Zatacznik do

Zarzadzenia Nr OK.120.7.2011
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 21 stycznia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY
W SIENNICY



Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Siennicy, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Siennicy,

organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

zasady funkcjonowania Urze¢du,

zakres dziatania Wéjta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie,

zasady opracowywania aktow prawnych,

zasady podpisywania pism i decyzji,

organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,

organizacje¢ przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz spraw indywidualnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Siennica,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Siennicy,
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
4) Wojcie, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢

odpowiednio: Wéjta Gminy Siennica, Zastgpcg Wdjta Gminy Siennica, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna i budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Kotbielskiej 1 w Siennicy.
Urzad posiada numer idnetyfikacyjny REGON: 000551243.

b

§4

Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzegdu.

Rozdziat 11
ZAKRES DZIAL.ANIA 1 ZADANIA URZEU
§5
1. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktérej Wojt realizuje zadania i
kompetencije.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie, a w szczegdlnosci:



1) zadan wiasnych,

2) zadan z zakresu administracji rzadowej, zleconych Gminie na mocy ustaw

3) zadan z zakresu administracji rzadowej wykonywanych na podstawie
porozumien z organami tej administracji,

4) zadan publicznych realizowanych w drodze wspétdziatania migdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.

3. Pracownicy Urzgdu wykonujq ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnien
oraz zalatwiaja indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Wdjta.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej,

3) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy, w tym rowniez wykonywanie czynnosci
kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

5) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia budzetu Gminy,

6) wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu Gminy,

7) realizowanie innych obowiazkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa
oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

8) zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji,

9) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego, dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

11) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

12) organizowanie dostgpu do informacji publiczne;.
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Rozdziat 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM I JEGO ORGANIZACJA

§7

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktoérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w
szczegdlnosci z zakresu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy Urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

§8

. Zarzadzanie zadaniami Urz¢du opiera si¢ na stuzbowym podporzadkowaniu,

okresleniu zadan i uprawnien, obowiazku wykonania polecen bezposredniego
przetozonego oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych
zadan.

W przypadku powierzenia przez Wojta nadzoru nad realizacjq okreslonych zadan
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi, pracownicy za wykonywanie tych zadan
odpowiadaja wobec tych oséb.

§9

Czes¢ spraw W)t moze powierzy¢ Zastepcy Wojta i Sekretarzowi.

§ 10

Dla zabezpieczenia wtasciwego funkcjonowania Urzedu i obstugi obywateli ustala si¢
nastgpujaca strukture organizacyjna:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wéjt Gminy,
Zastepca Wéjta Gminy,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych,

samodzielne stanowisko pracy ds. Rady Gminy (3 etatu),

samodzielne stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — dochody,
samodzielne stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki,
samodzielne stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga jednostek

organizacyjnych (2 etaty),

10) samodzielne stanowisko pracy ds. ptac,

11) samodzielne stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat,

12) samodzielne stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,

13) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi kasy Urzedu,

14) samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji i gospodarki gruntami,

15) samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, planowania przestrzennego i

drogownictwa,

16) samodzielne stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej 1 gospodarki komunalnej,
17) samodzielne stanowisko pracy ds. o§wiaty, kultury i zdrowia,



18) samodzielne stanowisko pracy ds. rolnictwa,
19) samodzielne stanowisko pracy ds. informatyzacji Urzedu oraz spraw obronnych,
20) samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych,
21) samodzielne stanowisko pracy ds. obslugi administracyjnej sieci wodociagowej i
kanalizacyjne;j,
22)radca prawny (1/2 etatu),
23) Urzad Stanu Cywilnego:
a) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
b) zastepca kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego ( s etatu),
24) stanowiska obstugi:
a) sprzataczka,
b) robotnik gospodarczy — 2 etaty,
c) konserwatorzy stacji uzdatniania wody i sieci wodociagowej — 1%/, etatu,
d) konserwator oczyszczalni Sciekow 1 sieci kanalizacyjnej,
e) kierowca busa-konserwator,
f) kierowca autobusu szkolnego.

§11

Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§12

Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw stosuja symbole wtasciwe dla danej komoérki

organizacyjnej.

§ 13

1. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego petni jednocze$nie funkcj¢ petnomocnika do
spraw informacji niejawnych.

2. Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

§ 14

1. W Urzedzie dziata Administrator bezpieczenstwa informacji.

2. Administrator bezpieczenstwa informacji zapewnia funkcjonowanie w Urze¢dzie
systemu ochrony danych osobowych w zbiorach danych i w systemach
informatycznych.

3. Zakres zadan i kompetencji tego pelnomocnika okreslaja ustawy 1 akty wykonawcze
do ustaw.

4. Administrator bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio Wéjtowi.

§ 15

W6éjt moze powotywac, wedtug aktualnych potrzeb, petnomocnikéw do innych spraw,

a w szczegdlnosci:
1) petnomocnika do spraw wyboréw,
2) petnomocnika do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi i innym uzaleznieniom.



§ 16

W6jt moze doraznie zatrudniac¢ na czas okreslony osoby (np.: bezrobotne, stazystéw,
absolwentow) skierowane z Powiatowego Urzedu Pracy w ramach programéw prowadzonych
przez t¢ jednostke.

Rozdzialt IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§17

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shluzebnosci wobec interesantow,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrznej,

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne samodzielne
stanowiska pracy,

7) wzajemnego wspotdziatania,

8) informowania spoteczenstwa.

§ 18

1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzgdu dzialaja na
podstawie prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej
oraz przepisOw szczegdlnych dotyczacych zwtaszcza organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

2. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczeg6lnych stanowisk w oparciu o kryteria:

1) zgodnos$ci z prawem opracowywanych projektéw decyzji,
2) inicjowania i opracowywania projektow zarzadzen,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) stuzebnosci wobec interesantow,

5) gotowosci do wspoétdziatania z innymi pracownikami.

3. Pracownicy zobowiazani sa do podnoszenia kwalifikacji, udzialu w szkoleniach i
samoksztatceniu.

§19

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegétowej starannos$ci w zarzadzaniu
mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
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§ 20

Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy realizuja zadania
wynikajace z przepisOw prawa 1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wspétdziatania z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie sprawnej obstugi interesantow,
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Pracownicy obowigzani sa do przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw
obywateli bez zbednej zwloki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem
terminOw oraz zasad wynikajacych z KPA.

§21

Dziatalnos$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw.
Podstawowa forme informowania obywateli o dziatalnos$ci Urzedu i organéw Gminy
stanowi Biuletyn Informacji Publiczne;.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN I KOMPETENCJI WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA ISKARBNIKA

§22

Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

3) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzedu,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec dyrektoréw i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) dysponowanie $srodkami na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu oraz innymi
bedacymi w dyspozycji kierownika Urzedu,

6) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w sprawach zarzadu mieniem,

7) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktadanie
w tej sprawie wnioskéw i propozycji Radzie Gminy,

8) wydawanie zarzadzen w ramach wykonywania zadan kierownika Urzedu,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na zasadach uregulowanych w przepisach prawa,

10) inicjowanie projektéw uchwat Rady Gminy,

11) przedktadanie uchwat Rady Gminy wtasciwym organom nadzoru,

12) przedktadanie na sesjach Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat,

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) ogtaszanie budzetu Gminy i1 sprawozdania z wykonania budzetu,

15) wykonywania budzetu Gminy,

16) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof w
zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

17) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

18) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktdre nie sg zastrzezone dla innych podmiotéw,

19) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa oraz uchwat Rady Gminy.



2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia nastgpujacych stanowisk pracy:
1) Zastgpcy Wojta ,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy,
4) radcy prawnego,
5) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
6) stanowisko pracy ds. informatyzacji urzedu oraz spraw obronnych.

§23

Do wylacznych kompetencji Wéjta nalezy:

1) zaciaganie zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe;j
kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rad¢ Gminy,

2) emitowanie papieroOw wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg
Gminy,

3) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

4) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

5) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

6) blokowanie srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa.

§ 24

W czasie dtugotrwatej nieobecnosci Wojta, zastgpuje go Zastgpca Wijta, ktory
rowniez prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wdjta, na podstawie udzielonego upowaznienia.

§ 25

1. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnoSci:

1) nadzorowanie caloksztaltu spraw zwiazanych z przygotowaniem, koordynacja,
realizacja inwestycji i remontéw gminnych w zakresie:
a) wodociaggowania,

b) kanalizacji,

c¢) budowy i modernizacji drog,

d) remontéw budynkéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy,
e) o$wietlenia ulicznego,

f) dostgpu do sieci internetowej,

2) nadzorowanie prowadzonych inwestycji oraz remontéw budynkéw i lokali w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy (Zesp6t Szkot, szkoty podstawowe,
GOPS, Biblioteka Publiczna, Przedszkole, SP ZOZ),

3) przygotowywanie imiennych propozycji w zakresie powierzenia obowiazkéw
inspektora nadzoru,

4) biezaca kontrola realizacji zawartych uméw w zakresie inwestycji i remontéw,

5) przygotowywanie obiektu do odbioru oraz sporzadzanie protokotu odbioru
koncowego i przekazania obiektu do uzytku,

6) zalatwianie spraw zwiazanych z udzialem finansowym wiascicieli lub uzytkownikow
nieruchomosci przy budowie urzadzen infrastruktury komunalnej,

7) wspolpraca w zakresie realizacji inwestycji lub remontu z wykonawca zadania,
inwestorem zastgpczym (o ile jest ustanowiony), inspektorem nadzoru,

8) opracowywanie projektéw programéw rozwoju infrastruktury technicznej oraz ich
koordynowanie i uaktualnianie,



9) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych oraz koordynowanie
tych dziatan,

10) podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych ze
zrodet zewngtrznych,

11) informowanie mieszkancow Gminy o mozliwo$ciach korzystania z Funduszy
Strukturalnych,

12) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z procedury udzielania zaméwien
publicznych, przy zachowaniu przepisOw ustawy o zaméwieniach publicznych, na
zadania inwestycyjne realizowane przez Gming, w tym:

a) podawanie do wiadomosci publicznej ogloszen o przetargach, a w przypadkach
okreslonych przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych, przesytanie do
Biuletynu Zamdéwien Publicznych,

b) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do prawidlowego przeprowadzenia

przetargu,

¢) opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

d) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej przetargéw,

e) przygotowywanie projektu umowy z oferentem wytonionym w drodze przetargu
przez Komisj¢ Przetargowa,

f) prowadzenie catoksztaltu procedury w przypadku zlozenia odwotania lub protestu,

13) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem urzadzen komunalnych takich jak:
a) stacja uzdatniania wody w Siennicy,

b) stacja uzdatniania wody w Nowym Zglechowie,

¢) oczyszczalnia $§ciekéw w Siennicy,

d) sktadowisko odpadéw komunalnych w Siennicy,

e) targowisko,

f) cmentarz komunalny,

14) realizacja zadan okreslonych uchwatami Rady Gminy w zakresie prowadzonych
spraw, wspoétdziatanie z innymi gminami i organizacjami pozarzadowymi,
wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi oraz promocja Gminy,

15) przygotowywanie projektow aktow normatywnych organéw Gminy w zakresie
powierzonych spraw,

16) nadz6r nad prawidlowym wykorzystaniem 1 konserwacja samochodu stuzbowego
marki Polonez.

2. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia nastgpujacych stanowisk

pracy:

1) ds. ochrony srodowiska, planowania przestrzennego i drogownictwa,

2) ds. inwestycji i gospodarki gruntami,

3) ds. dziatalnosci gospodarczej 1 gospodarki komunalne;,

4) ds. obstugi administracyjnej sieci wodociagowej i kanalizacyjne;j,

5) ds. obstugi — konserwator stacji uzdatniania wody 1 sieci wodociagowej wodociagu
Siennica,

6) ds. obstugi — konserwator stacji uzdatniania wody 1 sieci wodociagowej wodociagu
Zglechéw,

7) ds. obstugi — konserwator oczyszczalni Sciekdw 1 sieci kanalizacyjnej w Siennicy,

8) ds. obstugi — robotnik gospodarczy sktadowiska odpadéw komunalnych.

3. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IP”.
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2.

3.
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§ 26

Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

1) opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
oraz projektéw zmian tych aktéw w miarg potrzeb,

2) opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,

3) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli, sprawowanie nadzoru nad
ich zalatwianiem,

4) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie oraz dyscypling pracy,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie
Gminy,

6) nadzoér nad poprawnoscia, terminowos$cia i przygotowaniem projektéw zarzadzen
Woita,

7) nadzoér nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow
uchwat Rady Gminy oraz innych materialéw na sesje Rady,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

9) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia spraw i wydawanie decyzji zgodnie z
kodeksem postgpowania administracyjnego,

10) prowadzenie kontroli administracyjnej w Urzedzie,

11) nadzorowanie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej,

12) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, spisami i referendum,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

14) koordynacja i nadzo6r nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen oraz
zakupem Srodkéw trwatych na wyposazenie Urzedu,

15) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,

16) nadzorowanie zadan wspdlnych wyznaczonych pracownikom w dalszej czgsci
Regulaminu, a dotyczacych:
a) wnikliwego, terminowego, zgodnego z prawem rozpatrywania spraw z zakresu

administracji, skarg i wnioskow obywateli,

b) wspétdziatania z komisjami Rady Gminy,
¢) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy,

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych do wytacznej wtasciwosci Wojta,

18) organizowanie doskonalenia kadr,

19) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi; przygotowywanie programow
wspotpracy i konkurséw na realizacj¢ zadan,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienie Wojta.

Sekretarz w czasie nieobecnosci Wéjta wykonuje wszystkie czynnosci nalezace do
niego zwiazane z kierowaniem praca Urzedu.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalno$cia nastepujacych stanowisk
pracy:

1) ds. organizacyjno-kadrowych,

2) ds. Rady Gminy,

3) ds. rolnictwa,

4) ds. oswiaty, kultury i zdrowia,

5) ds. kancelaryjno - technicznych,
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6) ds. obstugi — sprzataczka,
7) ds. obstugi - robotnik gospodarczy,
8) ds. obstugi — kierowca busa-konserwator,
9) ds. obstugi — kierowca autobusu szkolnego.
4. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ST”.

§27

1. Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

1) zapewnienie realizacji zadan finansowych Gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci, ewidencji majatku Gminy 1 obstugi ksiggowej budzetu Gminy,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

4) nadzorowanie catoksztattu prac zwiazanych z opracowywaniem projektu budzetu
Gminy, oraz nadzorowanie zmian w budzecie,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, poprzez wykonywanie wstgpnej kontroli
legalno$ci dokumentéw oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji bedacych
przedmiotem ksiggowan,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiagzan
pienig¢znych,

7) zapewnienie prawidtowych sprawozdan finansowych oraz z wykonania budzetu,

8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i regulowania zobowiazan,

9) zapewnienie weryfikacji uméw pod wzgledem zgodnosci z uchwatla budzetowa i
innymi uchwatami Rady 1 zarzadzeniami Wjta,

10) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie kontroli
finansowej i obiegu dokumentéw finansowych oraz opracowywanie przepisOw
wewnetrznych w tym zakresie,

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen oraz biezacych informacji o
finansach Gminy,

12) opiniowanie projektow zarzadzen Wdjta i projektéw uchwat Rady dotyczacych
powstania zobowiazan finansowych dla budzetu Gminy,

13) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych Gminy,

14) zapewnieni koordynacji budzetu Gminy z innymi zrédfami finansowania zadan
Gminy,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, a w szczgdlnosci
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych lub upowaznien Wojta.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadz6r nad dziatalno$cia nastgpujacych stanowisk pracy:
1) ds. ksiggowosci budzetowej — dochody,
2) ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki,
3) ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych,
4) ds. ptac,
5) ds. ksiggowosci podatkowej,
6) ds. wymiaru podatkéw i optat,
7) ds. obstugi kasy urzedu.

3. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK”.
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Rozdziat VI
ZAKRESY ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
§28

Do zadan wspoélnych samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

2) posiadanie i znajomos$¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego i przepisOw gminnych,

3) umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawna, zarowno od radcy prawnego, specjalistycznych organéw
administracji rzadowej oraz orzecznictw sadowych ,

4) biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepiséw i wzajemne informowanie si¢
0 zmianach,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan z przepiséw o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) przygotowywanie projektow zarzadzen Wdjta oraz uchwat bedacych przedmiotem obrad
Rady Gminy, jej komisji oraz przekazywanie ich Sekretarzowi Gminy,

7) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan, w
tym sprawozdania z realizacji uchwat Rady,

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, ktére
dotycza spraw zatatwianych przez samodzielne stanowiska pracy,

10) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

11) przechowywanie akt stosownie do obowigzujacego rzeczowego jednolitego wykazu akt
oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

12) archiwizacja akt 1 systematyczne przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

13) umiejetno$¢ wiasciwego kontaktowania si¢ z interesantami oraz administracja rzadowa i
samorzadowa,

14) whasciwa i terminowa realizacja zadan wykonywanych przez samodzielne stanowiska
pracy,

15) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli dotyczacych spraw
prowadzonych na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz przygotowywanie projektu
odpowiedzi,

16) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy oraz samoksztatcenie zawodowe,

17) zgodnie z wtasciwo$cia merytoryczng przygotowywanie projektow dokumentéw o
udzielenie zamdwienia publicznego w trybie ustawy o zamdéwieniach publicznych,

18) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych we wszystkich sprawach
prowadzonych przez Gming w trybie innym niz zamdéwienie z wolnej reki,

19) wspotpraca migdzy samodzielnymi stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi
gminy w sprawach wymagajacych wspdlnego rozstrzygnigcia oraz z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie prowadzonych spraw,

20) analiza uzyskiwanych dochodéw lub prowadzonych wydatkéw, stawianie wnioskéw o
oszczgdnosci jak 1 znalezienia Zrédet dochodéw,

21) podejmowanie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych na
realizacj¢ zadan Gminy, opracowywanie projektow programéw w ramach prowadzonych
spraw,
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22) wspotudzial w realizacji zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej,

23) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie i
wspotpraca z administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Wdjta,

24) przestrzeganie zasad pobierania, ewidencjonowania i udostgpniania danych osobowych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz dokonywanie zgloszen zbioréw
danych osobowych do rejestracji GIODO z zakresu prowadzonych spraw,

25) przygotowywanie i przekazywanie administratorowi Biuletynu Informacji Publiczne;j
informacji publicznych okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie
do informacji publicznej,

26) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

27)udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

28) przygotowywanie na biezaco informacji na strong internetowa Gminy

29) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan.

§29

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjno-
kadrowych nalezy:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i kadrowych Urzedu oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) zatatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikéw oraz praktykantéw przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie,

4) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzanych konkurséw,

5) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,
wychowawczych oraz szkoleniowych,

6) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikéw Urzedu, a takze
okresowa ich analiza,

7) wydawanie $§wiadectw pracy i za§wiadczen dotyczacych pracy,

8) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

9) wspdldzialanie z organami rentowymi w sprawach §wiadczen przewidzianych w
ustawie o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy, wyrdznianiem nagradzaniem,
odpowiedzialno$cia porzadkowa i dyscyplinarna,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi pracownikow Urzgdu,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu i udzielanych
odpowiedzi,

13) przesytanie wzoréw zamoéwien pieczgci i tablic urzegdowych, prowadzenie ewidencji w
tym zakresie oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem zadan powierzonych i zleconych,

15) sporzadzanie zakreséw czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,

16) organizowanie prowadzonych okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztatceniem, doksztatcaniem i
doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

18) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia zwiazkow komunalnych i stowarzyszen
gmin,
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19) prowadzenie spraw wynikajacych z przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynku,

20) zapewnienie pomieszczen i obstuga spotkan, zebran i narad organizowanych przez
Woita,

21)wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami sottyséw oraz udzielanie wszelkiej
pomocy soltysom w realizacji ich zadah w tym przygotowywanie materiatow na
zebrania wiejskie,

22)obstuga administracyjna zebran wiejskich dotyczacych funduszu soteckiego,

23)prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

24)prowadzenie rejestrow zarzadzen Wjta,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej w trybie
ustawy o dostgpie do informacji publiczne;,

26) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawa o dostepie do
informacji publicznej,

27)prowadzenie ewidencji REGON jednostek organizacyjnych Gminy,

28)rozliczanie samochodu marki Polonez z ilosci przejechanych kilometréw 1 zuzytego
paliwa oraz materialéw eksploatacyjnych w okresach miesigcznych,

29)obstuga systemu ,,LEX”,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych oraz podzialem Gminy na sotectwa,
31)prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem oséb w ramach prac publicznych,

interwencyjnych, stazy zawodowych oraz prac spotecznie uzytecznych,
32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisoéw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OK”.
§ 30

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw Rady Gminy nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-techniczna i merytoryczna Rady i jej komisji, w tym
organizacyjne przygotowywanie posiedzen tych organéw i opracowywanie
materiatéw z obrad, projektow uchwat, wnioskéw, opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim stanowiskom pracy i czuwanie nad ich realizacja przez wlasciwe organy
i jednostki organizacyjne, zapewnienie wtasciwego, prawidlowego przygotowania
materiatow na sesje Rady, posiedzenia komisji, zbieranie materiatéw bgdacych
przedmiotem obrad i przedstawianie ich odpowiednim komisjom,

2) prowadzenie oddzielnych rejestrow: uchwal Rady, wnioskéw i opinii komisji oraz
interpelacji 1 wnioskéw radnych 1 przekazywanie ich Wéjtowi,

3) czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskow komisji oraz interpelacji i
wnioskéw radnych,

4) terminowe przesytanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

5) przesylanie do publikacji aktéw prawa miejscowego,

6) udzial w opracowywaniu planéw pracy Rady i komisji, a w tym programu dziatania
Rady na okres kadencji, informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z
uchwalonych programéw i plandw,

7) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych funkcjonowania Rady i jej komisji
oraz zapewnienie pomocy komisjom oraz radnym w realizacji inicjatywy
uchwatodawczej,
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8) organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach zwigzanych
z wykonywaniem mandatu,

9) wykonywanie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej umozliwiajacej
Przewodniczacemu Rady Gminy wykonywanie zadan nalezacych do jego
kompetenc;ji,

10) opracowywanie projektéw sprawozdan, informacji i analiz z zakresu dziatania Rady 1
komisji,

11) umozliwianie interesantom wgladu do uchwat Rady Gminy oraz protokotéw z sesji 1
posiedzen komisji,

12) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta oraz informacji, ocen i wnioskéw dla
potrzeb Rady,

13) organizowanie w zakresie wskazanym przez Radg przeprowadzenia konsultacji
spolecznej nad projektami rozstrzygni¢¢ poddawanych konsultacji oraz podawanie
wynikéw do publicznej wiadomosci,

14) prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzenia referendum,

15) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
do Sejmu i Senatu, Europalramentu, rad gmin, powiatéw i sejmikéw wojewddztw oraz
innych organéw stosownie do obowigzujacych przepiséw (fawnikéw do sadoéw
powszechnych),

16) wykonywanie zadan zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz postgpowanie z
dokumentacja zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentéw w Instrukcji
Kancelaryjnej,

17) przygotowywanie wspolnie z Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i
przedktadanie Wojtowi:

a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych,

b) projektu preliminarza na jego wykonanie,

c¢) sprawozdania z jego realizacji,

18) ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w
ramach gminnego programu,

19) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

20) wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i
rozwiazywania problemow alkoholowych,

21) branie udzialu w naradach szkoleniowych organizowanych przez pelnomocnika
Wojewody,

22) wdrazanie i programowanie na terenie Gminy ogdélnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych dotyczacych rozwiazywania problemow alkoholowych,

23) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujacym w
Urzedzie Gminy oraz przedktadanie sprawozdan Wéjtowi z dziatalnos$ci komisji,

24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG”.
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§ 31

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw ksiggowosci
budzetowej — dochody nalezy:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, sporzadzanie
projektu budzetu Gminy, oraz przedktadanie go w obowigzujacym terminie do
uchwalenia,

przygotowywanie 1 sporzadzanie kompletu materialéw niezbgdnych do podjgcia
uchwat w sprawie absolutorium dla Wé;jta,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy
1ich analiz,

uruchamianie Srodkéw finansowych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
terminowe przygotowywanie do wyplaty gotowkowej i przelewem  faktur i
rachunkéw, delegacji stuzbowych oraz innych dokumentéw przez sprawdzenie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz stosowanie przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych,

prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie dochodéw budzetu gminy, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie ksiag rachunkowych dla PSP w Siennica, oraz sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych tej jednostki,

sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych — dochody oraz w raportach
kasowych PSP Siennica sa zgodne z dotaczonymi dowodami przychodowymi 1
rozchodowymi, a raporty kasowe prawidtowo podsumowane z zachowaniem ciagtosci
sald,

realizowanie optat w zakresie dziatalnosci Urzedu 1 podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy,

10) ewidencja optat za uzytkowanie wieczyste, czynszu towieckiego, optaty

eksploatacyjnej,

11) windykacja naleznos$ci oraz prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej w zakresie

zadan wykonywanych przez stanowisko,

12) realizacja, sptata i ewidencja kredytéw i pozyczek,
13) rozliczane wptywow dotyczacych budzetu Panstwa,
14) wykonywanie wszystkich czynnosci nalezacych do Skarbnika Gminy podczas jego

nieobecnosci,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu

wlasciwos$ci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FD”.

§32

1. Do zakresu dzialania ksiggowosci budzetowej — wydatki nalezy:

1)

2)

3)

przygotowanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, sporzadzanie
projektu budzetu Gminy, oraz przedktadanie go w obowigzujacym terminie do
uchwalenia,

przygotowywanie i sporzadzanie kompletu materiatéw niezbednych do podjecia uchwat
w sprawie absolutorium dla Wjta,

prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT,
uzgadnianie podatku naliczonego i naleznego VAT, wystawianie faktur VAT

zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



4)
5)
6)
7
8)

9)
10)
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prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkéw budzetu Gminy,

wstepna kontrola i dekretacja dowodéw ksiggowych, sprawdzanie czy wszystkie zapisy
w raportach kasowych - wydatki sa zgodne z dotaczonymi dowodami z zachowaniem
ciaglosci sald,

sporzadzanie sprawozdan i ich analiz ,dokonywanie wyceny aktywow i pasywow

1 ustalanie wyniku finansowego, rachunek zyskéw 1 strat, zmiany w funduszu, bilans,
prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami , z Urzegdem Skarbowym, z ZUS-em,
z pracownikami,

prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia komunalnego,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, warto$ci niematerialno-prawnych,

amortyzacji, uzgadnianie z ksiggowoscia syntetyczna, sporzadzanie sprawozdan

11)
12)

13)

w tym zakresie,

wystawianie dowodéw ksiggowych wewngtrznych i zewngtrznych,

wspotpraca ze stanowiskiem pracy d/s ptac w zakresie spraw zwiazanych z
wynagradzaniem pracownikow Urzedu oraz podlegltych jednostek organizacyjnych
Gminy,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FW”.

1. Do

§33

zakresu dzialania samodzielnych stanowisk pracy do spraw ksiggowosci

budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych nalezy:
1) przygotowywanie dokumentéw ksiggowych wilasnych i jednostek organizacyjnych

(rachunkéw, czekéw, not ksiggowych) do realizacji,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych , wstepna kontrola oraz dekretacja dowodéw

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ksiggowych Gminnej Biblioteki Publicznej w Siennicy, zgodnie z ustawa o
rachunkowosci, sporzadzanie planéw finansowych,

prowadzenie ksiggowosci w zakresie wyzywienia na stotdwkach szkolnych w ZS

w Zakowie i w PSP Siennicy oraz w Gminnym Przedszkolu,

prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami , z Urzegdem Skarbowym, z ZUS-
em, z pracownikami,

prowadzenie ksiggowosci z zakresu wydatkow strukturalnych, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczanie sum depozytowych,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie funduszu soteckiego,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie programéw finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie programéw z otrzymanych dotacji ( uczen na wsi,
dofinansowanie pracodawcom , i inne),sporzadzanie sprawozdan w tym

zakresie,

10) prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw,

11) prowadzenie ewidencji ubezpieczenia mienia Gminy Siennica,

12) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych dotacji z Budzetu Gminy,

13) prowadzenie ksiag rachunkowych, wstgpna kontrola oraz dekretacja dowoddéw

ksiggowych, sporzadzanie planow finansowych dla jednostek organizacyjnych :
Publicznej Szkoty Podstawowej w Grzebowilku, w Starogrodzie, ZS w Zakowie,
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Gminnego Przedszkola, zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

14) sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sa zgodne z dotaczonymi
dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a raporty kasowe prawidtowo
podsumowane z zachowaniem ciaglosci sald,

15) sporzadzanie sprawozdan i ich analiz, dokonywanie wyceny aktywow i pasywow
1 ustalanie wyniku finansowego, rachunek zyskow 1 strat, zmiany w funduszu, bilans,

16) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami , z Urzegdem Skarbowym, z
ZUS-em, z pracownikami,

17) prowadzenie ewidencji i rozliczanie PFRON,

18) prowadzenie ewidencji dochodéw gminy w zakresie centralnego ogrzewania i
czynsz6w mieszkaniowych, ewidencja wptlat z tytutu sprzedazy mienia komunalnego i
innych dochodéw biezacych,

19) windykacja naleznosci oraz prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej w zakresie
zadan wykonywanych przez stanowisko,

20) wystawianie dowodow ksiggowych wewngetrznych i zewngtrznych,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowiska przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,,FO”.
§ 34

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw plac nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wynagradzaniem pracownikow Urzedu oraz
podlegtych jednostek organizacyjnych (Gminnej Biblioteki Publicznej w Siennicy,
Zespotu Szkét w Zakowie, Szkot Podstawowych, Przedszkola):

a) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych, diet
dla radnych, sottyséw, umowy zlecenia, o dzieto,

b) prowadzenie kart wynagrodzen,

¢) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

d) dokonywanie naliczeh oraz prowadzenie rozliczen w zakresie skladek na
ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy,

2) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie ptac, sktadek na
ZUS i Fundusz Pracy,

3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

4) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

5) wydawanie zaswiadczen Rp-7,

6) dokonywanie potracen podatku dochodowego od oséb fizycznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytulu z Urzgdem Skarbowym, sporzadzanie PIT —6w,

7) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej ZFSS Urzedu Gminy
1 jednostek organizacyjnych,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FP1”.
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§35

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw wymiaru podatkoéw i

oplat nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-wymiarowej podatkéw przy uzyciu komputera:
a) karta gospodarstwa oraz zataczniki,
b) karta nieruchomosci,

2) dokonywanie wymiaru podatkéw (rolnego, lesnego, od nieruchomosci), zaktadanie
rejestrOw wymiarowych, sporzadzanie decyzji wymiarowych uzupetniajacych,

3) ustalanie w nakazie ptatniczym zobowiazania pieni¢znego od 0séb fizycznych nie
posiadajacych osobowosci prawne;j,

4) zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw,

5) prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiacej podstawg do ustalenia
wymiaru zobowiazania pieni¢znego podatnika oraz innych podatkéw,

6) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach podatkéw (rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od posiadania pséw) w granicach ustalonych odpowiednimi ustawami,
7) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci ztozonej deklaracji

przez podatnika polegajacych na:

a) przeprowadzaniu ogledzin gruntdéw, budynkéw, lokali i innych pomieszczen
zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia zarobkowa,

b) wgladzie do wszelkiego rodzaju akt, dokumentéw i ksiag dotyczacych tej
dziatalnosci,

¢) sporzadzanie z nich notatek, odpiséw lub wyciagow,

8) przygotowywanie decyzji okreslajacej wysoko$¢ podatku od nieruchomosci na
podstawie protokotu kontroli dokonywanej u podatnika,

9) wspétudziat w przeprowadzaniu kontroli przez organy gminy w zakresie wykonywania
obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sklad
gospodarstwa rolnego,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

11) wspétpraca z KRUS w zakresie uzgadniania powierzchni gospodarstwa rolnego oraz

ptaconych sktadek ubezpieczeniowych do konca 1988 r.,

12) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych,

13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosowaniem ulg podatkowych w ramach
pomocy publicznej,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FP”.

§ 36

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw ksiggowosci
podatkowej nalezy:
1) zaktadanie i prowadzenie urzadzen ksiggowo ewidencyjnych stuzacych do ewidencji
podatkéw przy uzyciu komputera, do ktérych migdzy innymi naleza:
a) kontokwitariusze zobowiazana pieni¢znego,
b) konta podatkowe dla innych podatkéw 1 optat przypisanych,
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¢) dziennik obrotéw zobowiazania pieni¢znego i innych podatkéw

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od srodkéw transportowych i

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie tego podatku,

3) kontrola terminowej sptaty naleznos$ci od podatnikéw,

4) prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu podatkéw od oséb fizycznych i prawnych:
podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, od posiadania pséw, od srodkéw
transportowych,

5) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zarachowania wptat,
przerachowania lub zwrotu nadptaty,

6) przyjmowanie i ewidencjonowanie podan i odwotah w sprawach podatkéw objetych
nakazami ptatniczymi oraz przygotowywanie decyzji w przedmiotowych sprawach
(umorzenia ),

7) biezace i rzetelne ksiggowanie wplat i zwrotéw na podstawie prawidtowych dokumentéw

ksiggowych,

8) organizowanie inkasa zobowiazan pieni¢znych podatnikow,

9) przeprowadzanie kontroli rachunkowej inkasentéw (sottysow),

10) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych,

11) prowadzenie rejestrow podan o udzielenie odroczen terminu ptatnosci lub roztozenia na
raty zobowiazan pieni¢znych, podatku od §rodkéw transportowych, oraz
przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

12) wydawanie za§wiadczen o stanie zalegtosci podatkowych,

13) obliczanie wynagrodzenia soltyséw za inkaso,

14) wspoétdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej
zalegtosci podatkowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego,

16) prowadzenie spraw podatnikow bgdacych przedsigbiorcami w zakresie roztozenia na
raty i umarzania naleznego podatku wraz z obowiazujaca sprawozdawczoscia,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu

wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FE”.
§ 37

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw obslugi kasy Urzedu
nalezy:
1) prowadzenie kasy Urzedu:
a) dokonywanie operacji kasowych wylacznie na podstawie dowodéw przychodowych i
rozchodowych rejestrowanych w prowadzonym przez kasjera raporcie kasowym,

b) dokonywanie wyptat wytacznie na podstawie odpowiednich dowodéw, na ktérych
jest widoczne i czytelne zatwierdzenie do wyptaty podpisane przez Wéjta Gminy
lub Skarbnika Gminy, lub osoby przez niego upowaznione,

2) zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej polegajacej w szczegdlnosci na:

a) zapewnieniu niezbednego zasobu gotéwki w kasie na biezace wydatki,

w wysokosci ustalonej przez Wéjta Gminy,

b) przeznaczaniu na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw gotowki podjgtej z

rachunku bankowego,

c) przechowywaniu w kasie gotowki pochodzacej z biezacych wpltywoéw gminy,

d) odprowadzaniu wptywéw wilasnych na wtasciwe rachunki bankowe,
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3) dokonywanie obrotéw gotéwkowych za pomoca udokumentowanych dowodéw
kasowych:
a) wplaty gotéwkowe wtasnymi przychodami kasowymi,
b) wptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédlowe
dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wptat gotéwki,

4) sporzadzanie raportéw kasowych polegajacych na uyymowaniu w nich dowodéw

kasowych wptat i wyptat,

5) wystawianie czekow gotdwkowych i rozrachunkowych,

6) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w specjalnie do tego celu
zatozonej ksigdze,

7) rozliczanie inwentaryzacji i porownywanie wynikéw spisu z natury z zapisami w
ksiggach rachunkowych majatku Gminy oraz podlegtych jednostek organizacyjnych
Gminy,

8) dokonywanie rozliczen materiatow (paliwo, wegiel, materiaty budowlane),

9) przyjmowanie wptat optaty skarbowej,

10) wydawanie bloczkéw oplaty targowej, kwitariusza przychodowego K-103,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu

zajmowanego stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FK”.
§ 38

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw inwestycji i
gospodarki gruntami nalezy:
1) wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem inwestycji i remontow, a w
szczegdlnosci:
a) wybor oferenta (wg obowiazujacych przepisow),
b) wspdlpraca w zakresie opracowywania projektu technicznego,
c¢) dokonywanie uzgodnien,
d) uzyskiwanie pozwolenia na budowe,
2) przygotowywanie projektow umow na realizacj¢ zadan inwestycyjno-remiontowych,
3) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na prowadzone inwestycje,
4) rozliczanie robot,
5) prowadzenie spraw w zakresie:
a) budowy, modernizacji dréog gminnych i chodnikéw,
b) budowy, rozbudowy lub modernizacji sieci wodociaggowej, kanalizacyjnej, stacji
uzdatniania wody i oczyszczalni $ciekow,
¢) remontu obiektow uzytecznos$ci publicznej,
6) przygotowanie obiektow do odbioru koncowego w zakresie dokumentacji formalno-
prawnej,
7) prowadzenie ewidencji wszystkich inwestycji realizowanych w Gminie,
8) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu inwestycji 1 remontow,
9) udzial w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze
srodkéw pozabudzetowych w zakresie dokumentacyjnym 1 finansowym,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowiacymi
wiasno$¢ Gminy:
a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
b) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie obrotu
nieruchomosciami,
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¢) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
zarzad, dzierzawe lub najem,

d) oglaszanie i organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych transakcji,

e) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem uméow notarialnych w
przypadku sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

11) wnioskowanie o wpisy do ksiag wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z
ksiag wieczystych dlugéw i cigzaréw,

12) podejmowanie czynnosci zwiazanych z ujawnianiem prawa wiasnosci 1 innych praw
rzeczowych Gminy w ksiggach wieczystych oraz w ewidencji gruntéw,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci:

a) ustalanie i aktualizacja optat,
b) rozwiazywanie umow uzytkowania wieczystego,

14) ustalanie wartosci gruntéw, budynkéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste,

15) dokonywanie zamiany nieruchomosci mi¢dzy Skarbem Panstwa i Gming oraz mig¢dzy
Gming i osobami fizycznymi 1 prawnymi,

16) przejmowanie na wtasno$¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod
drogi, w wyniku podzialu nieruchomosci oraz negocjowanie wysokosci
odszkodowania i warunkéw nabycia nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu nieruchomosci przeznaczonych w
planach miejscowych na cele inne niz rolne i le$ne:

a) opiniowanie proponowanego wstgpnego podzialu w formie postanowienia,
b) opracowywanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

18) prowadzenie postgpowan dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

19) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

20) prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci,

21)wywtlaszczanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

22)ustalanie nieruchomosci stanowiacych wspdlnotg gruntowa badz mienie gminne,

23)ustalanie oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz obszaréw
gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielkosci przystugujacych im udzialéow we
wspdlnocie,

24)ustalanie optat adiacenckich,

25) sktadanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dotyczacych przeksztatcen,
prywatyzacji mienia komunalnego,

26) sporzadzanie wnioskow oraz wykonywanie wszystkich czynnos$ci zwigzanych z
wydawaniem przez Wojewod¢ decyzji komunalizacyjnej (nabycie przez Gming na
mocy prawa nieodptatnie, na wlasnos¢, nieruchomosci Skarbu Panstwa),

27) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IG”.
§ 39
1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw ochrony srodowiska, planowania
przestrzennego i drogownictwa nalezy:

1) prowadzenie analizy wnioskOw w sprawie zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
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2) biezaca analiza ustalen i wnioskow wynikajacych ze studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy w procesach przygotowania
opracowan planistycznych,

3) prowadzenie rejestru wnioskOw o sporzadzenie lub zmiang planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego oraz biezaca ich analiza,

4) prowadzenie postgpowania w procesie sporzadzania lub zmiany studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz planu
miejscowego,

5) wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i leSnych na cele
nierolnicze i nieles$ne,

6) prowadzenie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny
aktualnosci studium i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

7) udostepnianie do wgladu studium i planu miejscowego oraz wydawanie z nich
WypisOw 1 wyrysow,

8) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatéw z nimi
zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginaléw, w tym réwniez uchylonych 1
nieobowiazujacych,

9) ustalanie optat i odszkodowan zwiazanych ze zmiang wartosci nieruchomosci w
zwiazku z uchyleniem lub zmiana planu miejscowego,

10) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa i
sasiednich gmin,

11) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie zaswiadczen, w przypadkach przewidzianych w ustawie — Prawo
budowlane:

a) o zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
budowy obiektu bedacego w budowie (lub wybudowanego bez wymaganego
zgloszenia badz pomimo wniesienia sprzeciwu przez wiasciwy organ),

b) 0 zgodnos$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami planu miejscowego,

13) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania gminnego programu ochrony
srodowiska oraz przygotowywanie raportow z wykonania tego programu,

14) prowadzenie publicznego, dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

15) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywac
na srodowisko,

16) prowadzenie ewidencji zrédet zanieczyszczen w zakresie korzystania ze sSrodowiska
oraz caloksztalt spraw zwigzanych z optatami z tytutu korzystania ze srodowiska,

17) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
obejmujacej prawo wstgpu na teren nieruchomosci, zadania informacji i dokumentéw,

18) przygotowywanie informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla sSrodowiska oraz realizacja programu
usuwania azbestu,

19) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony
srodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku,

20) prowadzenie spraw w procesie sporzadzania planu gospodarki odpadami oraz
sporzadzanie sprawozdan z tego planu,

21) organizowanie selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z odpadami niebezpiecznymi,
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23) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem i eksploatacja gminnego sktadowiska
odpadéw komunalnych oraz prowadzenie ewidencji odpadéw,

24) gromadzenie i przechowywanie informacji i kopii decyzji wydanych przez inne
organy z zakresu ustawy o odpadach,

25) wydawanie opinii z zakresu gospodarki odpadami w ramach kompetencji ustalonych
dla samorzadu gminnego na wniosek innego organu,

26) przygotowywanie regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy,
27)nadz6r nad realizacja obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku — wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie

obowiazku,

28) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniana oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni §ciekow w celu kontroli czgstotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych,

29) przygotowywanie propozycji wymagan, jakie powinien spetni¢ przedsigbiorca
ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na §wiadczenie ustug w zakresie (wspdlnie ze
stanowiskiem pracy ds. rolnictwa):

a) odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

b) opr6zniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

c¢) ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czesci,

30) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcOw dziatalnosci w zakresie:
a) odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

b) opr6zniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

31) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury w Gminie i w tym zakresie
wspotdziatanie z Wojewddzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkéw Wojewddztwa
Mazowieckiego,

32) planowanie i prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow
mostowych,

33) zaliczanie drogi do kategorii dr6g gminnych 1 ustalenie jej przebiegu, utrzymanie
aktualnych i w nalezytym stanie oznakowan drég gminnych i przejazdéw kolejowych
oraz koordynacja rob6t w pasie drogowym,

34) wykonywanie zadan zwiazanych z biezacym utrzymaniem drég, w tym prowadzenie
nadzoru w zakresie biezacego rownania drég,

35) przygotowywanie planéw dotyczacych o$wietlenia drog gminnych,

36) wspotdziatanie z organami policji i innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa ruchu drogowego,

37) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

38) opracowywanie decyzji — zezwolen na zaymowanie pasa drogowego drogi gminne]
oraz na zjazd z nieruchomosci na droge gminna,

39) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizowaniem w pasie drogowym drég gminnych
obiektéw nie zwiazanych z gospodarka drogowa,

40) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw mostowych oraz
nadzoér nad utrzymaniem nawierzchni chodnikéw i drég gminnych,

41) koordynowanie prac w zakresie zimowego utrzymania drog oraz sprawowanie
nadzoru nad ich nalezytym wykonaniem,
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42)nadzér nad pracami oséb zatrudnionych w ramach robét publicznych w zakresie prac
drogowych i inwestycyjnych,

43) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , PDS”.
§ 40

1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw dzialalno$ci gospodarczej i
gospodarki komunalnej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

2) wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej,

3) wprowadzanie zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie
zaswiadczen o zmianach,

4) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5) wydawanie za§wiadczen o w sprawach dziatalno$ci gospodarcze;j,

6) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwiazanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sadowego, polegajacych na zapewnieniu:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,
b) dostgpu do urzgdowych formularzy wnioskéw,

7) przesylanie wnioskow przedsigbiorcéw o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
do Urzedu Statystycznego, Urzedu Skarbowego, ZUS lub KRUS,

8) przygotowywanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i
cofania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych we wspdtpracy z Gminna
Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

9) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

10) wyliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

11) kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalnosci handlowej i gastronomicznej z
warunkami zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

12) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych liczby punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych i zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy
napojow alkoholowych oraz realizacja przyjetych uchwat,

13) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia czasu pracy placowek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

14) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdwka lub na obszarze
Gminy,

15) wspétpraca z przewoznikami odnos$nie koordynacji kurséw oraz utrzymania
przystankow na terenie Gminy,

16) koordynacja spraw zwiazanych z o§wietleniem ulic i placéw,

17) przygotowywanie uméw na dostaweg energii elektrycznej dla obiektéw gminnych,

18) gromadzenie informacji oraz dokonywanie analiz i oceny stanu oraz warunkéw
zaopatrzenia Gminy w energig elektryczna, cieplna 1 gazowa,

19) zatatwianie spraw zwiazanych z dzialalno$cia handlowa na targowisku, w tym migdzy
innymi opracowywanie projektu regulaminu targowiska, ustalanie odptatnosci za
korzystanie z targowiska i wysokos$¢ inkasa,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem gminnym — budynkami
i lokalami mieszkalnymi, w tym:
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a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci (budynkow i lokali),

b) przygotowywanie projektow uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia oraz
wypowiadanie tych uméw,

c¢) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem
mieszkalnych lokali socjalnych,

d) prowadzenie egzekucji naleznosci Gminy w sprawach lokalowych,

e) naliczanie optat za energig cieplna, ciepta wodg, odbidr nieczystosci ptynnych
najemcom lokali mieszkalnych,

f) nadzorowanie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem budynkéw i lokali

gminnych,

g) opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

21) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi
stanowiacymi wlasno$¢ Gminy,

22) przyznawanie, obliczanie 1 wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych,

23) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic 1 placow:

a) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie nadania nazw ulicom,

b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego

oraz prowadzenie mapy pogladowej w tym zakresie(oznaczenie nieruchomosci
numerami porzadkowymi),

¢) umieszczanie tablic z nazwami ulic i placéw, ich aktualizacja i nadz6ér nad ich

utrzymaniem w nalezytym stanie,

d) prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci ewidencji ulic i placéw (spis

alfabetyczny) oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,
24)nadz6r nad utrzymaniem i zarzadzanie cmentarzem komunalnym oraz realizacja zadan
wynikajacych z przepiséw ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmartych,
25) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami i
cmentarzami wojennymi,
26) prowadzenie spraw zakresu ochrony przyrody, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow, naliczanie optat za ich

usuniecie,

b) naktadanie kar pieni¢znych za usunigcie drzew i krzewéw bez wymaganego

pozwolenia,

¢) przekazywanie Wojewodzie zawiadomien o odkryciu kopalnych szczatkéw roslin

lub zwierzat,

d) zaktadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewien,

e) przygotowywanie projektéow uchwatl Rady Gminy dotyczacych ochrony przyrody i

krajobrazu,
27) prowadzenie ewidencji analitycznej optaty melioracyjnej,
28) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DGK”.
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§ 41

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw o$wiaty, kultury

i zdrowia nalezy:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z petnieniem przez wtadze Gminy funkcji organu
prowadzacego gminne jednostki oswiatowe: szkoty podstawowe, przedszkole, Zesp6t
Szkot,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad gminnymi jednostkami o§wiatowymi w
zakresie kompetencji organu prowadzacego, a w szczeg6lnosci:

a) prawidtowego funkcjonowania oraz prowadzenia spraw administracyjnych i
kadrowych,

b) wilasciwej eksploatacji obiektow, warunkoéw bezpieczefnstwa pracy i nauki,

¢) analizy i oceny projektowanej organizacji pracy — arkusze organizacyjne szko6t
podstawowych, Zespotu Szkét 1 przedszkola,

d) propozycja oceny pracy dyrektoréw,

3) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem, taczeniem, likwidacja i
przeksztatcaniem gminnych placéwek o §wiatowych,

4) przejmowanie dokumentacji likwidowanej placéwki oswiatowej,

5) projektowanie i analiza planu sieci gminnych jednostek os§wiatowych i granic ich
obwodoéw, z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych
oraz ekonomicznych,

6) prowadzenie obstugi organizacyjnej i administracyjnej komisji egzaminacyjnej
powotanej przez organ prowadzacy dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela mianowanego,

7) przygotowywanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

8) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych prze Komisj¢ Egzaminacyjna,

9) prowadzenie biezacej, merytorycznej wspolpracy z gminnymi jednostkami
o$wiatowymi,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem funkcji dyrektora, odwotaniem z tej
funkcji,

11) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektoréw gminnych jednostek
oswiatowych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki w
zakresie kompetencji organu prowadzacego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem do ewidencji niepublicznych szkoét i
placowek §wiatowych oraz wydawanie zezwolen na zaktadanie szkot 1 placowek
publicznych,

14) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisania szkoty lub przedszkola do ewidencji
placowek niepublicznych lub o skresleniu z tej ewidencji,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem zasad wynagradzania nauczycieli oraz
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

16) opracowywanie wspodlnie ze Skarbnikiem Gminy szczegétowych zasad udzielania
dotacji z budzetu Gminy dla niepublicznych szkét i przedszkoli,

17) prowadzenie spraw pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym i
motywacyjnym,

