Zalacznik
do Zarzadzenia Nr OK.120. 16. 2018
Wojta Gminy Siennica

z dnia 17 grudnia 2018 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W SIENNICY



Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

B,

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

okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Siennicy,

2) organizacje wewnetrzna Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatlania Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegdlnych
stanowisk pracy w Urzedzie,

5) zasady opracowywania aktow prawnych,

6) zasady podpisywania pism i decyzji,

7) organizacje dziatalnosci kontrolne;j,

8) 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¢ Rade Gminy w Siennicy,

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Siennica, Zastepce Wojta Gminy Siennica, Sekretarza Gminy Siennica,

Skarbnika Gminy Siennica.

§3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng i budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Kolbielskiej 1 w Siennicy.

4. Urzad posiada numer identyfikacyjny NIP: 822-14-65-090, REGON: 000551243.



§4.

Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie

Gminy w Siennicy.

Rozdziat I1
ZAKRES DZIAEANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktdrej Wdjt realizuje zadania Gminy.

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

1) zadan wtasnych,

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) zadann publicznych realizowanych w drodze wspdtdziatania miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

3. Pracownicy Urzedu wykonuja ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnien oraz
zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie

imiennych upowaznien otrzymanych od Wojta.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetengji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,

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

3) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznieri, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadann gminy, w tym réwniez wykonywanie czynnoéci
kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

5) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia budzetu Gminy,

6) wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu Gminy,



7) realizowanie innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzgdzen organow Gminy,

8) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komis;i,

9) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego w formie elektronicznej i papierowej ,
dostepnego do wgladu w siedzibie Urzedu,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
gromadzenia i tworzenia dokumentacji, wysylanie Kkorespondencji w postaci
papierowej i elektronicznej,

b) zarzadzanie dokumentacjg biezacg poprzez wspomaganie systemem Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

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

12) organizowanie dostepu do informacji publiczne;.

Rozdziat IT1
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM I JEGO ORGANIZACJA

§7.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialnosc przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,
w szczegllnodci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu, oraz

realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 8.

1. Zarzadzanie zadaniami Urzedu opiera si¢ na stuzbowym podporzadkowaniu, okresleniu
zadan i uprawnien, obowiazku wykonania poleceni bezposredniego przelozonego oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W przypadku powierzenia przez Wdjta nadzoru nad realizacjg okres$lonych zadan
Zastepcy lub Sekretarzowi, pracownicy za wykonywanie tych zadan odpowiadaja wobec
tych osob.



§9.

Dla zabezpieczenia wlasciwego funkcjonowania i obstugi obywateli ustala sie nastepujaca

stanowiskowa strukture organizacyjng Urzedu:

1) Wojt Gminy,

2) Zastgpca Wojta Gminy,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Radca prawny ('/2 etatu),

6) Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych,

7) Stanowisko ds. Rady Gminy (% etatu),

8) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — dochody,

9) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki,

10) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych,

11) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych,

12) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych
i windykagji naleznosci,

13) Stanowisko ds. ptac,

14) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,

15) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

16) Stanowisko ds. obstugi kasy Urzedu,

17) Stanowisko ds. inwestycji i rozwoju gminy,

18) Stanowisko ds. ochrony srodowiska,

19) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej,

20) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami,

21) Stanowisko ds. oswiaty, kultury i zdrowia,

22) Stanowisko ds. rozliczen wodno — kanalizacyjnych i rolnictwa,

23) Stanowisko ds. spraw obronnych - ('/2 etatu),

24) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu wdjta oraz kancelaryjno-technicznej urzedu,

25) Stanowisko ds. biezacego utrzymania drog i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

26) Stanowisko ds. dowodéw osobistych i kontroli zarzadczej,

27) Informatyk,

28) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych dla Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych

29) Stanowisko ds. obstugi sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

30) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) sprzataczka,

b) robotnik gospodarczy,



¢) robotnik gospodarczy ds. komunalnych (2 etaty)

d) robotnik gospodarczy ds. utrzymania drog,

e) konserwator stacji uzdatniania wody i sieci wodociagowej - ( 1%/4 etatu),

f) konserwator oczyszczalni sciekdw i sieci kanalizacyjne;.

g) inkasent — ( % etatu),

30) Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych,
b) Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ('/: etatu).

