne;j,
w tym przygotowywanie dokumentoéw aplikacyjnych;

24) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o srodki europejskie w sprawie dofinansowania inwestycji;
25) koordynacja projektow;
26) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane z funduszy europejskich;
27) realizacja budzetu gminy w zakresie zadan referatu;
28) wspotpraca z WFOSiGW i NFOSiGW celem pozyskiwania srodkéw na inwestycje.

§ 20. Do zadan Referatu ds. Promocji i komunikacji spotecznej nalezy:

w zakresie prowadzenia dziatah promocyjnych:

1) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno-informacyjnych o gminie;

2) przygotowywanie materiatow do informatoréw i publikacji promocyjnych gminy, a takze innych $rodkéw
przekazu publicznego;

3) gromadzeniei aktualizacja informacji na temat potencjatu gospodarczego, turystycznegoi kulturalnego
W gminie;

4) organizacja i udzial w przedsiewzieciach promocyjnych gminy (targi, wystawy i inne);

5) wspolpraca z firmami reklamowymi w zakresie opracowywania 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) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych isportowych odbywajacych si¢ na terenie gminy oraz
organizacja lub wspotorganizacja imprez realizowanych przy finansowym zaangazowaniu gminy;

9) wspoéldziatanie z referatami w zakresie polityki informacyjnej wojta i urzedu;

10) opiniowanie wnioskow o objecie patronatem Wojta Gminy Belchatow wydarzen, imprez a takze publikacji
o charakterze lokalnym i ponadlokalnym;

11) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania pracownikom urzedu odznaczen panstwowych, odznak,
wyrdznien i nagrod oraz prowadzenie ewidencji odznaczonych pracownikéw;

12) sprawy zwigzane z prowadzeniem dzialalno$ci zwigzanej z rozwojem sportu i turystyki na terenie gminy
Belchatow;

13) wspotdziatanie z ogniskami LZS na terenie gminy;
14) organizacja imprez sportowych;
15) prowadzenie spraw wynikajacych z funkcji reprezentacyjnych Wojta;
16) organizowanie kontaktéw z sgsiednimi gminami i zwigzkami gmin;
17) wspotpracowanie z gminami partnerskimi;
§ 21. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska nalezy:
w zakresie spraw lokalnych:

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

3) opracowywanie projektdw programow iprowadzenia catosci spraw w zakresie gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamianami lokali mieszkalnych;
5) przydzielenie lokali mieszkalnych i uzytkowych i zawieranie w tym zakresie stosownych umow;
w zakresie obrotu nieruchomosciami:

6) prowadzenie spraw zwigzanych z sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste,
najmem, dzierzawg, uzyczeniem, oddawaniem w trwaty zarzad, obcigzaniem prawami rzeczowymi, w tym
uzytkowaniem i shuzebnoSciami gruntowymi, wnoszeniem jako wklad niepieni¢zne (aporty) do spotek,
przekazywanie jako wyposazenie tworzonych zakladow, darowizn na cele publiczne - nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ gminy;

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

8) nabywanie nieruchomosci oraz wszelkich praw do nieruchomosci, na rzecz gminy w drodze;

9) wykonywanie praw pierwokupu;

10) wykup nieruchomosci zajmowanych pod drogi publiczne i inne inwestycje;

11) przygotowywanie pod wzgledem prawnym i geodezyjnym gruntéw przeznaczonych pod inwestycje gminne;
w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym:

12) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (nieruchomosci);

13) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych, uzytkownikow, dzierzawcow;

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

15) sporzadzenie planu wykorzystywania gminnego zasobu nieruchomosci;

16) opracowywanie kompleksowych ofert nieruchomosci gminy przeznaczonych do zbycia;
w zakresie ewidencji gruntow i budynkow;

17) pobieranie ze Starostwa Powiatowego w Betchatowie aktualizacji operatu ewidencji gruntow i budynkow;
w zakresie nazewnictwa ulic i placow:

18) oznaczenie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi oraz prowadzenie ewidencji porzadkowe;j
nieruchomosci;

19) zawiadomienie stron o oznaczeniu nieruchomosci numerem porzadkowym i o zmianie numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci;

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

25) ujawnienie decyzji komunalizacyjnej w Ksiegach Wieczystych, w Ewidencji Gruntéw iw Ewidencji
Nieruchomosci Gminnych;

26) przygotowywanie dokumentacji do zalozenia lub aktualizacji ksiag wieczystych;

w zakresie wspdlnot gruntowych:
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27) okreslenie warunkow uznania gruntow za wspolnote gruntowa;
28) ustalanie wykazu 0s6b uprawnionych i naleznych im udziatéw we wspodlnocie gruntowej;

29) wyrazanie zgody wspolnotom gruntowym na zbycie gruntéw, zmian¢ oraz przeznaczenie na cele publiczne
lub spoleczne;

30) sporzadzanie zeznan §wiadkéw na okoliczno$¢ potwierdzenie okresu pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym;

w zakresie gospodarki przestrzenne;j:
31) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy;

