ZARZADZENIE NR 43/2020
WOJTA GMINY MAKOW

z dnia 24 wrze$nia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Makowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2020r.,
poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Makowie w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 14/2003 Wojta Gminy Makow z dnia 02 czerwca 2003 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Makowie;

2) Zarzadzenie Nr 71/2006 Wéjta Gminy Makoéw z dnia 29 grudnia 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Makowie;

3) Zarzadzenie Nr 72/2008 Wojta Gminy Makoéw z dnia 31 grudnia 2008r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Makowie;

4) Zarzadzenie Nr 18/2009 Woéjta Gminy Makow z dnia 30 kwietnia 2009r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Makowie;

5) Zarzadzenie Nr 31/2011 Wojta Gminy Makow z dnia 22 lipca 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Makowie;

6) Zarzadzenie Nr 51/2012 Wojta Gminy Makow z dnia 29 listopada 2012r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Makowie;

7) Zarzadzenie Nr23/2013 Wojta Gminy Makow z dnia 1 lipca 2013r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Makowie;

8) Zarzadzenie Nr 28/2018 Wojta Gminy Makoéw z dnia 24 maja 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Makowie;

9) Zarzadzenie Nr 81/2018 Wojta Gminy Makow z dnia 16 listopada 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Makowie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 43/2020
Wojta Gminy Makow
z dnia 24.09.2020 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy w Makowie

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la zadania i strukture organizacyjna
Urzgdu Gminy w Makowie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Makow;
2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Makow;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Makow;
4) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Makow;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Makow;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Makow;
7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Makowie;
8) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ Referaty;
9) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow i Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje swoje zadania, a W
szczegodlnosci:

1) zadania wiasne Gminy, okre$lone ustawami;
2) zadania zlecone, przekazane Gminie na mocy obowigzujacych przepisow prawa;
3) inne zadania publiczne przekazane Gminie na mocy porozumien.
§ 4. 1. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Makow ul. Gtowna 12, 96-124 Makow.
2. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

3. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwiagzanej z jego dzialalno$cia.

4. Podstawowa forme¢ informowania obywateli o dzialalnosci Urzgdu stanowi Biuletyn Informacji
Publicznej.

§ 5. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska (postugujace si¢
symbolami):

1) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych (SO);

2) Referat Finansowy (FN);

3) Referat Inwestycji (RI);

4) Referat Gospodarki Komunalnej (GK);

5) Biuro Rady Gminy (RG);

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC) zapewniajgcy rowniez obstuge dowodow osobistych (SO);
7) Inspektor Ochrony Danych (I0D);

8) Informatyk Urzgdu (IU),

9) Pelnomocnik Informacji Niejawnych (IN).

2. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ tworzone stanowiska petnomocnika Wéjta do $cisle
okreslonych spraw.

3. Obstuga informatyczna Urzedu Gminy w Makowie moze zosta¢ powierzona zewngtrznej firmie
informatycznej.



4. Zadania okreslone przez poszczegodlne referaty mogg by¢ powierzone do realizacji firmom
zewnetrznym.

§ 6. 1. Kierownikiem Urz¢du jest Wojt.
2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzegdu.

3. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow
referatow.

§ 7. 1. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezg sprawy okreslone przepisami prawa, Statutem Gminy
i niniejszym Regulaminem.

2. W czasie nieobecnosci Wojta obowiazki pelni jego Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie
czynnosci nalezace do Wojta.

3. Wojtowi podlegaja bezposrednio sprawy z zakresu:
1) finansow;
2) Inwestycji;
3) promocji Gminy;
4) spraw obywatelskich;
5) oswiaty, kultury, zdrowia i opieki spotecznej;
6) obstugi prawne;.

§ 8. 1. Zastgpca Wojta realizuje zadania Wojta, przez niego okre$lone, zapewniajac kompleksowe
rozwigzywanie probleméw w powierzonym mu zakresie.

2. Zastepcy Wojta podlegaja bezposrednio sprawy z zakresu:
1) gospodarki przestrzennej;
2) rolnictwa i mienia komunalnego;
3) sportu;
4) infrastruktury drogowej;
5) ochrony srodowiska i gospodarki odpadami;
6) gospodarki nieruchomosciami.

§ 9. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace,
a w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

2) analizuje sytuacje kadrowa i warunki pracy w Urzedzie, inicjuje ich usprawnienie i doskonalenie;
3) dba 0 podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;
4) sprawuje nadzér nad:
a) wlasciwym przeptywem informacji,
b) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz sprawnym obiegiem dokumentow,
¢) dyscypling pracy w Urzedzie i przestrzeganiem przez pracownikdw przepiséw prawnych,
d) terminowoscia i jakos$cia zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,
e) terminowym przygotowaniem przez referaty materialow na sesje Rady i posiedzenia jej Komisji,
f) nad realizacja przepiséw o dostepie do informacji Publiczne;j,
g) prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udostgpnianiem ich do wgladu,
h) ewidencja uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta oraz ich realizacja i wykonaniem,
i) ewidencjg udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

5) organizuje i nadzoruje, w porozumieniu z Wojtem, nabory na wolne stanowiska urzednicze oraz
przebieg shuzby przygotowawczej;

6) wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia oraz kar regulaminowych dla
pracownikow Urzedu;



7) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami;
8) organizuje sprawny obieg dokumentow w Urzedzie oraz prawidlowa obstugg Interesantow;
9) koordynuje wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw Gminy;

10) dokonuje w imieniu pracodawcy czynnosci wynikajacych z prawa pracy z wyjatkiem zatrudniania
i zwalniania pracownikow;

11) wspotdziata z Rada Gminy i jej komisjami;

12) organizuje i koordynuje prace zwigzane z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyborow,
referendow, spisow powszechnych i rolnych;

13) prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych w Urzedzie,
14) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia pracy Urzedu;

15) prowadzi zbiér oswiadczen majgtkowych 0sdb zobowigzanych do ich ztozenia tj. pracownikéw
Urzedu, Dyrektorow i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, oséb wydajacych  decyzje
administracyjne (przygotowuje druki, przekazuje o§wiadczenia do analizy do US, przygotowuje
informacje dla Rady Gminy z przeprowadzenia analizy).

2. Sekretarzowi Gminy moze zosta¢ powierzone kierowanie referatem.
3. Sekretarz realizuje inne zadania powierzone mu przez Waéjta w ramach udzielonych upowaznien.
4. W czasie nieobecnosci Wojta oraz jego Zastepcy obowiazki kierownika Urzedu przejmuje Sekretarz.
§ 10. 1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy, a w szczegoélnoSci:
1) przygotowuje projekt budzetu Gminy;
2) nadzoruje i kontroluje realizacj¢ budzetu Gminy;
3) opracowuje wieloletnig prognoze finansowa Gminy;
4) przygotowuje sprawozdania z wykonania budzetu oraz sprawozdania finansowe;
5) przygotowuje zarzadzenia wojta dot. zmian w budzecie;

6) wykonuje okre$lone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowo$ci i organizuje jej
prowadzenie oraz nadzoruje prace wykonywane przez komorki organizacyjne Urzedu w  zakresie
rachunkowosci i wydawania $rodkow publicznych;

7) zapewnia prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku komunalnego;
8) terminowe regulowanie zobowiazan finansowych Gminy;

9) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
zatwierdzanie do wyptaty, podpisywanie polecenia przelewu i czeki;

10) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy pomocowych;
11) zapewnia terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptat zobowigzan;
12) opracowuje okresowe i zlecone przez Wojta informacje i analizy budzetowe;

13) przygotowuje projekty aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy i Wojta w zakresie
gospodarki finansowej oraz dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

14) organizuje i nadzoruje prawidtowy przebieg, zakonczenie i rozliczenie inwentaryzaciji;
15) kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan finansowych Gminy;

16) zapewnia zgodno$¢ umow zawieranych przez Gming z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie
dotyczacym spraw finansowych;

17) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi Gminy zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi;

18) sprawuje kontrolg nad stuzbami finansowymi Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;
19) sprawuje kontrole nad prawidtowoscig obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych;

20) dokonuje ksiggowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych i finansowych;
21) wspotpracuje z organami nadzoru Gminy w zakresie kontroli gospodarki finansowej;

22) wspotpraca z RIO, Izbami i Urzegdem Skarbowym, Bankami , ZUS i innymi instytucjami;



23) udzielanie instruktazu pracownikom referatow i Kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie
finanséw;

24) nadzoruje wykonanie Pracowniczych Planéw Kapitatowych;
25) prowadzenie kontroli zarzadczej.
2. Skarbnik realizuje inne zadania powierzone mu przez Wéjta w ramach udzielonych upowaznien.
3. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.
§ 11. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:
1. Bezposredni nadzor nad pracg referatu petni kierownik referatu.
2. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja pracy referatu:

a) ustalanie zakreséw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci  poszczegolnych pracownikow,
nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i obowigzujacych przepisoéw, w tym dotyczacych
ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnej,

b) nadzor nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan oraz zatatwianiem skarg, wnioskow
i petycji wnoszonych do Urzgdu,

€) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentoéw i pism
wpltywajacych do referatu, zgodnie z instrukcja archiwalng oraz przepisami o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnej,

2) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych pracownikow
powierzonych im obowiazkow;

3) przygotowanie lub nadzor nad przygotowaniem projektow pism w sprawach nie wymagajacych wydania
decyzji, projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzagdzen Woéjta w zakresie spraw prowadzonych przez
referat;

4) dokonywanie okresowej oceny oraz badanie potrzeb szkoleniowych pracownikow referatu;
5) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;
6) nadzor nad prawidtows realizacjg kontroli zarzadczej w referacie.
§ 12. Do zadan wspélnych komorek organizacyjnych nalezy, w szczegolnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism wptywajacych
zgodnie z instrukcjg archiwalng oraz przepisami o ochronie danych osobowych i informacji niejawnej;

3) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi
Gminy, organami samorzagdowymi i administracji rzadowej oraz innymi podmiotami publicznymi,
w zakresie wymaganym dla realizacji zadan;

4) przygotowanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan (w tym sprawozdawczoSci statystycznej);

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy i Wojta oraz innych
materiatdw informacyjnych na potrzeby organow Gminy;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wedtug wlasciwosci rzeczowej;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu Administracji Publicznej i wydawanie decyzji
administracyjnych w ramach udzielonych przez Woéjta upowaznien;

8) wspotpraca przy organizowaniu imprez, konkursow oraz innych wydarzen o charakterze kulturalno-
promocyjnym na terenie gminy, a takze obchodow $wiat panstwowych i jubileuszy gminnych;

9) wspolpraca w organizowaniu udziatu gminy w konferencjach, targach i wystawach zwigzanych
Z promocjg oraz w imprezach spotecznosci lokalnej;

10) wspotpraca z miastami i gminami partnerskimi oraz podejmowanie delegacji zagranicznych;
11) wspolne opracowywanie koncepcji , zakup i dystrybucja materiatéw promocyjnych;
12) w zakresie Polityki Informacyjnej:

a) kompletowanie materiatdéw o charakterze informacyjno-promocyjnym w celem publikacji na stronie
internetowej urzedu — wspotadministrowanie strong internetowa Urzedu,



b) kompletowanie materiatow i informacji z zakresu dziatalnosci Gminy celem publikacji na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej - wspotadministrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;j,

¢) kompletowanie materialéw oraz koordynowanie czynnosci zwigzanych
z umieszczaniem informacji i materiatlow prasowych w Wiesciach Gminy oraz
w aplikacji mobilnej,

d) wspotpraca z osrodkami masowego przekazu w zakresie przygotowania materialow prasowych,
filmowych i dzwigkowych;

13) udziat w realizacji zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

14) dokonywanie oceny celowo$ci zaciagniecia zobowigzan finansowych, wydatkowanie srodkow
budzetowych z zastosowaniem odpowiedniej procedury dot. zaméwien publicznych oraz prowadzenie
rejestru zaangazowania srodkow budzetowych;

15) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu i sprawozdan z
jego wykonania;

16) opracowywanie i aktualizacja informacji publikowanej w BIP oraz serwisie internetowym Gminy;

17) podejmowanie niezbednych dziatan w zakresie zapewnienia ochrony przetwarzanych danych
osobowych oraz ochrony informacji niejawnych;

18) samoksztalcenie oraz uczestnictwo w szkoleniach majacych na celu podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

19) systematyczne aktualizowanie znajomosci przepisow prawa i wnioskowanie o biezacg aktualizacje
Uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta;

20) wspotdziatania z Sekretarzem w zakresie usprawniania organizacji, metod i form pracy komorek
organizacyjnych;

21) wykonywanie czynno$ci W ramach kontroli zarzadczej.

§ 13. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw i zasad prawnych w powierzonym zakresie;
2) przestrzeganie termindw zatatwianych spraw, ich zgodno$¢ z prawem i stusznym interesem stron;
3) wykazywania nalezytego szacunku i zyczliwo$ci dla Interesantow;

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru przepisow
prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji urzedowe;j;

5) dbatos¢ o uzasadnione interesy Gminy i Urzedu oraz przestrzeganie procedur obowigzujacych
w Urzedzie, w szczegolnosci przepisdéw instrukeji kancelaryjnej.

§ 14. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.

3. Czynnosci zwiazane z wysytaniem i odbiorem przesytek wykonuje sekretariat.

4. W Urzedzie prowadzona jest kancelaria informacji niejawnych, a zasady postgpowania
z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy odrebne.

5. W Urzgdzie funkcjonuje archiwum zaktadowe.

6. Pracownicy Urzedu dziatajg przy zalatwianiu spraw zgodnie z powierzonym im zakresem czynnosci
I na podstawie upowaznien Wojta.

7. Kierownicy referatow kierujg pracg referatdow i sg odpowiedzialni przed Wojtem za realizacj¢ zadan.

8. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, terminowego, sumiennego i bezstronnego

rozpatrywania wszystkich spraw , kierujac si¢ przepisami Prawa, z uwzglednieniem interesu Gminy oraz
indywidualnych interesoOw interesantow Urzedu.



9. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi lub osobom przez niego upowaznionym powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika referatu, oraz muszg zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko pracownika, ktory je
opracowat.

10. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okresla instrukcja
kancelaryjna wydana na podstawie odrgbnych przepisow.

11. W Urzedzie prowadzi si¢ dziennikowy system kancelaryjny, rejestry kancelaryjne oraz spisy spraw
i odpowiadajace im teczki przewidziane instrukcja kancelaryjng.

12. Dekretacja korespondencji kierowanej do Urzedu nalezy do Wojta, jego Zastepcy oraz Sekretarza lub
0s0b przez nich upowaznionych.

13. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada jednorazowo Wéjt Gminy,
badz dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zastepca Wojta.

14. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Skarbnik moze odmowic
kontrasygnaty, jednak dokona jej na pisemne polecenie Wojta powiadamiajac o tym Rade Gminy oraz
Regionalng Izbg Obrachunkows3.

15. Wojt podpisuje:
1) o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;

2) pisma kierowane do sagdow, organdéw administracji oraz organow kontroli i nadzoru za wyjatkiem
spraw, do ktorych wojt udzielil pelnomocnictwa szczegdlnego;

3) pisma kierowane do postow i senatorow;
4) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

5) pisma kierowane do Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy, w tym pisma stanowigce odpowiedz
na wnioski, petycje, skargi, zapytania i interpelacje radnych;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit innych pracownikéw;
7) dokumenty wyrazajace o$wiadczenie woli Wojta jako pracodawcy;

8) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty i polecenia stuzbowe;

9) pelnomocnictwa i upowaznienia;

10) pisma dla ktorych wlasciwos¢ wojta zastrzegaja odrgbne przepisy lub ustalenia Wojta.

16. W czasie nieobecnosci wojta pisma i dokumenty w jego zastepstwie podpisuje zastepca wdjta lub
sekretarz w ramach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

17. Zastepca Wjta, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu wojta.

18. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma nalezace do zakresu dziatania komorek
organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu wojta.

19. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pelnomocnicy sg upowaznieni do potwierdzania za
zgodno$¢ z oryginatem dokumentow dotyczacych spraw merytorycznych nalezacych do ich zakresu
dzialania, nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

§ 15. 1. Akty prawne zawierajace przepisy gminne w formie uchwat i zarzgdzen sg aktami prawnymi
Rady Gminy i Wojta.

2. Projekty aktow prawnych winny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, wynikajacych z
odrgbnych unormowan, a w szczegdlnosci:

1) projekt aktu Prawnego winien powotywac przepis prawny upowazniajgcy do jego wydania;

2) tres¢ i redakcja projektu winna by¢ jasna i zwigzta, z zachowaniem jednolitej terminologii wynikajacej
Z obowigzujacych przepiséw;

3) Scisle okreslaé date wejscia w zycie i wskazywac jednostke zobowigzang do jego wykonania.
3. Tres¢ aktow prawnych nalezy ujmowac w paragrafy, ustepy, punkty i litery.

4. Projekt aktu Prawnego winien by¢ uzasadniony z uwzglednieniem aspektow prawnych.



5. Jezeli wydanie aktu Prawnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wymaga zgody lub
porozumienia z okreslonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt tego aktu nalezy przedstawic¢
tym jednostkom celem zajecia stanowiska.

6. Projekt aktu prawnego opiniuje pod wzgledem prawnym i redakcyjnym radca prawny.
7. Ostateczny projekt uchwaty Rady Gminy musi by¢ zaakceptowany przez Wojta.
8. Uchwaly Rady Gminy rejestruje i prowadzi ich zbiér pracownik ds. obstugi Rady Gminy.

9. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy przedktada Wojewodzie L.6dzkiemu uchwaty Rady Gminy
w terminie 7 dni od daty ich podjecia.

10. Zarzadzenia Wojta rejestruje i prowadzi ich zbior Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.

11. Zbiory przepiséw gminnych udostepniane sa do powszechnego wgladu na zasadach okreslonych
w Statucie Gminy.

§ 16. Do zakresu dzialania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegélnoSci:

1) podejmowanie dziatan majacych na celu zapobiezenie skutkom kleski zywiotowej oraz ich usunigcia,
wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowe;;

2) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw
obywatelskich, wynikajace z ustawy 0 powszechnym obowigzku obrony i aktéw wykonawczych;

3) zapewnienie warunkow stuzacych koordynacji dziatan w razie zdarzen kryzysowych w tym koordynacji
prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego;

4) opracowywanie, aktualizacja i realizacja procedur i planéw reagowania kryzysowego;

5) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego zwigzanych z planowaniem
obronnym i kryzysowym, z gotowoscig obronna, programowaniem mobilizacji gospodarki;

6) wspolpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkéw do koordynacji dziatan
w zakresie udzielania i odbioru pomocy humanitarnej;

7) prowadzenie magazynu ze sprzetem OC;
8) wykonywanie spraw zwigzanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Wojewodztwa;

9) prowadzenie spraw dot. lokalizowania wykrytych niewybuchéw na terenie Gminy Makow we
wspotpracy z wojskiem i policja.

§ 17. Do zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy:

1) organizacja ochrony informacji niejawnych, wspoétdziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

2) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad okreslonych
W obowiazujacych przepisach;

3) udzielanie pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania wtasciwych
klauzul tajnosci, a takze ich zmiany i znoszenia;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych;

6) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;
7) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji;

8) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

§ 18. 1. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych,

2) prowadzenie spraw kadrowych,

3) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

4) prowadzenie spraw zwigzanych Z repatriacjg 0sob,

5) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych na terenie Gminy.



6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach,
7) prowadzenie spraw wojskowych,
8) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego,
9) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej,
10) prowadzenie spraw obronnych
11) utrzymanie gotowos$ci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych (OSP),
12) obstuga Rady Gminy Makow:,
13) w zakresie wspolpracy z organizacjami , stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi,
2. W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Wojta;
2) obstuga centrali telefonicznej;
3) prenumerata prasy oraz ksigzek i czasopism;
4) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic;
5) rejestrowanie upowaznien oraz pelnomocnictw udzielonych przez wojta;
6) prowadzenie rejestru zarzgdzen Woijta;
7) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;
8) obstuga punktu kancelaryjnego — dziennika podawczego;
9) obstugiwanie korespondencji nadsytanej poczta elektroniczng do Urzedu;
10) umieszczanie ogloszen na urzedowej tablicy;
11) koordynowanie prac w zakresie udzielania informacji Publicznej;

12) organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i petycji mieszkancow, prowadzenie ich centralnych
rejestrow, nadzor nad prawidlowsg organizacja przyje¢ mieszkancow w Urzedzie;

13) gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami i pieczgciami;

14) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich i podyplomowych szkot wyzszych i uczniow
szkot srednich.

3. W zakresie prowadzenia spraw kadrowych do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow Urzedu;
2) prowadzenie list obecnosci i kart czasu pracy;
3) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
4) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie spraw kadrowych na polecenie Wojta;
5) prowadzenie rejestru wyjs$é stuzbowych i prywatnych;
6) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu;

7) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg stazy absolwenckich, prac interwencyjnych oraz
praktyk w Urzedzie.

4. W zakresie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci :
1) przyjmowanie i rejestracja zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy;
2) prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru wyborcow;
3) udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancow;

4) udzielenie informacji adresowej oraz prowadzenie rejestru wnioskoéw o udzielenie informacji
adresowej;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie i wydawanie
stosownych decyzji administracyjnych;

6) sporzadzanie spisow wyborcow i kwartalnych statystyk dla potrzeb Krajowego Biura Wyborczego oraz
prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

7) nadawanie , aktualizacja i weryfikacja numeréw ewidencyjnych PESEL;



8) sporzadzanie wykazu 0sob dla potrzeb szkot podstawowych, rejestracji przedpoborowej i poborowej;

9) prowadzenie spraw dotyczacych cudzoziemcow, spraw narodowosciowych zwigzanych z nadaniem
i utrata obywatelstwa polskiego oraz meldunkowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja osob.
6. Udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych na terenie Gminy.

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach do zadan referatu nalezy w
szczegoOlnosci:

1) weryfikacja zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego;

2) wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie zgromadzenia publicznego;

3)wydawanie decyzji 0 rozwigzaniu zgromadzenia publicznego.
8. W zakresie spraw wojskowych do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w przygotowaniu rejestracji i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

2) prowadzenie poszukiwania 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j;

3) przygotowanie i przeprowadzenie natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych na wypadek wojny.
9. W zakresie zarzadzania kryzysowego do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie, nadzorowanie i koordynowanie przygotowan zwigzanych z realizacja przedsiewzigé
zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy;

2) opracowanie i biezgca realizacja przedsiewzie¢ gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

3) koordynowanie i nadzorowanie dziatan majacych na celu obrong¢ ludnosci, sSrodowiska i mienia przed
zagrozeniami, ktore mogg spowodowaé masowe straty i zniszczenia;

4) realizowanie zadan wynikajacych z pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

5) opracowanie i biezaca realizacja przedsigwzi¢¢ gminnego planu operacyjnego ochrony przed
powodzia;

6) planowanie oraz organizowanie ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego, a takze wspotudziat
i uczestniczenie w ¢wiczeniach organizowanych przez instytucje powiatowe i wojewodzkie;

7) wspolpraca z wlasciwymi organami administracji zespolonej lub niezespolonej w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony porzadku publicznego;

8) dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa w gminie;

9) zapewnienie wspoétdziatania gminnych jednostek organizacyjnych i strazy w zakresie zapobiegania
zagrozeniom oraz utrzymania porzadku i bezpieczenstwa w gminie.

10. W zakresie obrony cywilnej, do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci :
1) tworzenie formacji samoobrony;
2) opracowanie i aktualizowanie planow obrony cywilnej;

3) planowanie oraz realizacja ¢wiczen i treningdw sprawdzajacych funkcjonowanie organdéw kierowania
formacji i systemow technicznych OC;

4) opracowanie planu §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;
5) realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong dobr kultury;

6) organizacja ewakuacji ludnosci — opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu
ewakuacji (przyjecia) ludnosci;

7) utrzymanie w statej gotowosci sprzetu obrony cywilnej, prowadzenie magazynu obrony cywilnej;
8) wykonywanie innych zadan szefa obrony cywilnej Gminy.

11. W zakresie zadan dotyczacych spraw obronnych, do zadan referatu nalezy w szczeg6lnosci :
1) planowanie w zakresie spraw obronnych;
2) organizowanie systemu kierowania obronnoscia;
3) przygotowanie Publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

4) przygotowanie obiektow i drog o znaczeniu obronnym na potrzeby obronne panstwa;



5) naktadanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i ich wykonywanie;

6) przeznaczenie nieruchomosci i rzeczy nieruchomych na cele s$wiadczen na rzecz obronnosci oraz
wykonywanie tych $wiadczen;

7) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkow panstwa — gospodarza
(HNS).

12. W zakresie zadan dotyczacych utrzymania gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy
pozarnych (OSP) do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci :

1) planowanie wydatkow na utrzymanie jednostek OSP;
2) gospodarowanie sprzgtem i wyposazeniem OSP;

3) zapewnienie cztonkom OSP odpowiedniego wyposazenia, badan lekarskich; szkolen, ubezpieczenia
i ekwiwalentu pieni¢znego za udziat w dziataniach ratowniczych;

4) sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowanymi przez OSP;

5) wspotdziatanie z wladzami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP oraz z Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Skierniewicach.