§ 10.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do

niniejszego Regulaminu.
§11.

Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw stosuja symbole wiasciwe dla danej komérki

organizacyjnej.
§12.

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego peni jednoczesnie funkcje Pelnomocnika ds.
Informacgji niejawnych.

2. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. dowodow osobistych i kontroli zarzadczej
pelni jednoczesnie funkcje Zastepcy Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych.

4. Zastgpca Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Sekretarzowi.

§13.

1. Funkcje Inspektora Danych Osobowych wykonuje podmiot zewngtrzny na podstawie
zawartej umowy cywilnoprawne;j.

2. Wojt moze powotywad, wedlug aktualnych potrzeb, pelnomocnikéw do innych spraw,

a w szczegolnosci:

1) Pelnomocnika ds. Wybordéw,

2) Pelnomocnika ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Innym Uzaleznieniom.



§ 14.

Wojt moze doraznie zatrudnia¢ na czas okreslony osoby (np.: bezrobotne, stazystow,
absolwentow) skierowane z Powiatowego Urzedu Pracy w ramach programoéw

prowadzonych przez t¢ jednostke.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 15.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec interesantow,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) przestrzegania zasad ochrony danych osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych (RODO),

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,

8) wzajemnego wspodtdziatania,

9) informowania spoteczenstwa.

§ 16.

1. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej,
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz przepisow
szczegOlnych.

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

1) zgodnosci z prawem opracowywanych projektow decyzji,

2) inicjowania i opracowywania projektow zarzadzen,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) stuzebnosci wobec interesantow,

5) gotowosci do wspdtdziatania z innymi pracownikami.



3. Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia kwalifikacji, udziatu w szkoleniach

i samoksztatceniu.

§17.

1. Pracownicy zobowigzani s3 do gospodarowania srodkami rzeczowymi w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdtowej starannosci
w dysponowaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy dokonywane sg przez pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach urzedniczych, po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa.
§ 18.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych realizuja zadania
wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wzajemnego wspoldziatania w celu realizacji
zadan i kompetengji organéw Gminy i zakresu swoich czynnosci, a w szczegdlnosci
w zakresie sprawnej obstugi interesantow, wymiany informacji i wzajemnych
konsultagji.
3. Pracownicy obowigzani sg do przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw
obywateli bez zbednej zwloki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem

termindéw oraz zasad wynikajacych z Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 19.
1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw.

2. Podstawowa formg informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy

jest publikator Biuletyn Informacji Publicznej (BIP).

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN I KOMPETENCJI WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA 1 SKARBNIKA GMINY

§ 20.

1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:



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 kierownikdéw

gminnych jednostek organizacyjnych,

5) dysponowanie srodkami na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu oraz innymi bedacymi

w dyspozydji kierownika Urzedu,

6) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w sprawach zarzadu mieniem,

7) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktadanie w tej

sprawie wnioskow i propozycji Radzie,

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 i sporzadzanie projektow uchwal,

11) przedkiadanie podjetych uchwatl wtasciwym organom nadzoru,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13) oglaszanie budZzetu Gminy i sprawozdania z wykonania budzetu,

14) realizowanie budzetu Gminy,

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgesk zywiolowych i katastrof
w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

16) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

17) administrowanie danymi osobowymi, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych),

18) podejmowanie i inicjowanie dzialarn w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sa zastrzezone dla innych podmiotdw,

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

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia stanowisk urzedniczych :

1) Zastepcy,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Radcy prawnego,

5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

6) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

7) ds. spraw obronnych,



§ 21.

Do wytacznych kompetencji Wajta nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady i okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym,

3) wykonywanie budzetu,

4) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach

wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Radeg,

5) emitowanie papierow wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade
Gminy,

6) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

7) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

8) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

9) blokowanie srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa,

10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy,

11) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.,

12) przedkladanie radzie raportu o stanie gminy.
§ 22,

W czasie dlugotrwatej nieobecnosci Wojta, zastepuje go Zastepca, ktory rowniez prowadzi

sprawy Gminy w imieniu W¢jta, na podstawie udzielonego upowaznienia.
§ 23.