18) organizowanie dowozu dzieci do i z placowek oswiatowych,

19) nadzorowanie obstugi i konserwacji autobusu szkolnego i busa oraz rozliczanie w
okresach miesigcznych kierowcow tych pojazdéw z paliwa i innych materiatéw
eksploatacyjnych,
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20) opracowywanie okresowych prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
gminnych jednostek oswiatowych,

21) wykonywanie zadan przypisanych do wtasciwosci organu prowadzacego w zakresie
prowadzenia systemu informacji oswiatowej,

22)ustalanie uprawnien w zakresie dofinansowania przyznawanego pracodawcom, ktérzy w
celu przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw zawarli z nimi umowy o
prace,

23) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

24) wykonywanie zadan w zakresie nadzoru nad realizacja zadan statutowych gminnych
instytucji kultury oraz biezaca wspélpraca merytoryczna,

25) koordynacja prac zwiazanych z organizacja festynéw gminnych, obchodéw rocznic
$wiat panstwowych lub innych obchodéw rocznicowych,

26) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych i
wydawaniem stosownych zezwolen,

27) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu sportu i rekreacji, a w szczegdlnosci:

a) inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowej,

b) koordynowanie prac zwiazanych z organizowaniem gminnych imprez sportowych,

¢) przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci sportu szkolnego i
pozaszkolnego,

d) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz innych
zarejestrowanych klubéw sportowych,

28) opracowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych tworzenia, przeksztatcania i
likwidacji publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

29) opracowywanie projektéw aktow prawnych zwiazanych z przeprowadzaniem konkursu
na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej,

30) opracowywanie aktow prawnych dotyczacych powotywania i odwotywania oraz
funkcjonowania rady spotecznej przy publicznym zaktadzie opieki zdrowotnej,

31) wspétdziatanie z zaktadem opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia
mieszkancéw Gminy oraz potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej oraz
opracowywania programow profilaktyki i promocji zdrowia,

32) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych wynikajacych z zadan Gminy na rzecz
zwalczania gruzlicy 1 chor6b zakaznych oraz wspétpraca w tym zakresie ze stuzba
zdrowia i wlasciwym Inspektorem sanitarnym,

33)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym oséb niubezpieczonych,

35) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0$K”.

§ 42

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw rolnictwa nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dostawa wody z wodociagéw gminnych
dla odbiorcéw oraz odprowadzaniem $ciekOw:
a) prowadzenie rejestru zawartych uméw na pobo6r wody i odprowadzanie §ciekéw
oraz biezaca aktualizacja,
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b) dokonywanie analizy zuzycia wody i odprowadzania §ciekéw przez
poszczegdlnych odbiorcéw oraz ponoszonych przez Gming kosztéw w tym
zakresie,

¢) wydawanie warunkow podtaczenia do istniejacej sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej oraz kontrola ich realizacji,

d) prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy w zakresie optat za pobdér wody i
odprowadzanie $ciekow,

e) rozliczanie 1 egzekwowania optat za pobér wody i1 odprowadzanie sciekow,

2) analizowanie i opiniowanie obcigzen Gminy za wodg na cele pozarowe lub inne cele
dorazne,

3) opracowywanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

4) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1
zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

5) opracowywanie okresowych analiz, prognoz i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania stacji uzdatniania wody i oczyszczalni §ciekéw,

6) prowadzenie rejestru zawartych umow na odbieranie odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli
nieruchomosci i przedsigbiorcéw obowiazkéw wynikajacych z ustaw,

7) prowadzenie aktualizacji zawartych uméw na odbieranie odpadéw komunalnych,

8) prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy w zakresie optat za odbiér odpadow
komunalnych, naliczanie ich i egzekwowanie,

9) przygotowywanie propozycji gérnych stawek optat ponoszonych przez wtascicieli
nieruchomosci za ustugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz
oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

10) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami, zapewnienie zbierania,
transportu 1 unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat,

11) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie:
a) ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,

b) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czgsci,

12) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

13) przygotowywanie decyzji o odebraniu zwierzat domowych razaco zaniedbanych lub
okrutnie traktowanych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem biegtych do wyceny zwierzat
ubijanych lub padtych w zwiazku z wystapieniem choroby zarazliwej,

15) prowadzenie spraw z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji kontrolnych i
profilaktycznych choréb zarazliwych u zwierzat,

16) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie profilaktyki i lecznictwa
weterynaryjnego,

17) realizacja zadan zwiazanych z ochrona roslin, ochrona i rekultywacja gruntéw rolnych
1 lesnych,

18) opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach
rekultywacji gruntéw rolnych i lesnych,

19) prowadzenie rejestru kot towieckich, obwodéw, towieckich potozonych na terenie
Gminy, prowadzenie ewidencji straznikow fowieckich,

20) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

21) wspoétdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddéw towieckich oraz
nadle$niczymi w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodéw towieckich,
w szczegllnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny oraz zniszczenia upraw i
plonéw rolnych przez zwierzyng towna,
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22)realizacja przepiséw wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie
uprawy maku i konopi, a w szczegd6lnosci:

a) prowadzenie kontroli upraw rolnych celem wyeliminowania upraw maku i konopii,
a w razie stwierdzenie ich wystapienia wydawanie nakazow zniszczenia ,

b) rozwijanie i popieranie dziatalnosci informacyjnej i kulturalnej podejmowanej w
celu informowania spoteczenstwa o szkodliwo$ci narkomanii,

23) wydawanie opinii na potrzeby organu koncesyjnego w sprawie poszukiwania,
rozpoznawania 1 wydobywania kopalin,

24) wydawanie opinii przed zatwierdzeniem prac geologicznych,

25) zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stanu wody na gruntach,

26) rozstrzyganie sporow o przywrdcenie stanu wody na gruntach do stanu poprzedniego
lub w razie koniecznosci nakazanie wiascicielowi gruntu wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom,

27) rozstrzyganie sporow o przynaleznos¢ do sp6tki wodnej oraz wysokos¢ sktadek i
innych $wiadczen cztonkéw spotki,

28) udzial w okresowych przegladach stanu technicznego urzadzen melioracyjnych,

29) prowadzenie i zatatwianie spraw zwiazanych z gospodarka le$na nie stanowiaca
wilasnosci Panstwa,

30) wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego dziatajacymi na terenie Gminy,

31) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami do Izby Rolniczej oraz spisem rolnym,

32) wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej do spraw szacowania skutkéw klgsk
zywiolowych oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,

33) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,R”.

§ 43

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw informatyzacji
urzedu oraz spraw obronnych nalezy:

1. W zakresie informatyzaciji Urzedu:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

wybor sprzetu i programéw odpowiednio do zadan wykonywanych w Urzedzie —
nadzoér nad eksploatacja sieci komputerowej i biezaca obstuga sprzetu komputerowego
w Urzedzie,

pomoc 1 instruktaz dla pracownikow Urzedu w zakresie prawidlowej obstugi i
eksploatacji sieci komputerowej,

wspotpraca przy prowadzeniu internetowego Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenie strony internetowej Urzedu i biezaca jej aktualizacja,

wykonywanie prac zwigzanych z biezaca obstuga zainstalowanych systemow
informatycznych, tworzenie kopii zapasowych baz danych, profilaktyka
antywirusowa,

prowadzenie rejestru uzywanych w Urzedzie programéw komputerowych i waznosci
licencii,

wspotdziatanie z innymi podmiotami, w celu zapewnienia zgodno$ci rozwiazan z
innymi systemami uzytkowanymi w Urzegdzie,

realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych zawartych w Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
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osobowych Urzgdu Gminy oraz w Polityce Bezpieczenstwa danych osobowych
Urzgdu Gminy,

9) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

10) weryfikowanie zbioréw danych osobowych w Urzedzie pod katem dopuszczalnosci
ich przetwarzania oraz obowiazku rejestracji w rejestrze prowadzonym przez GIODO,

11)zgtaszanie do rejestru prowadzonego przez GIODO zbioréw danych osobowych
odpowiadajacych kryteriom zawartym w ustawie o ochronie danych osobowych.

2. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;,

2) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) wykonywanie czynnosci majacych na celu doprowadzenie oséb, ktére nie zgtosity si¢
w ustalonym terminie, do rejestracji lub kwalifikacji wojskowej,

4) wspétpraca z organami administracji wojskowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o konieczno$ci sprawowania opieki
przez osobe podlegajaca obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej nad
cztonkiem rodziny.

3. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej Gminy,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) wykonywanie niezbgdnej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilnej,

4) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Gminy oraz
podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej
dziedzinie,

5) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowywaniem
planéw obrony cywilnej instytucji i jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
Gminy,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony
cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

8) przygotowanie dokumentacji i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze Gminy,

9) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych warunkéw bytowych oraz pomocy
spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich,
budynkéw gospodarczych oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec i
urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11) opracowanie i biezaca aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw oraz
zapewnienie ochrony i ewakuacji débr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

13)realizacja zaopatrzenia organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a
takze zapewnienie odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, sSrodkéw technicznych oraz umundurowania,

14)realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
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15) organizowanie prac w zakresie adaptacji oraz funkcjonowania i utrzymania w stanie
gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

16) okreslenie sposobow i kolejnos$ci zaopatrzenia ludno$ci w sprzet i srodki ochrony
indywidualne;j,

17) przygotowanie planéw zaciemniania i wygaszania o§wietlenia w miejscowosciach,
zaktadach pracy oraz srodkach transportowych,

18) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

19) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC oraz prowadzenie
magazynu obrony cywilnej

4. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy po
wprowadzeniu wyzszych standw obronnosci panstwa,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne,

5) realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Woéjta zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia Wéjta wprowadzajacego wymieniony regulamin w zycie,

7) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji ,,Statlego Dyzuru Wéjta”,

9) planowanie i naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych oraz §wiadczen rzeczowych
na rzecz obrony,

10) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie Swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby §wiadczen
obronnych,

11) opracowywanie rocznych planéw §wiadczen osobistych i §wiadczen rzeczowych,

12) opracowywanie planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny oraz planu $wiadczen rzeczowych na
uzupetnienie etatowych i doraznych potrzeb przewidzianych do realizacji w czasie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

13) sporzadzanie zestawien $wiadczen osobistych i zbiorowych zestawien swiadczen
rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie Gminy,

14) przygotowanie i przeprowadzenie akcji kurierskiej na wypadek ogtoszenia mobilizacji
lub wybuchu wojny,

15) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

5. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) monitorowanie zagrozen i wystgpujacych klgsk zywiotowych, prognozowanie rozwoju
sytuaciji,
2) opracowywanie i aktualizowanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,
3) organizacja i koordynacja dziatan ratowniczych w czasie stanu klgski zywiotowej,
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4) prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego.