13. W zakresie obstugi Rady Gminy Makoéw do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen Rady Gminy, jej komisji oraz pracy radnych dotyczacej
ich dziatalnosci w Radzie Gminy i spotkan z wyborcami;

2) prowadzenie rejestrow i zbiorow chwat Rady Gminy oraz przepiséw gminnych, a takze wnioskow, skarg
i opinii Komisji Rady Gminy oraz interpelacji i wnioskow radnych;

3) udziat w opracowywaniu projektow uchwat rady oraz zapewnienie prawidloweg0 przygotowania przez
odpowiednich pracownikoéw materiatéw na sesje i posiedzenia komisji, zbieranie materialow bedacych
przedmiotem obrad oraz przedstawienie ich wlasciwym komisjom;

4) udzial w opracowywaniu projektow dziatania Rady Gminy - rocznych i okresowych planéw Pracy rady
i jej organow oraz udzielanie pomocy w ich realizacji;

5) przekazanie wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej tresci podjgtych uchwat, zgodnie
Z przepisami prawnymi;

6) przygotowanie i przekazanie tresci podj¢tych uchwat do umieszczenia w BIP;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmian w sktadzie osobowym Rady
i jej organ;

8) organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady
Gminy;

9) organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rad¢ Gminy oraz wykonywanie czynnos$ci
zwigzanych z kompetencjami Rady Gminy dotyczacymi przeprowadzania referendow;

10) organizowanie wyborow sottyséw, rad soteckich oraz tawnikow sagdowych;

11) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli organéw
Gminy;

12) prowadzenie zbioru protokotow z zebran wiejskich;
13) sporzadzenie informacji i analiz dotyczacych wykonania uchwat Rady Gminy;

14) zbieranie, przechowywanie i przekazywanie odpowiedzi na interpelacje, petycje, skargi i wnioski
radnych skierowane do 0sob oraz instytucji w gestii ktorych znajdujg si¢ poruszane sprawy;

15) nadzorowanie terminowos$ci odpowiedzi na interpelacje, petycje, skargi i wnioski radnych;

16) sporzadzanie zleconych przez Rade Gminy, komisje lub Przewodniczacego opracowan analityczno-
statystycznych, dotyczacych dziatalnosci Rady Gminy;

17) obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen i narad z udziatem sottyso6w odbywajacych si¢
w siedzibie Urzedu Gminy;

18) prowadzenie korespondencji zewn¢trznej Rady Gminy;

19) obstuga w zakresie przekazywania interpelacji, petycji, skarg, wnioskoéw i pism pomigdzy organami
Gminy;



20) prowadzenie zbioru oswiadczen majgtkowych radnych zobowigzanych do ich ztozenia
(przygotowuje druki, przekazuje o§wiadczenia do analizy do US, przygotowuje informacje dla Rady
Gminy z przeprowadzenia analizy);

21) archiwizowanie dokumentacji Rady Gminy.

14. W zakresie wspotpracy z organizacjami , stowarzyszeniami i jednostkami organizacyjnymi do
zadan referatu nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
realizujgcymi zadania publiczne;

2) organizacja konkurséw ofert na zlecone zadania publiczne;

3) nadzor nad realizacjg zlecanych zadan publicznych, rozliczanie udzielanych dotacji oraz sporzadzanie
sprawozdan;

4) wspotpraca przy organizowaniu imprez, konkurséw oraz innych wydarzen o charakterze sportowym na
terenie gminy;

5) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury oraz wspotdziatanie z Gminng Biblioteka Publiczng w zakresie
realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen, imprez masowych oraz zbidrek
publicznych na terenie gminy.

§ 19. Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) biezaca rejestracja stanu cywilnego ( sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgonow ) w Systemie
Rejestréw Panstwowych ( SRP ) oraz wydawanie z nich odpisow;

2) aktualizacja Systemu Centralnego PESEL;
3) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z migracjg aktow stanu cywilnego;

4) dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupetnien, uznan, sprostowan, a takze nanoszenie wzmianek i
przypiskow aktéw stanu cywilnego;

5) wydawanie zaswiadczen i odpisow;

6) prowadzenie postegpowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych, zezwolen i postanowien
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie
imion i nazwisk oraz k.p.a.;

7) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z obchodami jubileuszy pozycia matzenskiego oraz
przekazywanie do Wojewody wnioskéw o nadanie medali za ,,dtugoletnie pozycie matzenskie”;

8) prowadzenie korespondencji z Urzedem Wojewddzkim, sporzadzanie i sktadanie raportéw z realizacji
zadan oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS;

9) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

10) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych, tj. w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rejestracja i wydawanie dowodow osobistych na podstawie ztozonych wnioskow,
b) prowadzenie aktualnej i archiwalnej dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodow osobistych,
¢) udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

d) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dowodoéw osobistych i wydawanie
stosownych decyzji administracyjnych,

e) wydawanie zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego,

§ 20. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie budzetowe ,

2) wspotpraca w przygotowaniu informacji niezbgdnych do sporzadzenia wnioskow o dofinansowanie
projektow ze zrodet zewnetrznych, w tym w szczegolnosei funduszy Unii Europejskie;,

3) wspotpraca z L.odzkim Urzedem Wojewodzkim w Lodzi w zakresie dotacji na zadania zlecone
I wlasne gminy,

4) prowadzenie spraw finansowych,



5) wymiar podatkéw i oplat,
6) windykacja podatkowa, optat lokalnych i innych nalezno$ci na rzecz gminy,

7) sprawy ptacowe i rozliczeniowe z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,

8) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
9) wspotdziatanie z Powiatowym Urzgedem Pracy w sprawach rozliczen finansowych zatrudniania
bezrobotnych,
10) wspotdziatanie z ZUS — em w sprawach pracowniczych,
11) wspotpraca z bankami,
12) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows oraz urzgdami skarbowymi,
13) prowadzenie ksiggi srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych.
2.W zakresie planowania budzetowego do zadan referatu nalezy w szczeg6lnos$ci:
1) opracowanie zbiorczego projektu budzetu Gminy;

2) koordynacja opracowania przez referaty i jednostki podlegte planow finansowania inwestycji
i remontow;

3) opracowanie planéw finansowych budzetu oraz przekazanie podlegtym jednostkom informacji
0 ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw oraz o wysokosci dotacji i wptat do budzetu;

4) organizowanie i przedstawienie propozycji zmian w budzecie;

5) koordynowanie i nadzor prac w zakresie opracowania, realizacji i sprawozdawczos$ci z wykonania
budzetu.

3. W zakresie prowadzenia spraw finansowych do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu, planu funduszy celowych i specjalnych
oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

2) sprawowanie kontroli nad prawidtowa gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
w tym jednostek budzetowych i instytucji kultury;

3) nadzorowanie rachunkowosci budzetowej prowadzonej przez jednostki organizacyjne objete budzetem
Gminy;

4) obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu Gminy i budzetu Gminy;

5) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow, sporzadzanie deklaracji podatku VAT;
6) zbiorcze rozliczanie podatku VAT w zwigzku z jego centralizacja;

7) realizacja wydatkow biezacych i majatkowych zgodnie z planem finansowym;

8) wskazywanie termindw przeprowadzania inwentaryzacji mienia Urzgdu i rozliczanie inwentaryzacji oraz
nadzor nad wiasciwym prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji w jednostkach podlegtych;

9) obstuga kasowa Urzedu;

10)prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwalych , pozostatych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej:
12) inwentaryzacja aktywow i pasywow;

13) przyjmowanie, przechowywanie i zwalnianie z wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wniesionego w formie pieni¢znej lub innej niz pieni¢zna.

4. W zakresie wymiaru podatkow i optat do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy ordynacja podatkowa;

2) prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego,
od $rodkow transportowych oraz oplaty targowej dla osob fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej;

3) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach o udzielenie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéow transportowych dla oséb



fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, w tym
przygotowywanie projektow decyzji Wojta w tych sprawach;

4) prowadzenie ewidencji podatnikow oraz przedmiotéw opodatkowania;

5) prowadzenie kontroli podatkowych u 0séb fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
w tym spoétek nieposiadajacych osobowosci prawnej;

6) przygotowywanie odpowiedzi Wojta w sprawach zobowigzan podatkowych w zakresie podatkow
stanowigcych dochody gminy, a egzekwowanych przez urz¢dy skarbowe oraz w razie potrzeby
przeprowadzanie postepowan dowodowych w tym zakresie;

7) przygotowywanie zaswiadczen dot. istnienia obowigzku podatkowego tj. o figurowaniu w ewidencji
podatnikéw, o posiadaniu gospodarstwa rolnego, o niezaleganiu z tytutu podatkow i optat, o wielko$ci
gospodarstwa rolnego na cele ustalenia statystycznego dochodu itp. oraz o udzielonej pomocy de
minimis;

8) potwierdzanie faktu zawarcia dzierzawy zawartych na co najmniej na 10 lat lub wydanie stosownego
zaswiadczenia;

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej czynszow i oplat za zajecie pasa drogowego;

10) udostepnianie informacji z akt podatkowych organom i osobom do tego uprawnionym;

11) wymiar podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz od $rodkow transportowych;

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkéw: rolny, lesny, od nieruchomosei, od oséb fizycznych
i prawnych, od $rodkow transportowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego
w cenie paliwa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie zaptaconej lub nadptaconej optaty skarbowej
w ramach Pracy wszystkich komorek organizacyjnych Urz¢du Gminy w Makowie;

15) rozliczenie inkasentow podatkow oraz naliczenie wynagrodzen za inkaso;
16) ewidencja wptat inkasentow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg umorzen, rozktadaniem na raty, odraczaniem sptaty
zobowigzan podatkowych z uwzglgdnieniem przepisow o pomocy publicznej;

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci i zobowigzan z tytutu optat;

20) egzekucja i windykacja zalegtosci z tytutu podatkow i optat, w tym prowadzenie postepowan
administracyjnych dot. podatkéw i optat;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkow i optat;
22) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o podatkach;

23) planowanie wysokosci dochodéw podatkowych oraz innych optat, a takze analiza ich wykonania
potrzebna do uchwalenia budzetu.