1. Do zadan i kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow w zakresie
zamowien publicznych, a w szczegdlnosci nad:

a) przygotowaniem projektéw ogloszen,

b) opracowaniem projektéw specyfikacji warunkéw zamowienia,

¢) przygotowaniem materialéw do wyboru oferenta,

d) kompletowaniem i archiwizacja dokumentacji udzielonych zaméwien publicznych,

e) prowadzeniem rejestru zamowien publicznych i rejestru umow,

2) nadzorowanie caloksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem, koordynacja, realizacja
inwestycji i remontow gminnych w zakresie:

a) wodociggowania,

b) kanalizagji,

¢) budowy przydomowych oczyszczalni sciekow,
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d) budowy i modernizacji drog,

¢) remontow budynkow stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

f) oswietlenia ulicznego,

g) dostepu do sieci internetowej,

3) nadzorowanie prowadzonych inwestycji oraz remontow budynkow i lokali
w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy (zespot szkdt, szkoty
podstawowe, Gminne Przedszkole, Gminna Biblioteka Publiczna, Gminny Osrodek

Pomocy Spotecznej, Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej) oraz remontéw

innych budynkéw stanowiacych wiasnos¢ Gminy,

4) wspotpraca w zakresie realizacji inwestycji lub remontu z wykonawca zadania,

inspektorem nadzoru,

5) biezace zalatwianie skarg, wnioskow dotyczacych inwestycji gminnych,

6) opracowywanie projektow programow rozwoju infrastruktury technicznej oraz ich
koordynowanie i uaktualnianie,

7) podejmowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw
finansowych z Unii Europejskiej i z innych Zrodel zewnetrznych na zadania
realizowane przez Gming,

8) wspodtpracowanie ze Skarbnikiem w przygotowywaniu i realizacji budzetu Gminy
w zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej,

9) realizowanie zadan z zakresu promocji Gminy,

10) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem:

a) stacji uzdatniania wody w Siennicy,

b) stacji uzdatniania wody w Nowym Zglechowie,

¢) oczyszczalni sciekow w Siennicy,

d) punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych w Siennicy,

e) targowiska,

f) dwodch zrekultywowanych sktadowisk odpadow,

g) cmentarza komunalnego,

11) realizacja zadan okreslonych uchwatami Rady w zakresie prowadzonych spraw,
wspoldziatanie z innymi gminami i organizacjami pozarzadowymi, wspotpraca ze
spotecznosciami lokalnymi,

12) przygotowywanie projektéw uchwat podejmowanych przez organy Gminy

w zakresie powierzonych spraw,

13) nadzorowanie biezacego i zimowego utrzymania drog,

14) nadzorowanie korzystania i konserwacji samochodu stuzbowego marki Volkswagen
Caravelle nr WM 81991,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w trybie

ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska,
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16) wykonywanie innych zadan i obowigzkow na polecenie lub na podstawie upowaznien
udzielonych przez Wojta.
2. Zastepca sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig stanowisk urzedniczych:
1) ds. inwestycji i rozwoju gminy,
2) ds. rozliczert wodno — kanalizacyjnych i rolnictwa,
3) ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami,
4) ds. dzialalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej,
5) ds. ochrony srodowiska,
6) ds. biezacego utrzymania drog i pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
7) ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych dla Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych
oraz pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
8) konserwatora stacji uzdatniania wody i sieci wodociagowej wodociggu Siennica,
9) konserwatora stacji uzdatniania wody i sieci wodociagowej wodociagu Zglechow,
10) konserwatora oczyszczalni Sciekow i sieci kanalizacyjnej w Siennicy,
11) robotnika gospodarczego ds. utrzymania drog,
12) robotnika gospodarczego ds. komunalnych,
13) inkasenta

3. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZW”.
§ 24.

1. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) opracowywanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania oraz projektéw zmian tych aktow
w miare potrzeb,
2) opracowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy,
3) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskow obywateli, sprawowanie nadzoru nad ich
zatatwianiem,
4) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz dyscypling pracy,
5) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,
6) nadzorowanie poprawnosci, terminowosci przygotowania projektéw zarzadzen Wojta,
7) nadzorowanie przygotowywania, kompletowania i przekazywania projektow uchwat
oraz innych materiatéw na sesje Rady,
8) nadzorowanie przestrzegania instrukgji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,
9) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie

z Kodeksem postgpowania administracyjnego,
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10) prowadzenie kontroli administracyjnej w Urzedzie,
11) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
12) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendami,
13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
14) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem
pomieszczen oraz zakupem srodkow trwatych na wyposazenie Urzedu,
15) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,
16) nadzorowanie zadan wspolnych wyznaczonych pracownikom w dalszej czesci
Regulaminu, a dotyczacych:
a) wnikliwego, terminowego, zgodnego z prawem rozpatrywania spraw z zakresu
administracji, skarg i wnioskéw obywateli,
b) wspdtdziatania z komisjami Rady,
c) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady,
17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych
do wylacznej wlasciwosci Wojta,
18) organizowanie doskonalenia kadr,
19) nadzor nad przygotowywaniem projektu oraz uchwaty w sprawie przyjecia Programu
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
20) nadzorowanie trybu ogtaszania konkurséw w zakresie realizacji Rocznego Programu
Wspolpracy z organizacami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 ustaw z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,
21) nadzorowanie trybu oglaszania ofert poza konkursem w ramach ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
22) nadzorowanie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska,
24) nadzorowanie korzystania i konserwacji samochodu stuzbowego marki Dacia Sandero
nr rejestracyjny WM 9993A,
25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wjta.
2. Sekretarz w czasie nieobecnosci Wojta i Zastepcy wykonuje czynnosci zwiazane
z kierowaniem pracy w Urzedzie.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscig stanowisk urzedniczych,
pomocniczych i obstugi :
1) ds. organizacyjno-kadrowych,
2) ds. Rady Gminy,
3) ds. o$wiaty, kultury i zdrowia,
4) informatyka,
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5) ds. obstugi sekretariatu wdjta oraz kancelaryjno — technicznej urzedu,

6) ds. dowodow osobistych i kontroli zarzadczej, Zastepcy Pelnomocnika ds. Informacji
Niejawnych,

7) sprzataczki,

8) robotnika gospodarczego.

4. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ST”.

§ 25.

1. Do zadan i kompetengji Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji zadan finansowych Gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéow w zakresie rachunkowosci,
ewidencji majatku Gminy i obstugi ksiegowej budzetu Gminy,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

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

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, poprzez wykonywanie wstepnej kontroli
legalnosci dokumentéw oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji bedacych
przedmiotem ksiggowan,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienigeznych,

7) zapewnienie prawidlowych sprawozdan finansowych oraz z wykonania budzetu,

8) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i regulowania zobowiazan,

9) zapewnienie weryfikacji umow pod wzgledem zgodnosci z uchwata budzetowa
iinnymi uchwatami Rady i zarzadzeniami Wdjta,

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 informagji
o finansach Gminy,

12) opiniowanie projektow zarzadzen Wojta i projektéw uchwal Rady dotyczacych

powstania zobowigzan finansowych dla budzetu Gminy,

13) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek

budzetowych Gminy,

14) zapewnienie koordynacji budzetu Gminy z innymi Zrédlami finansowania zadan
Gminy,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, a w szczegolnosci
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz upowazniert Wojta.

16) nadzorowanie spraw zwiazanych z kontrolg zarzadcza,
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig stanowisk urzedniczych:

1) ds. ksiggowosci budzetowej — dochody,

2) ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki,

3) ds. ksiggowosci budzetowej - obstuga jednostek organizacyjnych,

4) ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych i rozliczanie dotacji,

5) ds. ksiggowosci budzetowej — obstuga jednostek organizacyjnych i windykacji
naleznosci,

6) ds. ptac,

7) ds. wymiaru podatkoéw i optat,

8) ds. ksiggowosci podatkowej,

9) ds. obstugi kasy Urzedu,

3. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK”.

Rozdzial VI
ZAKRESY ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 26.