32) przygotowywanie materialdow niezbednych do opracowania miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

33) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planow miejscowych;

34) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu dzialek w planach zagospodarowania badz studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;

35) ustalanie w drodze decyzji warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;

36) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego:
w zakresie podziatow i rozgraniczenia nieruchomosci:

37) wydawanie decyzji zatwierdzajacej podzial;

38) wydawanie decyzji zawierajacych procedure rozgraniczeniowa;
w zakresie prawa wodnego:

39) nakazanie wlascicielowi gruntu przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodom, jezeli spowodowat zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajace na grunty sasiednie;

40) zatwierdzenie ugody zawartej przez wilascicieli gruntow ustalajacej zmiany stanu wody na gruntach;
41) rozstrzyganie spraw zwigzanych z zaktdceniem stanow wodnych na gruncie (wydawanie decyzji);
42) sporzadzanie wykazu kapielisk na ternie gminy Betchatow;

w zakresie rolnictwa:

43) prowadzeniu catoksztaltu spraw z zakresu rolnictwa na terenie gminy Belchatow oraz wspotpraca
z organizacjami rolniczymi;

44) wspotpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych i organizacje
profilaktyki weterynaryjne;j;

45) prowadzenie spraw w zakresie fowiectwa oraz wspotpraca z kotami towieckimi;
46) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej;
w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

47) wydawanie opinii w sprawach rekultywacyjnych izagospodarowania nieruchomosci oraz dotyczacych
natozenia obowigzku zdjecia i wykorzystywania prochniczej warstwy gleby;

w zakresie ochrony $rodowiska:
48) przeprowadzanie ocen oddzialywania przedsiewzi¢¢ na srodowisko i wydawanie decyzji sSrodowiskowych;

49) wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewOw z terenu nieruchomosci oraz ustalanie i pobieranie optat
z tego tytutu;

50) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska, Panstwowym Powiatowym Inspektoratem
Sanitarnym i Stuzbami Weterynarii w zakresie kontroli i poprawy stanu srodowiska;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpanskimi zwierzg¢tami i opieka nad nimi;
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52) prowadzenie wykazow zawierajacych informacje o zakresie korzystania ze §rodowiska przez Urzad Gminy
oraz uiszczanie naleznych optat;

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

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

55) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadow komunalnych i oprozniania
zbiornikow bezodptywowych oraz transport nieczystosci cieklych na terenie gminy, wtym kontrola
podmiotow;

56) nadzorowanie zadan w zakresie selektywnej i wielkogabarytowej zbiorki odpaddéw i usuwanie azbestu;
57) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;;
58) organizacja funkcjonowania systemu zwigzanego z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy;

59) wykonywanie sprawozdan iprowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych, przydomowych
oczyszczalni $ciekoOw oraz umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych;

60) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw utrzymania czystosci i porzadku w gminie;
w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:
61) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu;

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

63) prowadzenie postgpowan ewidencyjnych w zakresie podejmowania, wykonywania i zakonczenia dziatalno$ci
gospodarczej przez osoby fizyczne;

64) dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej na wniosek lub z urzedu;
65) dokonywanie zmian we wpisach;

66) wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu,

67) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z tytutu;

68) przekazywanie danych ewidencyjnych: Urzedowi Statystycznemu, Naczelnikowi Urzgdu Skarbowego,
Oddziatowi Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

69) prowadzenie akt ewidencyjnych przedsiebiorcow;

70) udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji;

71) wydawanie zaswiadczen o tresci wpisow w ewidencji;

72) przekazywanie ztozonych przez przedsigbiorcow wnioskow o wpis do rejestru REGON oraz zgtoszenia NIP;

73) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej oraz ewidencjonowanie decyzji i zaswiadczen zwigzanych
z dziatalno$cia gospodarczg.

§ 22. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy:
1) nadzor nad dziatalnoscig szkot, placowek oswiatowych Gminy Belchatow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg sieci publicznych szkoét iplacowek oswiatowych Gminy
Belchatow;

3) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, likwidacja, laczeniem szkot, placowek
oswiatowych;

4) opracowywanie projektow statutow dla nowo zaktadanych szkot i placowek o§wiatowych;

5) nadzorowanie 1ikontrolowanie opracowanych przez dyrektorow placowek oswiatowych arkuszy
organizacyjnych i przedktadanie ich Wojtowi do zatwierdzenia;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem dost¢pnosci do przedszkoli, szkot, placowek oswiatowych;
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7) przygotowywanie materialow w sprawie wykonywania zadan organu prowadzacego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) powierzania nauczycielom stanowisk kierowniczych i odwotywania z tych stanowisk,

b) przyznawania dyrektorom i nauczycielom jednostek oswiatowych Gminy nagrod za osiagnigcia dydaktyczno
— wychowawcze,

