
 

 

Do zadań Referatu należą sprawy obsługi, organizacji, funkcjonowania, pracy Urzędu, 

w szczególności: 

1. W zakresie spraw związanych z organizacją pracy urzędu: 

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidłowego funkcjonowania Urzędu, 

2) udzielanie informacji o trybie załatwiania spraw w Urzędzie, obsługa interesantów, 

wydawanie druków formularzy, 

3) przyjmowanie, wysyłka, rejestracja i przekazywanie poczty do poszczególnych 

referatów, 

4) prowadzenie spraw kancelarii ogólnej i korespondencji urzędowej, 

5) obsługa centrali telefonicznej, faksowej i radiowej, 

6) zapewnienie utrzymania porządku i czystości w budynku Urzędu, 

7) zaopatrzenie w materiały biurowe i środki czystości, 

8) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, 

9) prowadzenie rejestru pieczęci i gospodarowanie tablicami urzędowymi gminy, 

10) podawanie do publicznej wiadomości poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń: 

obwieszczeń, zarządzeń i innych aktów wydawanych przez Wójta Gminy oraz 

dokumentów przesyłanych do Urzędu celem doręczenia zastępczego, 

11) prowadzenie kancelarii urzędu (biura podawczego) zgodnie z zasadami i trybem 

wykonywania czynności kancelaryjnych określonych w przepisach prawa 

powszechnie obowiązujących oraz uregulowaniach wewnętrznych, 

12) zapewnienie właściwej obsługi interesantów w urzędzie, 

13) obsługa kancelaryjna kierownictwa urzędu, 

14) prowadzenie rejestru wniosków o dostęp do informacji publicznej, 

15) prowadzenie zadań związanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami, 



16) prowadzenie teczek akt osobowych pracowników Urzędu Gminy i kierowników 

jednostek organizacyjnych, 

17) przygotowanie dokumentacji związanej z zawieraniem umów o pracę, udzielaniem 

urlopów i zwolnień od pracy, nagradzaniem, wyróżnianiem i karaniem, 

18) przygotowanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania i awansowania, 

19) naliczanie nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz 

ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, 

20) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników Urzędu i kierowników jednostek 

oraz: czasu pracy, zwolnień lekarskich, delegacji służbowych, szkoleń pracowników, 

legitymacji służbowych, 

21) sporządzanie wniosków emerytalno-rentowych pracowników, 

22) sporządzanie sprawozdań statystycznych w zakresie zatrudnienia i czasu pracy, 

23) wystawienie świadectw pracy i zaświadczeń dotyczących zatrudnienia, 

24) prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu oświadczeń majątkowych składanych 

przez pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych, 

25) prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Urzędzie, 

26) sporządzanie wniosków o zorganizowanie robót publicznych, prac interwencyjnych 

oraz społecznie użytecznych dla bezrobotnych z terenu Gminy, 

27) współdziałanie z Powiatowym Urzędem Pracy, 

28) prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta Gminy i przekazywanie do umieszczania ich 

w BIP, 

29) prowadzenie centralnych rejestrów i ewidencji, w tym: umów cywilnoprawnych, 

porozumień, upoważnień/pełnomocnictw, delegacji, szkoleń, 

30) prowadzenie rejestru skarg, wniosków i petycji mieszkańców wraz z prowadzeniem 

ich do centralnego rejestru, nadawanie im biegu, 



31) nadzorowanie terminowego załatwiania skarg, wniosków i petycji obywateli, 

32) prowadzenie spraw w zakresie reklamowania żołnierzy rezerwy od obowiązku 

pełnienia służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny. 

2. W zakresie działania informatyka: 

1) wykonywanie technicznej obsługi sieci komputerowej będącej w posiadaniu urzędu, 

2) udzielanie pracownikom urzędu pomocy w zakresie obsługi komputera oraz 

programów działających w urzędzie, 

3) dokonywanie zakupu sprzętu komputerowego, niezbędnych akcesoriów oraz 

programów komputerowych, 

4) administrowanie siecią komputerową oraz czuwanie nad jej prawidłowym 

funkcjonowaniem - Informatyk pełni funkcję Administratora 

Systemu Informatycznego, 

5) czuwanie nad sprawnością techniczną sprzętu komputerowego, wykonywanie 

bieżącej konserwacji i usuwanie awarii, 

6) prowadzenie ewidencji używanych w urzędzie programów komputerowych 

i ważności licencji, 

7) prowadzenie ewidencji wyposażenia poszczególnych stanowisk w sprzęt 

komputerowy i bieżące jej aktualizowanie, 

8) archiwizowanie bazy danych i plików oraz cykliczne archiwizowanie systemu, 

9) wykonywanie czynności administratora systemu informatycznego, mających na celu 

zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym, 

10) obsługa techniczna Biuletynu Informacji Publicznej i wprowadzanie danych do BIP, 