Do zadan wspolnych stanowisk urzedniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantéw,

2) zgtebianie wiedzy i znajomosci przepisow prawnych szczegoélnie w zakresie prawa
samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw unijnych oraz
innych przepisow szczegdlnych,

3) uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych norma
prawna, zaréwno od radcy prawnego, specjalistycznych organéw administracji
rzadowej oraz orzecznictw sagdowych,

4) biezace dostosowywanie gminnych regulacji prawnych do aktualnych przepiséw prawa
oraz wzajemne informowanie sie o zmianach,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego, przygotowywanie materialéw,
projektow decyzji administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

7) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan,
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8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
w tym sprawozdania z realizacji uchwat Rady,

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, ktore
dotycza spraw zalatwianych przez merytoryczne stanowiska urzednicze,

10) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

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

12) archiwizowanie akt i systematyczne przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

13) wlasciwe i terminowe realizowanie zadan wykonywanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, z zachowaniem regulacji rozporzadzenia RODO w zakresie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i ustawy o ochronie
danych osobowych oraz przestrzeganie zasad pobierania, ewidencjonowania i
udostepniania danych osobowych zgodnie z w/w ustawa i rozporzadzeniem,

14) rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli dotyczacych spraw
prowadzonych na urzedniczych stanowiskach oraz przygotowywanie projektu
odpowiedzi,

15) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy oraz samoksztaltcenie zawodowe,

16) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienn publicznych we wszystkich
sprawach prowadzonych przez Gming,

17) prowadzenie postepowania o udzielenie zamowien publicznych poza ustawa, we
wszystkich sprawach prowadzonych przez Gming,

18) wspolpracowanie z urzedniczymi stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w sprawach wymagajacych wspdlnego rozstrzygnigcia oraz z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie prowadzonych spraw,

19) analizowanie uzyskiwanych dochodéw lub prowadzonych wydatkéw, stawianie
wnioskow o oszczednosci jak i znalezienia zrodet dochodow,

20) podejmowanie dziatari zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych na
realizacje zadart Gminy, opracowywanie projektow programéw w ramach
prowadzonych spraw,

21) wspotdzialanie w realizacji zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej,

22) zapewnienie wilasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie i
wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

23) przygotowywanie, przekazywanie administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej
informacji publicznych okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie
do informacji publicznej,

24) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

25) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

26) przygotowywanie na biezaco informagji na strone internetowa Gminy,
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27) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

28) dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie i
tworzenie dokumentacji systemem tradycyjnym,

29) zarzadzanie dokumentacjg biezacg poprzez wspomaganie przez system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD),

30) korzystanie z systemu informacji prawnej.

§27.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. organizacyjno- kadrowych nalezy:

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

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikdw oraz praktykantow przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie,

4) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzanych konkursow,

5) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych oraz szkoleniowych,

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

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i czasie pracy, popycie na praceg,

8) wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych pracy,

9) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

10) wspdldzialanie z organami rentowymi w sprawach swiadczen przewidzianych

w ustawie o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, wyréznianiem nagradzaniem,

odpowiedzialno$cig porzadkows i dyscyplinarng,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panistwowymi pracownikow Urzedu,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu i udzielanych

odpowiedzi,

14) przesylanie wzorow zamowien pieczeci i tablic urzedowych, prowadzenie ewidencji

w tym zakresie oraz nadzdr nad ich przechowywaniem,
15) sporzadzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,
16) organizowanie prowadzonych okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych,
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17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztalceniem, doksztalcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

18) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia zwigzkéw komunalnych i stowarzyszen
gmin,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z przestrzegania przepisoOw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynku,

20) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami soltysow oraz udzielanie wszelkiej
pomocy soltysom w realizacji ich zadann w tym przygotowywanie materiatéw na
zebrania wiejskie,

21) obstuga administracyjna zebran wiejskich dotyczacych funduszu soteckiego,

22) prowadzenie zbioru przepisow gminnych w formie papierowej,

23) prowadzenie rejestrow zarzadzen Wojta,

24) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych w celu obstugi Swietlicy socjoterapeutycznej
w Publicznej Szkole Podstawowej w Siennicy oraz kierowcoéw konserwatorow i jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie Gminy,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

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

27) prowadzenie ewidencji REGON jednostek organizacyjnych Gminy,

28) rozliczanie samochodu stuzbowego Dacia Sandero z ilosci przejechanych kilometréw
i zuzytego paliwa oraz materiatow eksploatacyjnych w okresach miesiecznych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz podzialem Gminy na sotectwa,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem oséb w ramach prac publicznych
interwencyjnych, stazy zawodowych oraz prac spotecznie uzytecznych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary pozbawienia wolnosci przez
skazanych oraz wspdtpraca w tym zakresie z Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowej,
wykonujacej orzeczenia w sprawach karnych,

32) pelnienie funkgji koordynatora czynnosci kancelaryjnych

33) prowadzenie archiwum zakladowego, przyjmowanie i wydawanie dokumentéw, jego
zabezpieczenie i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

34) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow =z
wlasciwosci stanowiska.