¢) wystgpowania z wnioskami do Lodzkiego Kuratora O$wiaty i Ministra Edukacji Narodowej w sprawie
przyznawania nagrod i odznaczen,

d) dokonywania ocen pracy dyrektorow,
) przygotowywania i przeprowadzania konkursow na stanowiska dyrektoréw jednostek oswiatowych Gminy;

f) opracowywanie projektéw regulaminu wynagradzania nauczycieli okreslajacego wysoko$¢ oraz szczegotowe
warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw: motywacyjnego, funkcyjnego, za wystuge lat i za warunki
pracy oraz niektorych innych sktadnikow wynagrodzenia;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

9) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli placowek oswiatowych;
11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$§wiatowej;

12) nadzorowanie dziatan iwspolpraca zjednostkami o$wiatowymi w zakresie pozyskiwania Srodkow
zewngtrznych na wsparcie ich dzialalno$ci statutowe;;

13) analiza materiatow dotyczacych programéw skierowanych do jednostki samorzadu terytorialnego w celu
pozyskania $rodkow zewnetrznych w zakresie edukacii;

14) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych;
15) opracowywanie informacji w sprawie przygotowania placéwek oswiatowych do nowego roku szkolnego;

16) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan o$wiatowych ze Srodkow budzetu panstwa, organdw
administracji rzagdowej, funduszy celowych oraz rozliczanie otrzymanych dotacji;

17) wspotpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji udzielonej przez Gming Belchatow na
kazdego wychowanka uczgszczajacego do przedszkola publicznego iniepublicznego oraz innej formy
wychowania przedszkolnego na terenie Gminy Belchatow, a niebedacego jej mieszkancem;

18) wspotpraca z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji udzielonej przez inng gming na kazdego
wychowanka uczeszczajacego do przedszkola publicznego i niepublicznego oraz innej formy wychowania
przedszkolnego na terenie innej gminy, a bedgcego mieszkancem Gminy Belchatow;

19) prowadzenie spraw dotyczacych zadan gminy wynikajacych z funkcjonowania na terenie Gminy szkot
i przedszkoli niepublicznych lub publicznych prowadzonych przez podmioty inne niz Gmina Betchatow;

20) wdrazanie i obstuga programéw rzagdowych w zakresie zadan oswiatowych;

21) kontrola spelniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat
zamieszkujgcg na terenie Gminy;

22) podejmowanie dzialan zwigzanych z egzekucja obowigzku szkolnego, obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego i obowiazku nauki w przypadku zaniedban w tym zakresie;

23) organizacja imprez i uroczystosci o charakterze o§wiatowym;
24) koordynowanie dziatan i wspotpraca w zakresie organizacji konkursow o$wiatowych;

25) realizacja Lokalnego Programu Wspierania Edukacji Uzdolnionych Dzieci
i Mlodziezy w Gminie Belchatow;

26) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztoéw ksztalcenia pracownikow mtodocianych
zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego.
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28) organizacja dowozu uczniéw do szkot i placowek oswiatowych, w tym uczniéw niepetnosprawnych;
29) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;

30) wspotpraca z innymi referatami w celu realizacji zadan przypisanych do referatu o§wiaty, w tym realizacji
projektow unijnych;

31) zarzadzanie, nadzorowanie i koordynowanie pracy kompleksu boisk sportowych ,,Moje Boisko Orlik 2012”
w Dobiecinie;

32) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o§wiatowego.
§ 23. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
w zakresie ewidencji ludnoSci:
1) zameldowania, wymeldowania, zgtoszenia wyjazdu na pobyt czasowy lub staly.
2) zgloszenia powrotu z pobytu czasowego;
3) usuwanie niezgodnosci;
4) decyzje w sprawach meldunkowych;
5) nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL;
w zakresie dowoddw osobistych:
6) wydawanie dowoddw osobistych (propozycja zmiany nazwy);
7) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;
8) wydawanie decyzji w sprawach dowodow osobistych;
9) uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych (RDO);
w zakresie udostepniania danych:

10) udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw (RM) oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw (RZC) oraz
Udostepnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

11) wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny wykaz danych osoby, ktérej wniosek dotyczy, zrejestru
mieszkancow (RM) oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw (RZC) oraz wydawanie za§wiadczen z RDO
zawierajacych pelny wykaz danych osoby, ktorej wniosek dotyczy;

12) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych oraz wydawanie decyzji o odmowie
udostepnienia danych osobowych z RDO;

13) kompleksowa obstuga zlecen w Rejestrach Panstwowych;

14) opracowywanie materiatbw sprawozdawczych iinformacyjnych w zakresie spraw obywatelskich
1 przekazywanie ich do komorek wewnetrznych i instytucji zewnetrznych;

15) wspotpraca z innymi referatami i jednostkami tutejszego urzedu;

16) wspotpraca z policja, prokuratura, sadem, straza miejska oraz innymi instytucjami publicznymi wynikajacych
z przepisow prawnych;

17) sporzadzanie wykazow do rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

18) sporzadzanie na wniosek dla szkot podstawowych i gimnazjow wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu;

19) prowadzenie rejestru wyborcOw w systemie informatycznym oraz zbioru informacji dodatkowych;
20) przyjmowanie wniosku o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow w czesci A lub w czesci B;

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

22) aktualizacja rejestru wyborcow w systemie komputerowym oraz kartotekowym;

23) prowadzenie gminnego archiwum wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;
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24) przyjmowanie wnioskow wraz z zalacznikami na wydanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy
masowej na terenie gminy;

25) analiza formalno-prawna ztozonego wniosku;
26) sporzadzenie projektu zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;
27) wydanie zezwolenia na zorganizowanie imprezy masowej;

28) organizacja uroczystosci jubileuszowych dla matzonkéw obchodzacych jubileusz wieloletniego pozycia
malzenskiego oraz 100 urodzin.