11) informatyczna obsługa strony www, 

12) tworzenie i uaktualnianie pracowniczej książki adresowej, w tym listy e-mail 

pracowników urzędu, 



13) obsługa informatyczna konferencji, sesji, uroczystości, 

14) tworzenie aplikacji graficznych na potrzeby urzędu, 

15) rozwijanie i tworzenie nowych aplikacji według zatwierdzonych potrzeb komórek 

organizacyjnych urzędu, 

16) stworzenie i rozwijanie strategii informatyzacji i wizji zastosowań IT w urzędzie, 

17) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego 

pracowników urzędu, 

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji programów z dziedziny informatyzacji, 

19) administrowanie przekazywania danych do głównego Urzędu Statystycznego, 

20) administrowanie ewidencji działalności gospodarczej CEIGD, 

21) administrowanie systemu FINN, 

22) administrowanie i koordynowanie programu pl.ID, 

23) utrzymywanie kontaktów z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczeństwa. 

3. W zakresie ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej: 

1) przyjmowanie wniosków o wpis do CEIDG, 

2) potwierdzanie tożsamości składającego wniosek, 

3) przekształcanie wniosków jw., na formę dokumentu elektronicznego, opatrzenie go 

podpisem elektronicznym, potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, podpisem 

osobistym, o którym mowa w przepisach o dowodach osobistych, albo podpisanie 

w inny sposób akceptowany przez system CEIDG umożliwiający jednoznaczną 

identyfikację osoby przesyłającej wniosek i przesyłanie do CEIDG, 

4) przyjmowanie informacji o zawieszeniu wykonywania działalności gospodarczej 

oraz wznowieniu wykonywania działalności gospodarczej, przyjmowanie wniosku 

o zmianę wpisu oraz o wykreślenie z CEIDG, 

5) wydawanie zezwoleń na wykonywanie działalności gospodarczej w zakresie 



określonym w przepisach ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu 

w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi. 

4. W zakresie ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości 

i przeciwdziałaniu alkoholizmowi: 

- wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz przygotowanie 

projektów uchwał Rady Gminy w zakresie ilości punktów sprzedających napoje 

alkoholowe na terenie gminy. 

5. W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej: 

1) organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz kwalifikacji 

wojskowej, 

2) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej, gminy oraz innych 

dokumentów dotyczących przygotowania i działania obrony cywilnej, 

3) przygotowanie i zapewnienie działania systemu powszechnego ostrzegania 

i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń, jak również przeprowadzania 

okresowych treningów sprawdzających jego funkcjonowanie, 

4) tworzenie i przygotowanie do działania formacji obrony cywilnej i wymiany sprzętu 

obrony cywilnej i umundurowania. 

5) zadania w zakresie wojskowego obowiązku meldunkowego, 

6) nakładanie i uchylanie świadczeń na rzecz obrony, 

7) ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprzętu niezbędnego dla 

obrony cywilnej, 

8) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania osób do formacji obrony cywilnej, 

9) opracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzeń i wytycznych do tego 

planu, 

10) prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie obrony cywilnej. 



6. W zakresie spraw społeczno- administracyjnych: 

1) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość, 

2) prowadzenie ewidencji ludności w tym: wydawanie decyzji w sprawach 

meldunkowych, nadawanie nr PESEL, 

3) udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych 

oraz wydawanie zaświadczeń poświadczających miejsce zamieszkania, 

4) realizowanie zadań określonych w przepisach o: zbiórkach publicznych 

i zgromadzeniach, oraz ustawie o imprezach publicznych, 

5) prowadzenie rejestru wyborców, 

6) nadzór nad wykonywaniem kary ograniczenia wolności przez skazanych, 

7) sprawozdawczość dotycząca spraw społeczno- administracyjnych. 

7. W zakresie realizacji ustawy przeciwpożarowej: 

1) zapewnienie na terenie gminy zasobów wody do gaszenia pożarów, 

2) zapewnienie jednostkom OSP środków, pomieszczeń i niezbędnych przedmiotów, 

3) prowadzenie rejestru OSP, 

4) nadzór nad ochroną przeciwpożarową w stosunku do własnych jednostek 

organizacyjnych gminy, 

5) wykonywanie czynności związanych z nakładaniem na osoby fizyczne świadczeń 

rzeczowych i osobowych. 