5. W zakresie windykacji podatkowej, optat lokalnych i innych naleznos$ci na rzecz gminy do zadan
referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) biezaca analiza stanu zalegtosci;

2) podejmowanie czynnosci windykacyjnych wobec dtuznikow;
3) wystawianie upomnien;

4) wystawianie tytulow wykonawczych;

5) wspotpraca z organami egzekucyjnymi (administracyjnymi i sadowymi) w ramach prowadzonych
postgpowan egzekucyjnych;

6) analiza stanu zobowigzan podatkowych pod wzgledem przedawnienia;
7) analiza stanu majatku zobowigzanego;

8) wnioskowanie do sadu o stwierdzenie nabycia spadku ( 0 ustalenie spadkobiercéw) w przypadkach, gdy
brak mozliwosci ustalenia podatku od nieruchomosci potozonej na terenie Gminy Makow;

9) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych 0sob prawnych i informacji podatkowych
0s0b fizycznych.



6. W zakresie spraw placowych i rozliczeniowych z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych do zadan referatu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) sporzadzanie list ptac oraz wyptat dla pracownikéw urzedu;

2) sporzadzanie list wyptat dla kontrahentéw — $wiadczeniobiorcéw oraz 0sédb fizycznych
wspotpracujacych z Urzedem w formie umow o charakterze cywilnoprawnym;

3) sporzadzanie i prowadzenie indywidualnych kartotek zarobkowych;
4) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych;
5) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

6) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urz¢du i osobom zatrudnionym na podstawie umow
cywilno-prawnych z osiagnigtych przez nich dochodéw — PIT;

7) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ryczattu za uzywanie samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych;

8) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci socjalno-bytowej dla pracownikow Urzedu i ich rodzin oraz
emerytow i rencistow;

9) wspotpraca z komornikami i sadami w zakresie egzekucji $wiadczen pienigznych;

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan kadrowo-ptacowych, ewidencji, zestawien dokonanych potragcen
itp. ;

11) realizacja Pracowniczych Planéw Kapitatlowych.

§ 21. 1. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegélnoSci:
1) w zakresie zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

a) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw dotyczacych zaméwien publicznych dla Gminy
i jednostek organizacyjnych Gminy obstugiwanych przez Urzad,;

b) przygotowywanie projektu oraz planu zaméwien publicznych urzedu;

c) kierowanie i udziat w pracach Komisji Przetargowej Urzedu Gminy, delegowanie pracownikow
powotanych obowigzujacym zarzadzeniem Wojta;

d) koordynacja przygotowania dokumentacji przetargowej, w tym specyfikacji warunkéw zamowienia
z zatgcznikami, w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

e) prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzonych zgodnie
Z ustawg prawo zamowien publicznych;

f) przygotowywanie ogloszen o zaméwieniu, o wyborze oferty, 0 udzieleniu zamowienia lub uniewaznieniu
postepowania oraz pozostalej korespondencji przetargowej; powyzej progow krajowych i unijnych;

g) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych na portalu UZP oraz
przekazywanie ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej i do Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w celu publikaciji;

h) przekazywanie do Referatu Finansoéw informacji w zakresie wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy wniesionego w formie pieni¢znej oraz w formie innej niz pieni¢zna;

i) opracowywanie sprawozdawczosci rocznej dotyczacej zamowien publicznych udzielonych w ramach
urzedu.

2) w zakresie inwestycji | remontow obiektow gminnych nalezy w szczegdlnosci:
a) planowanie i przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontow;

b) opracowywanie programéw funkcjonalno-uzytkowych dla planowanych inwestycji, specyfikacji
z zakresu zamowien publicznych;

c) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowych, odbieranie i sprawdzanie
kompletnosci zleconych dokumentacji projektowych;

d) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja robdt budowlanych (zgtoszenie prowadzonych robot,
przekazanie placu budowy, spotkania techniczne, spotkania z mieszkafcami) oraz wspotpraca
z nadzorem autorskim i inwestorskim w trakcie realizacji robot;



e) rozliczanie inwestycji, przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczacej zwrotu kosztow
zabezpieczenia obiektow;

f) uczestnictwo w zakonczeniu procesu budowlanego (odbidr przez sanepid, straz pozarng, nadzor
budowlany- uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie);

g) wspotpraca z osobami zarzadzajacymi obiektami kubaturowymi w okresie gwarancyjnym w tym
przyjmowanie zgloszen o usterkach oraz koordynacja dziatan zwigzanych z usuni¢ciem usterek
gwarancyjnych;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem budynkéw uzytecznos$ci publicznej oraz budynkoéw
mieszkaniowych wchodzacych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa placow zabaw, sitowni i innych obiektow matej architektury.

J) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami w zakresie wspdlnych
inwestycji .

4. w zakresie spraw zdrowotnych do zadan do zadah Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlno$ci:
a) inicjowanie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowia mieszkancow gminy;

b) wspolpraca w zakresie pozyskiwanie srodkéw na realizacj¢ programéw profilaktyki i szczepien
ochronnych mieszkancow gminy;

¢) koordynacja dziatalnosci organizacji i instytucji, ktorych celem dziatalno$ci jest ochrona zdrowia;
d) zglaszanie Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkow chordb zakaznych.

5) w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych do zadan Referatu Inwestycji nalezy
W szczegolnosci:

a) monitorowanie, analizowanie oraz informowanie 0 mozliwosci pozyskiwania funduszy ze $rodkéw
zewngtrznych na realizacj¢ zadan gminy;

b) wspoltpraca z komérkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznym w opracowywaniu wnioskow
aplikacyjnych oraz zatacznikoéw do projektow;

c) prowadzenie dokumentacji wnioskowanych i realizowanych projektow;
d) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej projektu;
e) koordynowanie procesu wdrazania projektow, ktore uzyskaty dofinansowanie;

f) sporzadzanie okresowych informacji, sprawozdan i raportow dotyczacych realizowanych dziatan
z udziatem dofinansowan ze $srodkéw zewnetrznych , w tym umieszczanie informacji na stronie
internetowe;j;

g) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za nadzor nad realizacjg projektu;
h) archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z wytycznymi projektu;
i) koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego;

j) koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskaniem dotacji na zatrudnienie animatora sportu oraz
rozliczanie pozyskanych srodkow.

6) w zakresie spraw zwigzanych z promocja i wizerunkiem Gminy nalezy w szczegolnosci:

a) koordynacja przygotowania strategii Gminy, projektow i kampanii reklamowych w szczegdlnosci
w zakresie promocji gospodarczej, inwestycyjnej;

b) gromadzenie materiatow przeznaczonych na uzytek wydawniczy (ulotki, foldery);

c) prowadzenie biezacej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie planowania i przygotowywania materiatdéw do promocji Gminy;

d) uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkancami, przeprowadzanie sondazy,
ankiet wéroéd mieszkancow;

e) przygotowywanie listow okoliczno$ciowych (gratulacyjnych, podzigkowan itp.) oraz zaproszen;

f) przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach Gminy dla mieszkancow, na strong internetowa
i do ,,Wiesci z Gminy”;

g) wspoéltdziatanie z instytucjami kultury na terenie Gminy w zakresie promocji Gminy;

h) przygotowywanie projektow umow i porozumien z zakresu $wiadczenia ustug promocyjnych dla Gminy
Makow;



i) zamawianie i nadzor nad projektowaniem materiatow promocyjnych, wydawnictw, folderow;

J) podejmowanie dziatan promocyjnych skierowanych do mieszkancéw Gminy polegajacych na
upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach i kierunkach rozwoju;

K) inicjowanie udziatu w konkursach zewnetrznych, w ktorych uczestnictwo moze by¢ elementem promocji
Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe stuzace promocji Gminy;

1) utrzymywanie i rozwijanie kontaktow, wspotpracy z innymi samorzgdami, organami administracji
rzadowej, organizacjami krajowymi i zagranicznymi, instytucjami kultury i organizacjami spotecznymi
W celu realizacji zadan stuzacych promocji Gminy;

1) wspotpraca z firmami zewnetrznymi organizujacymi eventy wptywajace na promocje Gminy Makow;
m) archiwizowanie dziatalno$ci promocyjnej i informacyjnej Gminy;

n) koordynacja przygotowywania projektow umow z zakresu zlecania ustug promocyjnych podczas
realizacji imprez na terenie Gminy Makow.