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

29) podziatu gminy na okregi, obwody wyborcze;
30) urzedowych informacji o wyborach;

31) powotywania komisji wyborczych;

32) ustalanie i wyposazanie lokali wyborczych;
33) zapewnienie obstugi komisji wyborczych;

34) wspoldziatanie z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w zakresie catoksztaltu spraw wynikajacych
z obowigzujacych przepisow zwigzanych z danymi wyborami;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, naborem i przeprowadzaniem wyborow tawnikow.
36) innych zadan wynikajgcych z przepisow w zakresie konkretnych wyborow, referendum;

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

a) prowadzenie dokumentow dotyczacych statutu oraz jednostek pomocniczych gminy (sotectw),
b) wspotdziatanie w realizacji zadan sotectw, wspolpraca z organami jednostek pomocniczych;
38) prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow i mniejszo$ci narodowe;.
w zakresie funduszu soteckiego:

39) przekazywanie soltysom w ustawowym terminie informacji o wysokosci kwot funduszu soleckiego dla
sotectw oraz o wykorzystaniu §rodkéw z funduszu;

40) przyjmowanie uchwat i wnioskdéw z zebran wiejskich w sprawie funduszu soteckiego;

41) zawiadomienie solectw o przyjeciu lub odrzuceniu wniosku w sprawie przyznania $rodkow funduszu
soteckiego;

42) sprawdzanie 1 weryfikacja uchwat i wnioskow otrzymanych od sotectw pod wzgledem formalno-prawnym;

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

44) sporzadzanie wnioskdw o zwrot z budzetu czgsci wydatkéw gminy wykonywanych w ramach funduszu
soteckiego;

45) sporzadzanie wszelkich innych niezbednych niz ww. czynno$ci zwigzanych z funduszem soteckim.

46) przyjmowanie 1irejestrowanie zawiadomien od organizatorow zgromadzen oraz wydawanie decyzji
odmawiajacych przeprowadzenia zgromadzenia.

§ 24. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy:

Szczegolowy zakres dziatan objetych pojeciem obstugi prawnej sprawowanej przez zesp6t radcow prawnych
okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczegolnosci:

1) udzielanie radzie gminy, wojtowi, pracownikom urzg¢du, kierownikom jednostek organizacyjnych gminy opinii
i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
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2) opiniowanie projektow i dokonywanie oceny legalnosci aktow prawnych, umoéw, porozumien, upowaznien
i pelnomocnictw;

3) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dzialania gminy i jej organow;

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

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

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

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

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

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

b) wzywanie do stawienia si¢ przed komisja lekarska i komisja wojskowg mezczyzn i kobiet zgodnie z listg
i wykazem rocznikow starszych z Wojskowej Komendy Uzupehien,

c) wspoéldziatanie z wojewoda istarosta przy organizacji i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;,
prowadzenie dokumentacji gminnej w tym zakresie oraz pelnienie dyzuru w lokalu komisji,

d) prowadzenie ewidencji osob, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji wojskowe;,

e) przygotowywanie decyzji w sprawie uznania zotnierza za osobg¢ majaca na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw
rodziny,

f) naliczanie zasitkow dla Zotierzy rezerwy powotanych na ¢wiczenia wojskowe,
g) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupemien w Sieradzu.

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

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 planéw obrony
cywilnej instytucji, podmiotdw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

e) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, atakze szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony.

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

i) planowanie irealizacja zaopatrzenia w sprzet isrodki, atakze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprz¢tu oraz srodkow obrony cywilnej

j) zakwaterowanie sit zbrojnych;

3) prowadzenie zarowno catosci dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa na terenie gminy, jak réwniez
podejmowania dziatan ratowniczych w przypadku wystapienia naglych zagrozen;
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4) 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 przedsigwzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytyczne;,
e) zalatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespotu Reagowania,
f) zapewnienie wlasciwego dziatania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
5) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie, = wramach  planowania  obronnego, planu  operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny
i przedktadanie go do zatwierdzenia Wojewodzie Lodzkiemu

b) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania (SK) i przemieszczenia sig
na zapasowe miejsce pracy Wajta,

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

d) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem oséb od pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

e) wykonywanie zadan zwigzanych =z planowaniem inakladaniem obowiazku $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 Betchatow na dany rok,
- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji
- 1w czasie wojny na terenie Gminy Belchatow,
- 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.
i) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningdéw obronnych,
j) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkéw Panstwa - gospodarza (HNS),

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

) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podleglych inadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,

m) opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny.