6. W zakresie informacji niejawnych:

1) ewidencjonowanie dokumentéw zawierajacych tajemnicg stuzbowa oraz ich
przechowywanie i udostgpnianie na zasadach okreslonych w obowiazujacych
przepisach,

2) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych.

7. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,INF”.
§ 44

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw kancelaryjno-
technicznych nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu polegajacej w szczegdlnosci na:
a) przyjmowaniu i wysylaniu korespondenc;ji i przesylek,
b) prowadzeniu wptywéw specjalnych i warto§ciowych,
¢) przyjmowaniu i nadawaniu telegraméw, faksow,
d) prowadzeniu ewidencji korespondencji,
e) rozdzielaniu korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy 1 na zewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata dziennikow urzgdowych i czasopism oraz
zakupem ksiazek 1 wydawnictw,
3) prowadzenie we wlasnym zakresie biblioteki urzedowej,
4) pelienie obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
5) prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
6) obstuga urzadzen stuzacych do powielania materiatéw stuzbowych,
7) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, w tym dokonywanie
zakupu inwentarza ruchomego, materialéw 1 pomocy biurowych,
8) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,
9) czuwanie nad prawidtowym i aktualnym stanem tablic informacyjnych w budynku
Urzedu i na zewnatrz,
10) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen biurowych,
11) przestrzeganie zasad uzywania symboli panstwowych (godto, flaga), a w szczegélnosci:
a) uzywanie godta i flag zgodnie z wzorami okre§lonymi w ustawie,
b) wlasciwe umieszczanie godta i flag,
c¢) okresowe sprawdzanie i stanu,
d) wymiana symboli zuzytych,
e) terminowe wywieszanie flag,
f) zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia,
12) udzielanie pomocy techniczno-biurowej mieszkancom Gminy w wypetnianiu wnioskow
kierowanych do organéw emerytalno-rentowych w sprawach swiadczen przewidzianych
w stosownych ustawach,
13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw (przydziat sSrodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i1 obuwia roboczego),
14) w ramach dziatalnosci socjalnej pracownikéw — organizacja okolicznosciowych spotkan,
15) dokonywanie zakupu $§rodkéw czystosci na potrzeby Urz¢gdu Gminy oraz uzupetnianie ich
w dozownikach zamknigtych,
16) dokonywanie zakupu mebli i wyposazenia na potrzeby Urzedu Gminy,
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17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KT”.
§ 45

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy do spraw obslugi
administracyjnej sieci wodociagowej i kanalizacyjnej nalezy:
1) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych w zakresie nieruchomosci podtaczonych do
sieci wodociagowej w wyznaczonych wsiach dotyczacych:
a) dokonywania odczytéw wodomierzy zainstalowanych na sieci wodociagowe;j,
b) naliczanie i inkasowanie naleznosci z tytutu poboru wody, odprowadzania Sciekow
oraz za odbidr odpadéw komunalnych,
c¢) inkasowania nalezno$ci na kwitariusz K-103, ktéry po wykorzystaniu niezwlocznie
nalezy przekaza¢ do dziatu ksiggowosci,
d) rozliczania si¢ z zainkasowanej gotowki przynajmniej raz w tygodniu
e) wystawianie faktur VAT w zakresie wymienionym w pkt 1 lit. b,
f) dokonywanie analizy ilo$ci zuzytej wody przez poszczegdlnych odbiorcéw,
g) kontrola podtaczenia sieci wodociagowej z instalacja odbiorcy,
2) prowadzenie rejestru podatku VAT od naliczonych naleznosci za odbior odpadéw
komunalnych od os6b i podmiotéw gospodarczych z terenu catej gminy,
4) prowadzenie rejestru podatku VAT od naliczonych naleznos$ci za pobdr wody i
odprowadzanie sciekéw z nieruchomosci wymienionych w pkt 1,
5) inkasowanie oplaty targowe;j,
6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SWK”.
§ 46
Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen
Woita,

2) udzielanie pracownikom Urz¢du opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

3) informowanie o zmianach w obowiazujacych przepisach prawnych dotyczacych zakresu
dziatania organéw Gminy,

4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow,

5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych Gminy
1 Urzgdu w postgpowaniu przed sadami powszechnymi oraz przed Naczelnym Sadem
Administracyjnym, a takze innymi organami orzekajacymi,

6) wydawanie opinii pisemnych w sprawach skomplikowanych.
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§ 47

1. Do zakresu dzialania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) wykonywanie obowiazkéw nalezacych w Swietle ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
do kierownika USC, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
b) sporzadzanie aktow urodzenia,
c¢) sporzadzanie aktéw malzenstwa,
d) sporzadzanie aktoéw zgonu,
e) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,
f) sporzadzanie i wydawanie odpisOw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego,
g) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich
braku oraz zagini¢ciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,
h) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,
2) wydawanie decyzji wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) zatatwianie spraw zwiazanych ze zmiana imion i nazwisk,
4) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, a w
szczegdlnosci:
a) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku
przeszkdd prawnych do zawarcia malzenstwa,
b) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
¢) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,
5) udzielanie §lubow,
6) przesytanie wnioskow o przyznanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczystosci wreczania medalu,
7) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistych, ich wymiana
lub utrata,
c¢) wspolpraca z urzgdami stanu cywilnego i stanowiskami d/s ewidencji ludnos$ci
w zakresie ustalania danych osobowych,
d) prowadzenie kart osobowych mieszkancéw 1 ich aktualizacja,
e) wspodldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
f) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy, wymeldowania i
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
g) aktualizacja danych osobowych w systemie ,,PESEL”,
h)wystgpowanie z wnioskami o ukaranie w trybie administracyjnym oséb
niedopetniajacych obowiazku meldunkowego,
1) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,
j) sporzadzanie wydrukéw mieszkancéw gminy dla potrzeb klasyfikacji wojskowej,
rejestru przedpoborowych oraz dla potrzeb szkolnych,
k) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,
8) prowadzenie rejestru: statych mieszkancow, na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow,
9) prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualizacja,
10) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zezwolen na organizowanie zbidrek
publicznych na terenie Gminy,
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12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji
organ6w Gminy,

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan nalezacych do
obowiazkéw Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych, zawartych w § 49
niniejszego Regulaminu,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw wymienionych w pkt 1-6 uzywa symbolu ,,USC”,
a w pozostatych sprawach symbolu ,,EWL”.

3. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia
zastepey kierownika USC.

§ 48

1. Do zakresu dzialania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z przygotowywaniem, sporzadzaniem i
zmianami aktéw stanu cywilnego:
a) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku
przeszkdd prawnych do zawarcia malzenstwa,
b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie
matzenstwa konkordatowego ze skutkami w prawie polskim,
¢) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, matzenstwa i zgonu) oraz wydawanie
odpiséw zupetnych i skréconych,
3) udzielanie Slubéw.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC””.

§ 49

Do zakresu dzialania Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym poswiadczanie bezpieczenstwa
urzednikéw,

2) ochrona systeméw teleinformatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzg¢dzie,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych,

8) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

9) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w Urzgdzie, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych,

10) okresowe przeglady materiatéw niejawnych, wnioskowanie o zniesienie lub zmiang
klauzuli tajno$ci oraz przedtuzenie okresu ochrony.
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Rozdziat VII

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 50

1. Normatywnymi aktami prawnymi sa:

1) uchwaty Rady Gminy zawierajace przepisy prawa miejscowego powszechnie
obowiazujace na terenie Gminy oraz przepisy porzadkowe,

2) inne uchwaty Rady Gminy podejmowane w zakresie wtasnych kompetencji okreslonych
przepisami lub Statutem Gminy,

3) przepisy porzadkowe, wydawane przez Woéjta Gminy w przypadkach niecierpiacych

zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
4) zarzadzenia i decyzje Wojta.

2. Na podstawie upowaznien ustawowych, gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego powszechnie obowigzujacego na terenie Gminy.

3. W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych przepisach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych przepisy porzadkowe moze wydawac:
1) Rada Gminy, jezeli jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego,
2) Wojt Gminy w trybie art. 41 ust. 2 ustawy samorzadowej. Przepisy porzadkowe Wdjta
wymagaja zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Gminy.

4. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wylacznie w drodze referendum
lokalnego. Referendum moze by¢ przeprowadzone w kazdej waznej sprawie dla gminy.
Tryb przeprowadzenia referendum okresla odrebna ustawa.

5. Rada Gminy wydaje akty prawa miejscowego powszechnie obowiazujace, w tym rowniez
przepisy porzadkowe w formie uchwat.

6. Wojt wydaje akty prawne wewngtrznego urzegdowania w formie decyzji 1 zarzadzenia.

7. Projekty uchwat, zarzadzen i decyzji opracowuja pod wzgledem merytorycznym, prawnym
1 redakcyjnym rzeczowo wiasciwe samodzielne stanowiska pracy, kierujac si¢ zasadami
techniki legislacyjne;.

8. Przed przedlozeniem projektu aktu prawnego organom gminy do podpisu wlasciwe
komoérki organizacyjne uzgadniaja go:
1) ze Skarbnikiem Gminy — Giéwnym ksiggowym budzetu, jezeli tre$¢ aktu prawnego
dotyczy budzetu lub ma spowodowac¢ skutki finansowe,
2) z samodzielnymi stanowiskami pracy, ktérych zadan dotyczy tres¢ danego aktu
prawnego.
9. Projekty aktéw prawnych moga by¢ konsultowane z organizacjami spotecznymi i radami
soteckimi, jezeli obowiazek ten wynika z przepisOw szczeg6lnych.