7) realizacja ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, a w

szczegoOlnosci:

a) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Urzad,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

€) monitorowanie dziatalnosci Wojta Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami,

d) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

§ 22. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegoélnos$ci:
1) w zakresie planowania przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania oraz miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

b) przygotowywanie, koordynacja oraz przeprowadzanie procedury uchwalenia studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz jego zmian;

C) przygotowywanie, koordynacja oraz przeprowadzanie procedury uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz jego zmian;

d) przeprowadzanie postgpowan w sprawie ustalania warunkow zabudowy;

e) przeprowadzanie postepowan w sprawie ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego;
f) sporzadzanie wyrysow i wypiséw z planéw miejscowych i studium uwarunkowan;

g) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie i studium uwarunkowan;

h) opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci pod katem zgodno$ci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego;

i) opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich;
J) ustalanie optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci — optata planistyczna;
k) ustalanie wysokos$ci optaty w ramach optat adiacenckich;
I) prowadzenie i aktualizacja systemu informacji przestrzennej;
m) sporzadzanie analiz urbanistycznych;
n) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowalnego.
2) w zakresie spraw geodezyjnych nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postgpowan W sprawach zwiazanych z rozgraniczaniem, podzialem i scalaniem gruntow;
b) ustanawianie stuzebnosci przesytu na nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Gminy Makow.
3) w zakresie obrotu nieruchomosciami gruntowymi nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zakupem, sprzedaza, zamiang, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawe i uzyczenie nieruchomosci gruntowych;

b) prowadzenie postepowan zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad,



C) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosci przeznaczonych w planie
zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia gminy;
e) prowadzenie spraw z zakresu dziedziczenia majatku przez gmine jako spadkobierce;
f) regulacja stanéw prawnych gruntow gminnych zajetych pod drogi publiczne;
g) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przyjete pod drogi publiczne;
h) udostgpnianie nieruchomosci pod lokalizacj¢ no$nikow reklamowych.
4) w zakresie rolnictwa i lesnictwa nalezy w szczeg6lnosci:

a) wspotpraca z producentami rolnymi oraz instytucjami rolniczymi w zakresie produkcji roslinnej
i ochrony ro$lin;

b) wspoétpraca z kotami towieckimi w zakresie szkod w uprawach rolnych wyrzadzanych przez zwierzeta
dzikie oraz wydawanie opinii w sprawie rocznych planow towieckich i wieloletnich planow
hodowlanych oraz uczestnictwo w procedurze wylaniania dzierzawcy kot towieckich;

C) szacowanie strat w uprawach rolnych znajdujacych sie na obszarach gdzie powstaty szkody na skutek
suszy, gradobicia, powodzi nadmiernych opadow atmosferycznych, organizowanie pomocy dla rolnikow
dotknietych klgskami zywiotowymi;

d) udziat w pracach komisji ds. szacowania szkod kleskowych w gospodarstwach rolnych;

e) wspotpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i Osrodkiem Doradztwa Rolniczego
w sprawach zwigzanych z udzieleniem pomocy rolnikom w wypetnianiu wnioskow o ptatnosci
bezposrednie;

f) organizacja przy wspotpracy Osrodka Doradztwa Rolniczego szkolen dla rolnikow;
g) wspolpraca z Izbg Rolnicza;
h) wydawanie za§wiadczen na podstawie Ustawy o ksztatltowaniu ustroju rolnego;

i) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz innych sprawozdan
statystycznych wynikajacy z zakresu czynnos¢;

J) przygotowywanie materiatu do podjecia uchwat w sprawie akceptacji zmiany charakteru uzytkowania
gruntu z rolnych na lesne oraz opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na pokrycie kosztow
zalesienia;

k) wytozenie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz informowanie
o0 fakcie wylozenia wlascicieli;

I) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa lub rozbudowg urzadzen ochrony przez susza;

1) prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych zlokalizowanych na terenie Gminy Makow.
5) w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji przytaczy zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni;

b) monitorowanie, kontrola i nadzér odprowadzania $ciekow sanitarnych na terenie gminy;

C) rozpatrywanie zgloszen oraz prowadzenie postgpowan w zakresie eksploatacji przydomowych
oczyszczalni $ciekow;

d) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych oraz kontrola przestrzegania warunkow wydanych zezwolen,
weryfikacja sprawozdan;

e) prowadzenie postgpowan w sprawie naruszenia stanu wody na gruncie;

f) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji w sprawie wydawania zapewnien i warunkow technicznych
odprowadzenia wod opadowych i roztopowych oraz uzgadniania projektow, kolizji, odbiorow przytaczy
wod opadowych i roztopowych; wspotpraca z Gminng Spotka Wodna;

g) opracowanie i aktualizacja inwentaryzacji sieci kanalizacji deszczowej oraz wymaganych pozwolen;
h) naliczanie optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;
i) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

J) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w wodg, odprowadzania i oczyszczania $ciekow sanitarnych
k) opiniowanie planéw ochrony przeciwpowodziowej, planow gospodarowania wodami i innych



dokumentow strategicznych, opracowywanych przez organy wiasciwe w sprawach gospodarowania
wodami;

I) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej;

1) udziat w postepowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie gospodarki wodno-
scickowe;j.
7) w zakresie gospodarki odpadami nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie systemu odbierania odpadow komunalnych od witascicieli nieruchomoscei, na ktorych
zamieszkuja mieszkancy z terenu Gminy;

b) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen oraz regulamindéw zwigzanych z organizacja systemu
gospodarki odpadami komunalnymi;

C) pomoc W przygotowanie postepowania przetargowego na odbior i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.;

d) wspotpraca z firmg odbierajaca odpady komunalne w zakresie ustalania harmonograméw wywozu
odpadow komunalnych, zgtaszanie reklamacji, zapotrzebowania na pojemniki itp.;

e) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych na terenie
gminy, kontrola podmiotéw wpisanych pod katem spetnienia wymagan oraz przyjmowanie i weryfikacja
sprawozdan;

) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji 0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
g) naliczanie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

h) prowadzenie i aktualizacja bazy nieruchomosci, w tym nieruchomosci nowo powstatych oraz ewidencji
ztozonych deklaracji;

i) prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
w okreslonych przepisami przypadkach;

J) kontrola realizacji obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych oraz naliczanie w uzasadnionych przypadkach optaty podwyzszone;j;

k) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia ulg, umorzen, rozktadania na raty, odraczania sptat
zobowigzan z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

I) planowanie wysokosci dochodow z tytutu oplaty oraz analiza ich wykonania;

1) organizacja i nadz6r funkcjonowania Punktow Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych i innych
punktéw zbierania odpadow;

m) organizacja i koordynacja odbierania od wtascicieli nieruchomosci odpadéw remontowo-budowlanych,
odpadow wielkogabarytowych i in.;

n) okresowa analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji mozliwosci technicznych
i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

0) redagowanie zaktadki na stronie internetowej Urzedu Gminy Makoéw dotyczacej systemu gospodarki
odpadami komunalnymi;

p) prowadzenie postepowan w sprawie magazynowania odpadow W miejscu nieprzeznaczonym do ich
sktadowania lub magazynowania;

r) realizacja zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata 2009-2032, w tym
biezaca aktualizacja inwentaryzacji wyrobow zawierajacych azbest na terenie Gminy oraz aktualizacja
danych w Bazie azbestowej;

s) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarki odpadami oraz monitorowanie osiggania
wymaganych prawem poziomow odzysku i recyklingu;

t) prowadzenie kontroli gospodarki innymi rodzajami odpadéw, w tym niebezpiecznymi powstajacymi na
nieruchomosciach niezamieszkatych, w ramach dziatalno$ci gospodarczej oraz ewidencja zawartych
umow;

u) wysytanie upomnien dot. braku zaptaty za odpady i wodg¢:

v) obstluga systemu komputerowego BDO.