§ 26. Do zadan Zespotu ds. Plac nalezy:
1) sprawdzanie dokumentéw ptacowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
2) nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentow ptacowych;

3) sporzadzanie list ptac;
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4) naliczanie wynagrodzen osobowych finansowych ze zrodet wewnetrznych i zewngtrznych;

5) naliczanie wynagrodzen bezosobowych finansowych ze zrodet wewnetrznych i zewngtrznych;
6) dokonywanie obowigzkowych i dobrowolnych potracen z wynagrodzen;

7) sporzadzanie listy plac dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen ZFSS;

9) naliczanie kwoty naleznego odpisu $rodkéw ZFSS;

10) sporzadzanie deklaracja PFRON - naliczanie i odprowadzanie sktadek;

11) rozliczanie z Powiatowym Urzgdem Pracy pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych;

12) prowadzenie dokumentacji zasitkéw platnych z ZUS-u;

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

14) sporzadzanie przelewow w zakresie wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;
15) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac;

16) przygotowywanie rocznych sprawozdan z wysokosci §rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegoélnych
stopniach awansu zawodowego w szkotach, placoéwkach oswiatowych prowadzonych przez Gming;

17) sporzadzanie list diet dla radnych oraz list diet i prowizji sottysow;
18) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktorych urzad prowadzi archiwum;
19) wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikow urzedu oraz dla pracownikéw aktualnie zatrudnionych;

20) kompletowanie i wydawanie dokumentacji do naliczenia kapitalu poczatkowego pracownikom urzedu oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z instytucjami zewng¢trznymi (ZUS, inne zaklady pracy);

21) prowadzenie spraw z wydawaniem zaswiadczen do kapitalu poczatkowego oraz do celéw emerytalno-
rentowych bylych pracownikéw urzedu;

22) dokonywanie przelewow wynagrodzen;
23) rozliczanie delegacji stuzbowych i diet pracownikow Urzedu Gminy;
24) rozliczanie ryczattdéw samochodowych;

25) uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych i wynikowych, shizgcych do ewidencji
realizowanych wyplat.

§ 27. Do zadan Kancelarii Wojta nalezy:
1) obstuga organizacyjna i administracyjna wojta, sekretarza oraz spraw kancelaryjno-technicznych;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, koordynacja nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg
i wnioskéw w referatach urzedu oraz jednostkach organizacyjnych;

3) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych;

4) prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do Urzedu;

5) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej;

6) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Urzedzie;

7) nadzér nad korespondencja Urzedowa;

8) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej;

9) doreczanie interesantom i radnym Gminy Betchatow korespondencji,

10) udzielanie interesantom informacji dotyczacej dorgczanej korespondencji urzedowej i funkcjonowania urzedu;
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11) przyjmowanie inadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopisow, faksow oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.;

12) prowadzenie dziennika podawczego, informacji urz¢du oraz wywieszanie pism na tablicy ogloszen urzedu;
13) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

14) organizowanie i protokolowanie narad i spotkan ustalonych przez wodjta, informowanie pracownikow oraz
uczestnikow zewnetrznych o terminach tych spotkan i narad w zakresie wskazanym przez wojta, prowadzenie
zbioru protokotow i innych dokumentéw w powyzszym zakresie;

15) udzielanie petnej informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu, jej jednostek, miejsca i sposobu zatatwiania
spraw w urzg¢dzie oraz innych instytucjach i urzedach, wskazywanie kompetentnych osob;

16) prowadzenie zbioru ,kart ustug” oraz udostepnianie ich interesantom oraz wydawanie drukéw urzgdowych,
formularzy oraz zalacznikow do kart ustug.

w zakresie Obstugi Rady Gminy:
17) zapewnienie obslugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i jej organdw wewngtrznych;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga posiedzen komisji Rady Gminy;
19) przekazywanie w terminach aktow prawa miejscowego Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;;
20) wspotpracowanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy przy tworzeniu prawa miejscowego;
21) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji z realizowanych zadan;
22) zapewnienie koordynowania realizacji zadan wojta, jako organu wykonawczego gminy.

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

23) biezaca wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

24) przyjmowanie wnioskow w sprawie udzielenia dotacji z budzety gminy dla organizacji pozarzadowych oraz
innych podmiotow uprawnionych, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

25) opracowywanie projektow rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
uprawnionymi;

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

27) organizowanie otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzadowych oglaszanych przez wojta na realizacje
zadan publicznych;

28) przygotowywanie umow o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego oraz aneksow do tych
umow;

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

30) udzielanie spolecznosci lokalnej oraz organizacjom pozarzadowym informacji sluzacej rozwojowi
mieszkancéw i gminy;

31) opracowywanie projektow uchwatl rady gminy i zarzadzen wojta dotyczacych wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

32) dokonywanie kontroli merytorycznej sprawozdan z wykonania zadania publicznego;