10. Projekty aktow prawnych nalezy przekaza¢ do zaopiniowania przez wtasciwe jednostki
organizacyjne, zgodnie z przepisami prawa i statutem Gminy.
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11. Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnien (ust. 8-10)
nalezy ztozy¢ Sekretarzowi Gminy celem przedtozenia do zaopiniowania przez radce
prawnego.

12. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa do Wojta, a nastgpnie pod
obrady komisji Rady Gminy.

13. Kontrole merytoryczna przedktadanego projektu uchwaty, zarzadzenia wykonuje Wojt, a
nastgpnie przed wiaczeniem uchwaty do porzadku obrad — Przewodniczacy Rady.

14. Zaréwno na posiedzeniu komisji jak i na sesji Rady, referent obowigzany jest tak
przygotowac spraweg, aby majace nastapi¢ rozstrzygnigcie bylo jasne.
W tym celu referuje on sprawg przytaczajac kolejne dokumenty (zataczniki projektu) oraz
przepisy prawne, ktére winien zacytowa¢ w kazdej chwili na zadanie lub z wtasnej
inicjatywy.

15. Uchwaty Rady Gminy po ich podjgciu ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje
zainteresowanym stanowisko pracy d/s Rady Gminy.

16. Akty prawne wewngetrznego urzegdowania ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje
zainteresowanym stanowisko pracy d/s organizacyjno-kadrowych.

17. Jezeli z tresci uchwaty wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, pracownik przedktada je
Sekretarzowi Gminy.

18. Przepisy aktow prawa miejscowego stanowionego przez Gming oglasza si¢ w trybie i na
zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 20 lipca 2000 roku o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz.U. Nr 62, poz. 718 z p6zn.zm.).

19. Przepisy prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ich ogloszenia,
o ile nie przewiduja wyraznie terminu pdzniejszego.

20. Urzad Gminy prowadzi zbiér aktow prawa miejscowego dostepny dp powszechnego
wgladu, znajdujacy si¢ w siedzibie Gminy.

21. Uchwaty i zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowiace aktow prawa miejscowego
moga by¢ podane do publicznej wiadomosci przez rozplakatowanie w formie
obwieszczen w miejscach publicznych, o ile przepisy prawa nie stanowia inaczej.

22. Kontrolg realizacji aktow prawnych, ustanawiajacych przepisy prawa miejscowego i
aktéw prawnych wewngtrznego urzgdowania, wykonuje Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy i Zastepca Woijta.
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Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 51
1. W sprawie prowadzenia dokumentéw w Urzgdzie stosuje si¢ instrukcj¢ kancelaryjna.

2.W korespondencji obowiazuja oznaczenia przyj¢te do znakowania spraw na
poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

3. Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczgciami wedtug ustalonych wzoréw.
4. Korespondencje podpisuje Wo;jt lub osoba upowazniona.

5. Wéjt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do
ktorych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

2) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej,
Marszatka Wojewddztwa, Wojewody, postéw, senatoréw,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji,

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji i wnioski postéw,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta,

8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

9) pisma zwiazane ze wspOtpraca z zagranica,

10) pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

11) projekty uchwat kierowane do Rady.

6. W przypadku nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkéw,
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 podpisuje w zastepstwie Wojta Zastgpca Wojta lub
Sekretarz Gminy na podstawie pisemnego upowaznienia.

7. W6jt moze upowazni¢ pracownikéw podlegtego mu Urzedu do podejmowania i
podpisywania decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw dotyczacych spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci.

8. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty nie zastrzezone do
wlasciwosci Woijta, a zwigzane z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru, a takze w
zakresie ich dziatania oraz udzielonego upowaznienia.

9. Osoba upowazniona przez Wdjta do zatatwiania spraw, o ktérych mowa w ust. 8 uzywa
pieczatki:
,,Z upowaznienia Wdjta, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe”.

10. Rejestr 1 zbioér upowaznien prowadzony jest przez stanowisko do spraw organizacyjno-
kadrowych.
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11. Wszystkie pisma lub inne dokumenty sporzadzane w Urzedzie musza by¢ oznaczone w
lewym dolnym rogu adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry
opracowal dokument oraz numer telefonu.

12. Projekty uchwat, zarzadzen winny by¢ parafowane przez radcg prawnego.

Rozdzial X

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 52
1. Urzad prowadzi kontrole wewngtrzne i zewngtrzne.

2. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w sprawach funkcjonowania
Urzedu.
2) Komisje Rady Gminy, w szczegdlnosci Komisja Rewizyjna, we wszystkich sprawach
zleconych przez Rad¢ Gminy oraz na podstawie planéw pracy.

3. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na :

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,

3) badaniu i ocenie sprawnosci organizacji pracy i legalnos$¢ dziatania,

4) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,

5) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

6) wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

4. Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:
1) kontroli wstgpnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem i ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy
wykonanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorami, normami,
przepisami, limitami wydatkéw, wskaznikami planu itp.

W czasie kontroli biezacej bada si¢ rOwniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem i innymi szkodami.

3) kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynno$ci
juz dokonane.

5. Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob:
1) kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,
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2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarno$ci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i obowiazujacymi
przepisami

6. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogram kontroli badz w sposéb
wyrywkowy z tytutu zajmowanego stanowiska (w okreslonych granicach) natozonych na
osoby odpowiedzialne za nalezyte wykonanie obowiazkéw kontrolnych wynikajacych z
zakresu ich czynnosci.

7. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i terminie
kontroli ustnie lub na pismie.

8. Wéjt zapewnia kontrolujacym warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikow.

9. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

10. Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie 0os6b odpowiedzialnych za stwierdzenie uchybienia.

11. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodéw, do ktérych zalicza si¢ w
szczegdlnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci,
ogledziny:

1) przy ogledzinach magazynu i kontroli kasy oraz podobnych czynno$ciach jest
niezbedna obecnos$¢ osoby odpowiedzialnej za dany odcinek pracy, a w razie jej
nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowanej,

2) z przebiegu czynnosci, o ktérej mowa w pkt 1 sporzadza si¢ odrgbny protokét, ktéry
podpisuje kontrolujacy oraz osoby uczestniczace,

3) w razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia przestepstwa kontrolujacy w uzgodnieniu z zarzadzajacym kontrole
niezwtocznie zawiadamia na piSmie organy powotane do §cigania przestgpstw.

12. Z czynnosci kontrolnych spisuje si¢ protokot lub odnotowuje si¢ w prowadzonej ksiazce
kontroli spostrzezenia i uwagi dotyczace kontrolowanego stanowiska w badanym okresie
oraz nieprawidlowosci i uchybienia lub wskazujac prawidtowosci.

13. Protokot z kontroli podpisuja osoby kontrolujace oraz Skarbnik Gminy, jezeli kontrola
obejmowata sprawy budzetowo-finansowe lub ewidencji ksiggowe;.

14. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci i uchybien pracownik
kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien w
stosunku do zawartych w protokole ustalen.
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15. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole¢ wewnetrzna pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani sa do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w
sprawach kontroli.

16. Protokot sporzadza si¢ w 3-ch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetlozony, a trzeci pozostaje w
aktach kontrolujacego.

17. Kontrolg zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez Wéjta Gminy
petnomocnictw:
1) Skarbnik Gminy (gtéwny ksiggowy) w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie wykonania budzetu oraz planu finansowego, a takze prowadzenia
dziatalnosci finansowej,
2) pracownicy Urzedu w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie
wlasciwosci rzeczowe;.

Rozdzial IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
ORAZ SPRAW INDYWIDUALNYCH

§53

1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach
14%-18" oraz w piatki w godzinach 12°°-16".

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania.

3. Skargi i wnioski przyjmowane sa codziennie w Urzedzie Gminy w wyznaczonym pokoju
na stanowisku d/s organizacyjno-kadrowych.

4. Stanowisko d/s organizacyjno-kadrowych prowadzi rejestr skarg i wnioskéw
wptywajacych do Urz¢du Gminy.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz Gminy.

6. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do merytorycznego
pracownika Urzedu wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub pracownika
wskazanego przez Wojta.

7. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wéjt, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca
Woijta.

8. Pracownicy, ktérym przekazano skarge lub wniosek, obowiazani sa zawiadomi¢ Sekretarza
o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac w sprawach skarg i wnioskow — kopi¢
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.
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§ 54

1. Indywidualne sprawy zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantOw ponosza samodzielne stanowiska pracy zgodnie ustalonymi zakresami

obowigzkow.

4. Pracownicy obstugujacy interesantow obowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zaawansowania ich spraw,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci,
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia

wydanych rozstrzygnig¢.

5. Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
elektroniczne;j.

6. Samodzielne stanowiska pracy przyjmuja interesantéw w indywidualnych sprawach z
zakresu dziatania Urzedu w ciagu catego tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial X

ORGANIZACJA 1 ODBYWANIE NARAD

§55

1. W Urzedzie organizuje si¢ narady:
1) z pracownikami,
2) z kierownikami jednostek organizacyjnych,
3) z sottysami.

2. Narady zwotuje i prowadzi W6jt Gminy lub inna wyznaczona osoba z kierownictwa
Urzedu.

3. Narady winny by¢ organizowane w zaleznosci od faktycznych potrzeb.

4. Przedmiotem narady moga by¢ w szczegdlnosci sprawy:
1) organizacyjne,
2) dotyczace biezacych spraw i realizowanych zadan,
3) dotyczace omdéwienia wynikéw kontroli.
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5. Z narady winien by¢ sporzadzony protokot.

6. Obstuge techniczno-biurowa narad, protokolowanie oraz prowadzenie niezbgdne]
dokumentacji zapewnia stanowisko pracy do spraw organizacyjno-kadrowych (narady z
pracownikami Urzedu i z soltysami) oraz stanowisko pracy do spraw o$wiaty, kultury i
zdrowia (narady z kierownikami jednostek organizacyjnych).

Rozdziat XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56

1. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych gminy reguluja ich statuty (regulaminy
organizacyjne) nadane tym jednostkom w obowiazujacym trybie.

2. Wykaz zadan, czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw
Urzedu zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

3. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu zatwierdza Woijt.

4. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych obowiazuje
protokolarne przekazywanie zakresu pracy 1 obowigzkow.