8. W zakresie reagowania kryzysowego: 

1) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarządzania kryzysowego oraz 

organizowanie prac zespołu, 

2) prowadzenie dokumentacji z działań gminnego zespołu zarządzania kryzysowego, 

3) zapewnienie warunków technicznych i lokalowych do pracy zespołu w sytuacjach 

kryzysowych, 



4) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrożeń, planowanie 

reagowania i usuwania skutków zagrożeń na terenie gminy, 

5) wykonywanie przedsięwzięć z zakresu zarządzania kryzysowego wynikających planu 

operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa 

państwa i w czasie wojny, 

6) realizacja przedsięwzięć związanych z przeciwdziałaniem skutkom zdarzeń 

o charakterze terrorystycznym, 

7) realizacja przedsięwzięć organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania 

i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrożeń, 

8) określanie potrzeb w zakresie świadczeń osobistych i rzeczowych w celu zapobieżenia 

skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia, 

9) współdziałanie z sąsiadującymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrożeniu, 

ostrzeganiu i wzajemnej pomocy, 

10) organizowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na 

potencjalne zagrożenia, 

11) planowanie w budżecie gminy środków na finansowanie działań gminnego zespołu 

zarządzania kryzysowego oraz na usuwanie zagrożeń i likwidację ich skutków, 

12) opracowywanie planu ćwiczeń dla członków gminnego zespołu zarządzania 

kryzysowego, 

13) prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie obrony cywilnej, w tym 

wydawania zgody na przeprowadzenie imprezy masowej. 

9. W zakresie spraw obronnych: 

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie 

wykonywania zadań obronnych, 

2) opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie 



szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, 

3) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz wewnętrznego planu 

ochrony urzędu, 

4) opracowywanie i uaktualnianie danych do planu przygotowań służby zdrowia na 

terenie gminy na potrzeby obronne, 

5) realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania 

Wójta Gminy zapewniającego realizację zadań obronnych w wyższych stanach 

gotowości obronnej państwa, 

6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stałego dyżuru, 

7) przygotowywanie i organizacja Akcji Kurierskiej, 

8) opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i rzeczowych przewidzianych 

do realizacji w razie mobilizacji i wojny, 

9) analizowanie wniosków dotyczących świadczeń osobistych i rzeczowych oraz 

przygotowywanie decyzji w tym zakresie, 

10) opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne 

wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej, 

11) przypisywanie zadań obronnych kierownikom komórek organizacyjnych urzędu oraz 

opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny, 

12) przypisywanie zadań obronnych kierownikom jednostek organizacyjnych oraz nadzór 

nad sprawami obronnymi i zadaniami obrony cywilnej w jednostkach 

organizacyjnych gminy, 

13) planowanie i organizowanie kontroli problemowych z zakresu realizacji zadań 

obronnych i obrony cywilnej w jednostkach podległych i nadzorowanych, 

14) analiza wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie świadczeń na 

rzecz obrony, przygotowywanie decyzji oraz wezwań. 



10. W zakresie profilaktyki i przeciwdziałania uzależnieniom: 

1) realizacja zadań własnych gminy wynikających z ustaw o wychowaniu w trzeźwości 

i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii, 

2) prowadzenie analizy problemów uzależnień oraz stanu zasobów w dziedzinie ich 

rozwiązywania na terenie gminy, 

3) przygotowywanie projektów uchwał, zarządzeń dotyczących wyżej wymienionej 

problematyki, 

4) przygotowywanie wspólnie z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów 

Alkoholowych projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania 

Problemów Alkoholowych oraz Przeciwdziałania Narkomanii, a także projektu 

preliminarza wydatków związanych z realizacją Programu, 

5) przygotowanie planu finansowego dotyczącego Gminnego Programu Profilaktyki 

i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Przeciwdziałania Narkomanii, 

6) bieżąca realizacja i koordynacja zadań wynikających z w/wym. Programów, w tym 

zawieranie i rozliczanie umów z realizatorami zadań, 

7) ogłaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczególnych zadań 

wynikających z gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów 

alkoholowych i programu przeciwdziałania narkomanii. 

11. W zakresie ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych 

- sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad stanem grobów i cmentarzy wojennych. 

12. W zakresie ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych 

i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych 

- sporządzanie i publikacja deklaracji dostępności. 

13. W zakresie ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostępności osobom ze 

szczególnymi potrzebami 

 



- przygotowanie, koordynacja i monitorowanie działań w zakresie dostępności informacyjno- 

komunikacyjnej. 

14. Wprowadzanie danych z zawartych przez Referat umów do rejestru umów, o którym mowa 

w art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

  

 