33) przekazywanie dokumentéw w celu umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej;

34) monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczacych wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
35) przechowywanie i archiwizacja wytworzonej dokumentacji,

36) obstuga prowadzonych postepowan;

37) przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikacja ztozonych wnioskdw;
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38) przygotowanie projektow uchwat i innych wlasciwych dokumentow;
39) przygotowanie uméw z podmiotami;
40) monitorowanie, kontrolowanie i opiniowanie realizacji zadan;
41) rozliczanie udzielonych dotacji;
42) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji dotacji;
w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

43) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, koordynowanie dzialan zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa na terenie gminy, wspoOldziatanie wtym zakresie zinnymi podmiotami (Powiatowa
Jednostka Ratowniczo- Gasnicza Strazy Pozarnej, Ochotnicze Straze Pozarne na terenie gminy);

44) wspotdziatanie z Panstwowa Strazg Pozarng w zakresie gotowos$ci operacyjno-bojwej jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

45) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej wérod mieszkancow gminy.

46) wspotudziat w organizowaniu zawodow sportowo-pozarniczych dla OSP i Mtodziezowych Druzyn
Pozarniczych;

47) czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogéw w sprawie aktualnych badan okresowych
cztonkow OSP, bioracych udziat w dziataniach ratowniczych;

48) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia cztonkow OSP oraz samochodow pozarniczych;

49) prowadzenie ksiggi inwentarzowej dla poszczegolnych jednostek OSP w zakresie sprzetu zakupionego
w ramach dotacji z Urzedu Gminy;

50) analizowanie potrzeb w zakresie szkolen pozarniczych dla Ochotniczych Strazy Pozarnych i Mtodziezowych
Druzyn Pozarniczych oraz koordynowanie udziatu w szkoleniach druhow z OSP;

51) wprowadzanie do systemu Raport OSP danych statystycznych oraz organizacyjnych z dziatalno$ci
jednostek OSP z terenu gminy za dany rok sprawozdawczy;

52) doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy, zgodnie z obowigzujacymi normami oraz procedurg zamoéwien
publicznych.

53) rozliczanie udzielanych dotacji na zakup sprz¢tu ppoz. dla jednostek OSP z terenu Gminy Belchatow;

54) kontrolowanie gotowosci operacyjno-bojowej jednostek OSP z terenu Gminy Betchatow przy wspotudziale
Gminnego Komendanta Strazy Pozarnej;

55) prowadzenie rejestru zdarzen o charakterze dziatan ratowniczych podejmowanych przez jednostki OSP
z terenu Gminy Belchatow;

56) opracowywanie rocznego planu wydatkow na utrzymanie OSP.
§ 28. Do zadan Specjalisty ds. zdrowia i spraw spotecznych nalezy:

1) prowadzenie polityki prozdrowotnej w ramach Gminnego Programu Promocji Zdrowia — opracowanie
projektu programu oraz realizacja zawartych w nim zadan;

2) wspolpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w celu zapewnienia ochrony zdrowia mieszkancow gminy
Belchatow;

3) wspélpraca w realizacji innych programéw promocji zdrowia realizowanych przez wyspecjalizowane
placowki;

4) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie realizacji wspolnych programow zdrowotnych;

5) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji programow prozdrowotnych oraz imprez
i kampanii promujacych zdrowie;

6) przygotowywanie konkursow na realizatorow programow zdrowotnych w ramach Gminnego Programu
Promocji Zdrowia;
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7) potwierdzanie prawa do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej przez mieszkancéw gminy Betchatow
nieposiadajacych ubezpieczenia zdrowotnego i spetniajacych wymogi okre§lone w art. 54 ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, w formie decyzji
administracyjnych - wspoélpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Lodzkim Urzedem Wojewodzkim,
samodzielnymi zaktadami opieki zdrowotnej - szpitalami, osrodkami pomocy spotecznej w Polsce;

8) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wprowadzanymi przez gmine Belchatow programami
profilaktycznymi w szkotach;

9) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w zakresie rozwigzywania
probleméw uzaleznien i przemocy w rodzinie;

10) wspotpraca w zakresie zadan realizowanych przez gming Belchatow, ze Starostwem Powiatowym, gminami,
Sadem Rejonowym, Komenda Powiatowa Policji, Straza Miejska, zakladami opieki zdrowotnej w ramach
ktorych funkcjonuja poradnie terapii uzaleznien i wspotuzaleznien oraz poradnie zdrowia psychicznego,
grupami ruchu samopomocowego AA, Panstwowa Agencja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
Lodzkim Centrum Zdrowia Publicznego, Lodzkim Centrum Polityki Spotecznej, Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Belchatowie, organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi programy pracy
srodowiskowej, stowarzyszeniami, organizacjami, osrodkami, instytucjami pozarzagdowymi oraz parafiami tj.
podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ na rzecz rozwigzywania problemow uzaleznien;

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego z zakresu zadan nadzorowanych przez gmin¢ Belchatow, auwzglednionych w Programie
wspotpracy Gminy Belchatow z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami sektora publicznego i sektora prywatnego
w zakresie realizowanych przez te podmioty zadan z obszaru profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom,
ochrony i promocji zdrowia, aktywizacji senioréw i innych zadan publicznych stuzgcych zaspokajaniu potrzeb
zbiorowych spotecznosci lokalnych, lezacych w kompetencjach Gminy Betchatow.