8) w zakresie ochrony przyrody i utrzymania zieleni nalezy w szczegdlnosci:



a) prowadzenie postgpowan w sprawie zgloszen zamiaru usuni¢cia drzew i krzewow oraz wydawania
zezwolen na usunigcie drzew i1 krzewow;

b) naliczanie, umarzanie optat za usuniecie drzew lub krzewdw, kontrola nasadzen;
¢) koordynacja i nadzor nad utrzymaniem terenéw zielonych na terenie gminy;

d) monitoring i nadzor nad utrzymaniem form ochrony przyrody (pomnikow przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych) oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia nowych form ochrony przyrody;

e) przyjmowanie zgloszen oraz koordynacja postgpowan w sprawie wywrotow drzew i drzew stanowigcych
ztom,

f) powadzenie postegpowan w sprawie zniszczenia zieleni;

g) udziat w postgpowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie ochrony przyrody.
9) w zakresie ochrony powietrza:

a) monitorowanie, ewidencja i kontrola zrodet niskiej emisji na terenie gminy;

b) opracowania i wdrazanie programow (np. PONE, PGN) z zakresu ograniczania niskiej emisji;

c) informowanie spoleczenstwa 0 jakosci powietrza na terenie gminy;

d) sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien dotyczacych ochrony powietrza;

e) udostepnianie informacji o $rodowisku i informacji publicznej z zakresu ochrony powietrza;

f) wydawanie opinii w zakresie ochrony przed hatasem.
10) w zakresie ochrony i ksztaltowania zasoboéw §rodowiska nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowanie, wdrazanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz sporzadzanie
raportow z jego wykonania;

b) opiniowanie planow, programéw, dokumentacji itp. w zakresie ochrony srodowiska, opracowywanych
przez inne jednostki lub organy;

c) wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach;
d) opiniowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie oddzialywania na $srodowisko;

e) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska, nakazywanie
ograniczenia ucigzliwego oddzialywania na srodowisko oraz obowiazku prowadzenia pomiarow;

f) prowadzenie postepowan w sprawie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczace eksploatacji
instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia;

g) naliczanie i wnoszenie optat za korzystanie ze srodowiska oraz za ustugi wodne;

h) wspolpraca z organami ochrony srodowiska, jednostkami administracji samorzadowej i rzagdowej
w sprawach z zakresu ochrony $rodowiska;

i) wspotpraca z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz Inspekcji Sanitarnej w sprawach naruszenia
przepiséw ochrony $rodowiska.

11) w zakresie udoste¢pniania informacji o srodowisku i edukacji ekologicznej nalezy w szczegdlnosci:

a) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz informacji publicznej w zakresie ochrony
srodowiska;

b) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zwierajacych informacje
0 srodowisku i jego ochronie na stronie internetowej Urz¢du Gminy;

C) organizacja warsztatow i przedstawien edukacyjnych w zakresie edukacji ekologicznej dla dzieci
i mtodziezy na terenie gminy;

d) organizacja akcji ekologicznych i kampanii edukacyjnych;
e) koordynacja i nadzor nad tworzeniem i utrzymaniem sciezek dydaktycznych na terenie gminy;

f) wspotpraca przy opracowywaniu biuletyndw, folderéw, plakatéw, ulotek informacyjnych, kalendarza itp.
0 charakterze edukacyjnym, w zakresie ochrony $rodowiska, zakup gadzetéw o tematyce ekologicznej;

g) wspolpraca z jednostkami oswiatowymi z terenu Gminy w zakresie edukacji dzieci i mtodziezy;
h) wspoétpraca z instytucjami oraz organizacjami o charakterze ekologicznym.

12) w zakresie gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:



a) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i ochrong budynkéw uzytecznosci publicznej;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem budynkéw mieszkaniowych wchodzacych
w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem placéw zabaw, sitowni zewnetrznych oraz
obiektow matej architektury;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem obiektéw sportowych na terenie gminy;

e) administrowanie budynkiem Urzedu oraz terenem woko6t Urzedu, w tym zapewnienie warunkow
materialno-technicznych funkcjonowania urzgdu, udostgpniania pomieszczen, czystosci oraz
wlasciwego zabezpieczania pomieszczen i lokali biurowych;

) wspolpraca z soltysami w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezagcym utrzymaniem urzadzen ochrony przed suszg na terenie
gminy (sieci melioracyjnych);

h) nadzor nad wykonaniem remontow urzadzen melioracji wodnych i urzadzen ochrony przed susza,
uczestnictwo w wizjach lokalnych i odbiorach prac;

i) ubezpieczanie mienia gminy;
J) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji mienia komunalnego.
13) w zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmowaniem lokali uzytkowych oraz lokali mieszkaniowych,
w tym mieszkan socjalnych i chronionych na terenie gminy;

b) naliczanie optat za najem lokali i mieszkan;
c) kontrola prawidtowosci eksploatacji lokali i mieszkan;

d) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie gospodarki mieszkaniami
socjalnymi i chronionymi;

e) pozyskiwanie budynkow i lokali na cele komunalne.
14) w zakresie transportu publicznego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem transportu zbiorowego, w tym przygotowywanie projektow
uchwat, uzgadnianie rozktadow jazdy linii autobusowych, lokalizacji przystankéw autobusowych oraz
tras ewentualnych objazdow;

b) ewidencja i analiza wnioskéw mieszkancow zwigzanych z funkcjonujgca na terenie gminy komunikacja
autobusowa.

15) w zakresie biezgcych remontow oraz zarzadzania drogami gminnymi nalezy w szczegolnosci:

a) planowanie oraz prowadzenie biezacych prac remontowych dotyczacych drog gminnych zgodnie
Z obowigzujacym planem zamowien publicznych i budzetem;

b) organizacja i nadzor akcji zimowego utrzymania drog gminnych;
c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezgcym utrzymaniem infrastruktury drogowej;

d) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowych, odbiér i kontrola
kompletnosci zleconych dokumentacji projektowych drogowych;

e) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami w zakresie drog gminnych
i powiatowych;

f) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zajgciem pasa drogowego;

g) opiniowanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych publicznych oraz zatwierdzanie
projektow na drogach wewnetrznych;

h) dokonywanie okresowych przegladéw drog gminnych w celu kontroli stanu technicznego drog;

i) koordynacja oceny warunkow widocznos$ci przejazdow kolejowo-drogowych kategorii A, B, C, D, na
drogach gminnych publicznych oraz pomiar nat¢zenia ruchu drogowego na przejazdach kolejowych
i drogach gminnych publicznych;

J) wydawanie zezwolen na lokalizacje¢, przebudowe lub remont zjazdow;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem budynkow uzytecznosci Publicznej oraz budynkow
mieszkaniowych wchodzacych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego;



I) prowadzenie spraw zwigzanych z remontem placow zabaw, sitowni i innych obiektow malej architektury;

1) koordynacja dziatan zwiazanych z funkcjonowaniem zrealizowanych obiektoéw w okresie
pogwarancyjnym.

16) w zakresie ochrony dobr kultury, nalezy w szczego6lnosci:

a) wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wpisu do rejestru dobr kultury,
podejmowania niezbednych dziatan zabezpieczajacych zabytek w nagltych wypadkach przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem;

b) wspoétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wpisu do rejestru dobr kultury
nieruchomych oraz kolekcji;

¢) wydawanie zarzgdzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naghtych przypadkach i niezwtoczne
zawiadomienie 0 tym wiasciwego Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow;

d) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujacych na weiggnigcie do
rejestru zabytkow;

e) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru dobr kultury nieruchomych oraz koleke;ji;

f) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku oraz niezwloczne
zawiadomienie 0 w/w ujawnieniu lub znalezieniu Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow;

g) wspotdziatanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego z zasadami opieki nad zabytkami w sposéb odpowiadajacy jego wartosci
zabytkowej;

h) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkow dla ochrony débr kultury;

i) okreslenie zespotu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania ze srodkow panstwowych.
17) w zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych nalezy w szczeg6lnosci:

a) realizacja zadan zwigzanych z remontem i konserwacja grobow i cmentarz Wojennych;

b) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w Lodzi w zakresie opieki nad grobami
i cmentarzami wojennymi wpisanymi do rejestru zabytkow;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ekshumacjg zwtok.
18) w zakresie zadan wynikajacych z ustawy 0 ochronie zwierzat w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji na czasowe odebranie zwierzecia whascicielowi lub opiekunowi znecajgcemu si¢ nad
zwierzeciem,

b) wydawanie zezwolen (cofanie) na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznawanej za
agresywna;
C) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,;

d) wspotdziatanie z organizacjami lekarsko - weterynaryjnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami
spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat.

19) w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o0 ochronie zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych
zwierzat, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen do organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia 0 podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat;

b) powolywanie i odwotywanie rzeczoznawcow do szacowania zwierzat oraz zniszczonych produktow
pochodzenia zwierzgcego oraz informowanie o tym fakcie powiatowego lekarza weterynarii.

20) w zakresie zadan wynikajacych z ustawy Prawo towieckie, w szczegolnosci:

a) wydanie opinii w sprawie rocznych planow towieckich sporzadzonych przez dzierzawcow obwodow
lowieckich;

b) wspoétdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich oraz nadlesniczymi w sprawach
zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddw towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony hodowli
zwierzyny;

C) przyjmowanie zgloszen w zakresie dostrzezonych objawoéw chorob zwierzat wolno zyjacych;

d) wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow towieckich;



e) prowadzenie mediacji pomiedzy whascicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierzawcg lub zarzadcg
obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygni¢cia sporu o wysokos$¢ wynagrodzenia za szkody
wyrzgdzone przy wykonywaniu polowan lub w uprawach i ptodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie,
daniele i sarny.