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

§ 28.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. Rady Gminy nalezy:
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1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej i merytorycznej Rady i jej komisji, w tym
przygotowywanie posiedzen, materialow z obrad, projektow uchwat, wnioskow, opinii
oraz przekazywanie ich odpowiednim stanowiskom urzedniczym i czuwanie nad ich
realizacjg przez wlasciwe organy i jednostki organizacyjne Gminy, zapewnienie
prawidlowego przygotowania materiatéw na sesje Rady i posiedzen komisji, zbieranie
materialéw bedacych przedmiotem obrad i przedstawianie ich odpowiednim komisjom,

2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen Rady i komisji,

3) prowadzenie oddzielnych rejestrow: uchwat Rady, wnioskdw i opinii komisji oraz
interpelacji i wnioskéw radnych i przekazywanie ich Wojtowi,

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

5) terminowe przesylanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowsej,

6) przesytanie do publikacji aktéw prawa miejscowego oraz prowadzenie elektronicznego
rejestru,

7) wspotdziatanie 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 plandéw,

8) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych funkcjonowania Rady i jej komisji oraz
zapewnienie pomocy komisjom oraz radnym w realizacji inicjatywy uchwatodawczej,

9) organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach zwigzanych
z wykonywaniem mandatu,

10) wykonywanie obstlugi administracyjnej i kancelaryjnej umozliwiajacej

Przewodniczagcemu Rady Gminy wykonywanie zadan nalezacych do jego kompetencji,

11) opracowywanie projektow sprawozdan, informagji i analiz z zakresu dzialania Rady
i komisji,

12) umozliwianie interesantom wgladu do uchwal Rady oraz protokotéw z sesji Rady
i posiedzen komisji,

13) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Wéjta oraz informacji, ocen i wnioskéw dla
potrzeb Rady,

14) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade¢ przeprowadzenia konsultacji
spotecznej nad projektami rozstrzygnie¢ poddawanych konsultacji oraz podawanie
wynikéw do publicznej wiadomosci,

15) prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzenia referendum,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do
Sejmu i Senatu, Europarlamentu, rad gmin, powiatéw i sejmikéw wojewddztw oraz
innych organow stosownie do obowiazujacych przepiséw (lawnikow do sadéw

powszechnych),
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17) wykonywanie zadan zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz postepowanie
z dokumentacjg zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentéw w Instrukgji
Kancelaryjnej,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnosciag Mlodziezowej Rady Gminy w Siennicy,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow z zakresu
wladciwosci stanowiska.

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

§ 29.

1. Do zakresu dzialania stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — dochody nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,
sporzadzanie projektu budzetu Gminy oraz przedktadanie go w obowiazujacym terminie
do uchwalenia,

2) przygotowywanie i sporzadzanie kompletu materiatéw niezbednych do podjecia uchwat
w sprawie absolutorium dla Wojta,

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy i ich
analiz,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

5) terminowe przygotowywanie do wyplaty gotowkowej i przelewem faktur i rachunkéw,
delegacji stuzbowych oraz innych dokumentéw przez sprawdzenie ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz stosowanie przepisow ustawy o zamodwieniach
publicznych,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie dochodéw budzetu gminy, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych, wstepna kontrola oraz dekretacja dowodow
ksiegowych, sporzadzanie planéw finansowych dla Publicznej Szkoty Podstawowej
w Siennicy oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych tej jednostki,

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

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

10) prowadzenie rozliczeni z dostawcami i odbiorcami, z Urzedem Skarbowym, z ZUS-em,
z pracownikami,

11) wystawianie not ksiggowych i ewidencja ksiggowa optaty za korzystanie z przystankéw

komunikacyjnych,
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12) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla Publicznej Szkoly Podstawowej w Siennicy,

13) prowadzenie syntetyczne ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialno-prawnych, amortyzacji, uzgadnianie z ksiegowoscig analityczna
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

14) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej stotéwki szkolnej w Publicznej
Szkole Podstawowej w Siennicy,