§29. Do zadan Gléwnego specjalisty ds. edukacji kulturalnej w jednostkach o$wiatowych nalezy
w szczegolnoscei:

1) wspolpraca ze szkotami i przedszkolami gminnymi w zakresie edukacji kulturalnej

2) prowadzenie i koordynowanie projektow edukacyjno-kulturalnych skierowanych do mtodziezy;

3) Realizowanie programow, akcji oraz spotkan profilaktyczno-prewencyjnych w placowkach oswiatowych;
4) tworzenie projektow taczacych elementy edukacyjne, artystyczne i rekreacyjne;

5) przygotowywanie kalendarza przedsiewzie¢ kulturalnych, prowadzenie dokumentacji;

6) pozyskiwanie informacji, zdje¢ i materiatow promocyjnych o tematyce edukacyjno- kulturalne;j;

7) opracowywanie i redagowanie tekstow i materiatow promocyjnych i informacyjnych o tematyce edukacyjno-
kulturalne;j;

8) inicjowanie kot zainteresowan w szkotach m.in. w zakresie harcerstwa;

9) inne zadania zwigzane z biezacg dzialalnos$ciag na zajmowanym stanowisku, w tym m.in. realizacja spotkan,
wyszukiwanie danych, praca przy projektach kluczowych.

§ 30. Do zadan Starszego inspektora ds. BHP i ppoz nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu BHP i ppoz;

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ppoz;

3) biezace informowanie pracodawcy o zagrozeniach zawodowych;

4) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikoéw oraz
poprawe warunkow pracy;

5) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;
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6) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych bhp i ppoz na poszczegodlnych
stanowiskach pracy;

7) udziat w ustaleniu okolicznos$ci iprzyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takiej chorobie, atakze przechowywanie wynikow badan
i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

9) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego;

10) wspotpraca  z Referatem  Administracyjno-Kadrowym  w zakresie wykonywanych zadan, w tym
w szczegolnosci przy wypisywaniu skierowan na badania lekarskie oraz organizowaniu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.;

11) wykonywanie innych czynnosci wskazanych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31. 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 nalezg w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

3) opracowywanie szczegOlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych iochrony danych
osobowych oraz zapewnienie ich ochrony fizycznej;

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

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

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

7) biezacej kontroli ochrony informacji niejawnych idanych osobowych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji w urzgdzie;

8) okresowej kontroli ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

9) wspdlpracy przy zapewnianiu ochrony fizycznej urzedu, w tym opracowywanie planu ochrony informacji
niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

10) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych;
11) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych;

12) opracowywanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem informacyjnym
w zakresie ochrony danych osobowych.

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy,
a w szczegolnosci:

13) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

14) ochrona systemow i sieci informatycznych;

15) zapewnienie ochrony fizycznej urzgdu;

16) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji;
17) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentows;

18) opracowywanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

19) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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20) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych;
21) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych ochrony informacji niejawnych.
Kancelaria przetwarzania informacji niejawnych:

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

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

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

§ 32. Do zadan Specjalisty ds. polityki informacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace $ledzenie planowanych zmian w aktach prawnych w szczego6lnosci zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzadu gminnego;

2) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno-informacyjnych o gminie;

3) przygotowywanie materiatow do informatoréw i publikacji promocyjnych gminy, a takze innych $rodkow
przekazu publicznego;

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

5) przygotowywanie materiatow informacyjnych o funkcjonowaniu samorzadu gminnego io wazniejszych
rozstrzygnieciach podejmowanych przez organ gminy, przeznaczonych dla srodkow masowego przekazu;

6) organizowanie iobstuga spotkan przedstawicieli Rady Gminy i Wojta Gminy ze S$rodkami masowego
przekazu, mieszkancami gminy, organizacjami spotecznymi w celu przedstawienia podstawowych zatozen,
dziatan podejmowanych przez wladze gminy;

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

8) ksztalttowanie wizerunku gminy poprzez przygotowanie i przekazywanie informacji do medidow w imieniu
gminy Belchatow;

9) wspolpraca przy przygotowaniu oficjalnych wystapien okolicznosciowych Wojta Gminy.