21) w zakresie spraw dot. dziatalnosci gospodarczej, a w szczeg6lnoscei:
a) przetwarzanie na form¢ elektroniczng wnioskow CEIDG i przestanie do Ministra Gospodarki;
b) udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

C) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach wydania licencji oraz dokonywanie zmian w licencjach na
wykonywanie transportu drogowego taksowka;

d) przygotowywanie decyzji 0 wygasnieciu licencji badZz odmowie wydania decyzji ha wykonywanie
transportu drogowego takséwka, prowadzenie rejestrow wydanych decyzji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka;

e) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci.

22) w zakresie spraw dot. ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w
szczegodlnosci:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w detalu i gastronomii;

b) wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat za w/w
sprzedaz;

C) przygotowywanie decyzji odmawiajacej wydania zezwolenia, decyzji o wygasnigciu, cofnigciu
zezwolenia;

d) naliczanie optat podstawowych i podwyzszonych oraz wydawanie zaswiadczen o dokonaniu opfaty;

e) przygotowywanie projektow aktow Prawa miejscowego W sprawie odstepstw od zakazu spozywania
napojow alkoholowych w miejscu publicznym, w sprawie ustalenia maksymalnej liczby zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy
i podawania napojoéw alkoholowych;

f) wspoétdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
23) w zakresie zadan zwigzanych z elektryfikacja i oswietleniem ulicznym, w szczegdlnosci:

a) koordynacja i nadzor dziatan w zakresie o$wietlenia drog, placow i budowli gminnych oraz
opracowywanie wnioskow dotyczacych zwrotu kosztéw o$wietlenia drég powiatowych;

b) wspolpraca z Zaktadem Energetycznym w sprawach prawidtowego funkcjonowania o§wietlenia
ulicznego w tym realizacja umow na dostawe energii i konserwacji oswietlenia ulicznego, rozliczanie
kosztow o$wietlenia ulicznego i jego konserwacji;

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie zakupu energii oraz nadzér nad dostawami, dystrybucja i zuzyciem
energii elektrycznej na terenie Gminy do budynkéw gminnych oraz punktéw o$wietlenia ulicznego;

d) prowadzenie postepowan zwigzanych z budowa i modernizacjg nowych punktow i odcinkoéw oswietlenia
ulicznego.

24) w zakresie nazewnictwa i numeracji nieruchomosci, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru numeracji budynkow;
b) wydawanie za§wiadczen o nadaniu numeréw porzadkowych nieruchomosci;
) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeroéw porzadkowych nieruchomosci;
d) przygotowywanie dokumentacji o nadanie nazw ulic i placow.
25) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym:
a) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;
b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
c) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;
d) porzagdkowanie i udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
W komorce organizacyjnej;

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;



g) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
h) przygotowanie materiatlow archiwalnych do przekazania do wtasciwego archiwum panstwowego;
i) codzienne rejestrowanie wilgotno$ci i temperatury w pomieszczeniach archiwum;

J) utrzymanie czystosci w archiwum;

k) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

I) nadzor nad prawidtowo$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Urzgdu
W szczegolnosci w zakresie:

- doboru Klas i wykazu akt,
- whasciwego zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw.

26) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracami pracownikow gospodarczych Urzgdu Gminy,
0s0b skierowanych do prac spolecznie-uzytecznych oraz nadzorowanie prac wykonywanych przez
skazanych.

27) koordynowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodow stuzbowych oraz gospodarowanie
sprzgtem mechanicznym stanowigcym wtasno$¢ Gminy.

28) udziat w przygotowywaniu przedsigwzie¢ kulturalno-spotecznych promujagcych Gming.

29) wspotpraca z organami statystycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi i podmiotami
gospodarczymi w celu gromadzenia niezb¢dnych informacji ekonomicznych i spotecznych.

§ 23. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska Pracy ds. informatycznych nalezy:

1) organizacja zaopatrzenia oraz gospodarka sprzetem informatycznym, poligraficznym i materiatami
eksploatacyjnymi;

2) zakup i gospodarka centralg telefoniczna;

3) utrzymywanie w sprawnosci narzedzi informatycznych (serwisowanie oprogramowania i sprzetu) dla
wszystkich uzytkownikoéw systemu;

4) zapewnienie integralnosci danych w systemie informatycznym;

5) administrowanie serwerami aplikacji, baz danych, dyskami sieciowymi oraz archiwizacja i ochrona ich
7zasobow;

6) analiza i ocena warunkdéw bezpieczenstwa informacji elektronicznej przetwarzanej W systemie
komputerowym przed jej utratg, nieuzasadniong modyfikacja lub nieuprawnionym;

7) koordynacja i wspotudziat w tworzeniu nowych rozwigzan informatycznych wspierajacych prace
Urzedu;

8) zapewnienie wsparcia technicznego w prowadzeniu serwisu informacyjnego na stronach internetowych
WWW 0raz w internecie;

9) prowadzenie szkoleh wewngtrznych dla pracownikow Urzedu z zakresu informatyki i techniki
komputerowej uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych przez nich narzedzi
informatycznych;

10) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego:

a) opracowanie i uaktualnianie instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem wymogow
bezpieczenstwa informacji;

b) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie nadawania pracownikom uprawnien
dostepu do danych i wybranych funkcji w srodowisku IT;

C) tworzenie kont uzytkownikow w systemach informatycznych, zarzadzanie kontami oraz usuwanie kont
i uprawnien osob, ktore zakonczyty prace w Urzedzie;

d) monitorowanie stanu srodowiska IT, stanu sprz¢tu oraz legalnosci wykorzystywanego oprogramowania;
e) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa systeméw i danych.

§ 24. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:



1) informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikow urzedu, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe 0 obowiazkach spoczywajacych w zakresie ochrony danych osobowych na podstawie
obowiazujacych przepisow;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych, polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym monitorowanie podziatu
obowigzkow, dziatan zwigkszajacych swiadomos$é, szkolen personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania danych oraz powigzanych z tym audytow;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania;

4) pelienie funkcji osoby kontaktowej dla 0sob, ktorych dane sg przetwarzane we wszystkich sprawach
zwiagzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy rozporzadzenia w sprawie ochrony danych osobowych;

5) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;
6) wspolpraca z organem nadzorczym.
§ 25. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny Pracy nalezy:

1) sporzadzanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa pracy w urzedzie oraz kontrolowanie przestrzegania
zasad i przepisow BHP;

2) konsultowanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych, ktére mogg mie¢ wptyw na warunki pracy oraz
bezpieczenstwo pracy;

3) wspolpraca z organami nadzoru (Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna)
w zakresie warunkdéw pracy, udzielanie stosownych wyjasnien, prowadzenie korespondencji oraz
nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych;

4) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkdéw przy pracy i chorob zawodowych, udziat
W czynnosciach zespotu powypadkowego oraz prowadzenie wymaganych prawem rejestrow
i ewidencji;

5) organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie profilaktyki lekarskiej , szkolen wstepnych
i okresowych BHP a takze udziat w ocenie ryzyka zawodowego pracownikéw urzegdu;

6) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej oraz ewidencji w zakresie $rodkéw indywidualnej ochrony
pracownikow;

7) wspotpraca w zakresie opracowywania regulaminow, instrukcji i zarzgdzen wewngtrznych;

8) kontrola i nadzor nad biezacym utrzymaniem urzadzen ochrony przeciwpozarowej W budynku Urzedu
Gminy i jednostkach podlegtych (OSP, hydrofornie, szkoty), ktore realizuje firma zewngtrzna.

§ 26. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez urzad gminy oraz
jednostki organizacyjne.

2. W Urzedzie kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.
3. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzna, ktorg wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne,
2) kontrolg wewnetrzng wykonywang przez Komisje Rewizyjng Rady Gminy w Makowie,
3) kontrole zarzadcza, ktorej tryb przeprowadzania okresla zarzadzenie Wojta Gminy Makow
4) audyt

6. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdw kontroli zewnetrznej warunki i srodki niezbgdne do
sprawnego przeprowadzania kontroli w Urzedzie.

§ 27. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji:

1) w sprawach skarg i wnioskow mieszkancow przyjmuje Wojt lub Zastepca Wojta w wyznaczony
dzien tygodnia,

2) skargi i wnioski moga by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej, elektronicznej oraz ustnie do
protokotu,

3) skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow,



4) skargi i wnioski sg rozpatrywane przez wiasciwie merytorycznie komorki organizacyjne, a gdy skarga
lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rd6zne komorki organizacyjne, zakres
udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob zatatwiania wskazuje Wojt lub Sekretarz,

5) przyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywa si¢ zgodnie z ustawg o petycjach z dnia 11 lipca
2014r,

§ 28. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami Wojta.

§ 29. Obsadge etatowa w Referatach i samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie ustala Wojt
§ 30. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Makowie stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 31. W ramach zakresu dziatania ustalonego niniejszym Regulaminem Kierownicy Referatow

opracowuja szczegotowe zakresy czynnosci dla podleghlych im pracownikdéw, uwzgledniajac na biezaco
wszelkie zmiany w obowiazujacych przepisach oraz nowe rozwigzania prawne.
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