15) terminowe przygotowywanie do wyplaty gotéwkowej i przelewem faktur i rachunkow,
delegacji stuzbowych oraz innych dokumentéw przez sprawdzenie ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz stosowanie przepisbw ustawy o zamodwieniach
publicznych,

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

17) realizowanie oplat w =zakresie dziatalnosci Urzedu i podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy,

18) prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy z wylaczeniem dochodéw podlegajacych
opodatkowaniem podatkiem VAT (m.in. optat za uzytkowanie wieczyste, optaty
eksploatacyjnej, oplata za zajecie pasa drogowego),

19) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prowadzenie ewidendji i rozliczert w zakresie
podatku od towarow i ustug VAT dla Publicznej Szkoty Podstawowej w Siennicy,
uzgadnianie podatku naliczonego i naleznego VAT, comiesigczne rozliczanie podatku
VAT, oraz pilnowanie terminowosci skladania deklaracji czastkowej VAT do Urzedu
Gminy,

20) realizacja, splata i ewidencja kredytow i pozyczek,

21) wystawianie czekéw gotdwkowych dla jednostek — Urzedu oraz Publicznej Szkoty
Podstawowej w Siennicy,

22) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania w specjalnie do tego celu

zatozonej ksiedze,

23) wystawianie dowodoéw wptlat kwitariusza K-103 dla Urzedu Gminy i podlegtych
jednostek,

24) rozliczanie dochodéw budzetu panstwa z zakresu zadan zleconych,

25) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

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

§ 30.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki nalezy:
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1) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,
sporzadzanie projektu budzetu Gminy oraz przedkladanie go w obowigzujacym terminie
do uchwalenia,

2) przygotowywanie i sporzadzanie kompletu materialéw niezbednych do podjecia uchwat
w sprawie absolutorium dla Wojta,

3) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prowadzenie skonsolidowanej ewidengji i
rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug VAT dla Urzedu, uzgadnianie podatku
naliczonego i naleznego VAT, wystawianie faktur VAT, comiesigczne rozliczanie
podatku VAT, sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji podatkowej oraz pilnowanie
terminowosci sktadania deklaracji i platnosci podatku VAT w Urzedzie Skarbowym,
wspolpraca z Urzegdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych, wstgpna kontrola oraz dekretacja dowoddéw
ksiggowych, sporzadzanie planow finansowych w zakresie wydatkéw budzetu Gminy,

5) terminowe przygotowywanie do wyptaty gotowkowej, delegacji stuzbowych oraz innych
dokumentéw przez sprawdzenie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
stosowanie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

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

7) rozliczanie udzielonych dotacji przez Gming, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

8) wykonywanie czynnosci kontrolnych zleconych przez Wéjta Gminy,

9) wystawianie dowoddéw ksiegowych wewnetrznych i zewnetrznych,

10) wstgpna kontrola i dekretacja dowoddw ksiegowych, sprawdzanie czy wszystkie zapisy
w raportach kasowych - wydatki sg zgodne z dotagczonymi dowodami z zachowaniem
ciagtosci sald,

11) sporzadzanie sprawozdan i ich analiz, dokonywanie wyceny aktywow i pasywow

i ustalanie wyniku finansowego, rachunek zyskow i strat, zmiany w funduszu, bilans,

12) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, z Urzedem Skarbowym, z ZUS-em,
z pracownikami,

13) prowadzenie ewidengji i rozliczenl zadan inwestycyjnych,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego,

15) prowadzenie analityczne ewidencji srodkdw trwatych, wartosci niematerialno-
prawnych, amortyzacji, uzgadnianie z ksiggowoscia syntetyczna, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

16) rozliczanie delegacji stuzbowych samochodem prywatnym pracownika,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow z zakresu
wiasciwosci stanowiska.