10) przygotowywanie pism, odpowiedzi i wystapien Wojta;

11) koordynowanie udzialu Wojta w obchodach $§wiat panstwowych i i religijnych;

12) udziat w wyznaczonych przez Wojta posiedzeniach Rady i jej komisji oraz posiedzeniach Wojta;

13) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z funkcjonowaniem gminy zleconych przez Wojta Gminy.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 34. Integralng czgs¢ Regulaminu stanowia zataczniki:
1) Zatacznik nr 1.1 - Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Belchatow;
2) Zatacznik nr 1.2 - Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy Belchatow.
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Zatacznik Nr 1.1 do zarzadzenia Nr 7/2018
Wojta Gminy Belchatow
z dnia 24 stycznia 2018 r.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Belchatow
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Betchatow

WOJT
Dyrektor
. Wydziatu Oswiat Dyrektor .
—  Skarbnik — Sekretarz yaz - yrextor Zesp6t ds. Plac
i Spraw Kancelarii Wéjta
Spotecznych
I
Referat . .
Zastepca || . . [ | .. || . . Zespot Radcow |
Skarbnika Admr(ustracyjno Referat Oswiaty Kancelaria Wojta Prawnych
- Kadrowy
|
Referat Gospodarki Zespot ds. Obrony
Referat Budzetu (| [ Nieruchomosciami () | ReferatOrganizacyjno- || | Referatds. Promociji Cywilnej |
i Finanséw i Ochrony - Gospodarczy i Komunikacji Spoteczne; i Zarzadzania
Srodowiska Kryzysowego
Referat Obstugi . ”
- Finansowej _ R?ggi;gg:xiu || Referat Spraw Specjalista ds. Polityki Pe*’:jc;mg‘éﬂ'gx\;’oﬁa H
Jednostek X Obywatelskich | Informacyjnej T
Organizacyjnych Komunalnej Informacji Niejawnych
Referat Inwestycji - . .
|| i Zamowien || Spgqahstg dsi. Zdrowllla | Starszy Inspektor Jednostki ||
Publicznych I Spraw opofécznyc ds. BHP i PPOZ organizacyjne
Gtéwny Specjalista
| | ds. Edukacji Kulturalnej
w Jednostkach
Oswiatowych
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Zatacznik Nr 1.2 do Zarzadzenia Nr 7/2018
Wojta Gminy Belchatéw
z dnia 24 stycznia 2018 r.

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Belchatéw

Lp.

Nazwa
wydzialu

Nazwa referatu Stanowisko

Symbol

Liczba
etatow

2

Woijt

Sekretarz

Skarbnik

Dyrektor

N[O =

Dyrektor

—_ === = e

Kierownik Referatu/Zastgpca
Skarbnika

Referat Budzetu i Finansow
Inspektor

Pomoc administracyjna

BF

—

Kierownik Referatu

Referat Obstugi Finansowej Zastepca kierownika Referatu

Jednostek Organizacyjnych Inspektor

Pomoc administracyjna

OF

Kierownik Referatu

Zastepca kierownika Referatu

Glowny specjalista

Referat Administracyjno- Inspektor

Kadrowy Starszy informatyk

Informatyk

Pomoc administracyjna

AK

Kierownik Referatu

Inspektor

Kancelaria Wojta Specialista

Pomoc administracyjna

Kw

10

Kierownik

Referat ds. Promoc;ji i Zastepca kierownika

Komunikacji Spotecznej Inspektor

Pomoc administracyjna

KS

11

Kierownik Referatu

Zastepca kierownika Referatu

Inspektor

Referat Skarbu i Gospodarki — -
Pomoc administracyjna

Komunalne;j -
) Konserwator infrastruktury

technicznej/Kierowca samochodu
osobowego

SG

RN |=[RN ==L AN~ |WR| === =]—=[wW]|co

12

Kierownik Referatu

Referat Inwestycji Zastepca kierownika Referatu

Inspektor

i Zamowien Publicznych
Pomoc administracyjna

1z

13

Referat Gospodarki Kierownik Referatu

Nieruchomog$ciami i Ochrony | Inspektor

GN

A= W [W|—=|—
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Srodowiska

Pomoc administracyjna

|9,

14

Wydziat
Oswiaty
i Spraw
Spotecznych

Referat O$wiaty

Kierownik Referatu/Zastepca
Dyrektora

Inspektor

Pomoc administracyjna

0S

[

Referat Organizacyjno-
Gospodarczy

Kierownik Referatu

Inspektor

Specjalista

Pomoc administracyjna

Kierowca samochodu osobowego

Sprzataczka

Konserwator infrastruktury
technicznej

oG

N (=N N = =N

Referat Spraw Obywatelskich

Kierownik Referatu

Zastepca kierownika Referatu

Inspektor

Pomoc administracyjna

OS

N | = | | —

Samodzielne stanowiska

Specjalista ds. zdrowia i spraw
spolecznych

ZS

—_—

Gtowny specjalista ds. edukacji
kulturalnej w jednostkach
oswiatowych

EK

15

Zespo6t ds. Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego

Koordynator Zespotu

Inspektor

Pomoc administracyjna

oC

16

Zespdt Radcow Prawnych

Koordynator Zespotu/Radca prawny

Radca Prawny

VA

17

Zespot ds. Plac

Koordynator

Inspektor

PL

Starszy inspektor ds.BHP i PPOZ

BHP

— N[ = [N | == | = | =

Pelnomocnik Wojta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

IN

—_—

Specjalista ds. polityki
informacyjnej

PI
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