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

§ 31.
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1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — obstuga jednostek
organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych, wstepna kontrola oraz dekretaga dowoddéw
ksiggowych, sporzadzanie plandw finansowych dla jednostek organizacyjnych:
Publicznej Szkoly Podstawowej w Starogrodzie, Zespolu Szkét w Zakowie, Gminnego
Przedszkola, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

2) sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sa zgodne z dotaczonymi
dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a raporty kasowe prawidlowo
podsumowane z zachowaniem cigglosci sald,

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

4) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, z Urzedem Skarbowym, z ZUS-em,
z pracownikami,

5) sporzadzanie i wysylanie sprawozdan statystycznych,

6) prowadzenie ewidendji i rozliczanie PFRON we wszystkich jednostkach podlegtych
Gminie,

7) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w jednostkach organizacyjnych: Publicznej Szkoty Podstawowej w
Starogrodzie, Zespotu Szkét w Zakowie, Gminnego Przedszkola,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych stotéwek szkolnych w Zespole Szkét w Zakowie i w
Gminnym Przedszkolu w Siennicy,

9) prowadzenie syntetyczne i analityczne ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialno-prawnych, amortyzacji, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

10) wystawianie czekow gotowkowych dla jednostek oswiatowych Gminy,

11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w tym zakresie w specjalnie do

tego celu zalozonej ksiedze,

12) prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy, ktére podlegaja ewidencji i rozliczeniu

podatku VAT,

13) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie

podatku od towardéw i ustug VAT dla Zespotu Szkét w Zakowie, Gminnego Przedszkola
w Siennicy, Publicznej Szkoly Podstawowej w Starogrodzie, uzgadnianie podatku
naliczonego i naleznego VAT, comiesigczne rozliczanie podatku VAT, oraz pilnowanie
terminowosci skladania deklaracji czastkowej VAT do Urzedu,

14) wystawianie faktur VAT,

15) windykacja nalezno$ci oraz prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej w zakresie

zadan wykonywanych przez stanowisko,

16) wystawianie dowoddéw ksieggowych wewnetrznych i zewnetrznych,

23



17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.
2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,FO”.

532,

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej — obstuga jednostek
organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych, wstepna kontrola oraz dekretaca dowodow
ksiggowych, sporzadzanie planéw finansowych dla Zespotu Szkét w Siennicy,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wynagrodzeniem pracownikéw Zespotu Szkoét
w Siennicy:

a) sporzadzanie list plac pracownikow, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
prowadzenie kart wynagrodzen,

b) kompletowanie dokumentacji do wyplat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego ,

c) dokonywanie naliczen oraz prowadzenie rozliczen w zakresie skladek na
ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy,

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniuy,

e) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

f) wydawanie zaswiadczen Rp-7,

g) dokonywanie potracen podatku dochodowego od osob fizycznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym, sporzadzanie PIT-6w,

h) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Zespotu Szkot w Siennicy,

i) prowadzenie ksiggowosci w zakresie wyzywienia w stoldwce szkolnej Zespotu
Szkot w Siennicy,

3) sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sa zgodne z dofaczonymi
dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a raporty kasowe prawidlowo
podsumowane z zachowaniem ciggtosci sald,

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

5) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, z Urzedem Skarbowym, z ZUS-em,

z pracownikami,

6) prowadzenie syntetyczne ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialno-prawnych, amortyzacji, uzgadnianie z ksiggowoscia analityczna ,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

7) terminowe przygotowywanie do wyplaty gotéwkowej i przelewem faktur i rachunkéw,
delegadji stuzbowych oraz innych dokumentéw przez sprawdzenie ich pod wzgledem
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formalno-rachunkowym oraz stosowanie przepisow ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

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

9) wykonywanie czynnosci kontrolnych zleconych przez Wjta,

10) wystawianie dowodow ksiggowych wewnetrznych i zewnetrznych,

11) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prowadzenie ewidengji i rozliczenn w zakresie
podatku od towarow i ustug VAT dla Zespotu Szkét w Siennicy, uzgadnianie podatku
naliczonego i naleznego VAT, comiesieczne rozliczanie podatku VAT oraz pilnowanie
terminowosci sktadania deklaracji czastkowej VAT do Urzedu,

12) wspotpraca ze stanowiskiem pracy ds. plac w zakresie spraw zwigzanych
z wynagradzaniem pracownikéw Urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych
Gminy,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu

wlasciwosci stanowiska,

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

§ 33.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksieggowosci budzetowej — obstuga jednostek
organizacyjnych i windykacji naleznosci nalezy:

1) wstepne przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do realizacji wydatkow Urzedu,

2) wstgpne kontrolowanie dowoddéw ksiegowych, wstepnie sporzadzanie plandéw
finansowych dla jednostki — Urzedu,

3) sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sg zgodne z dotaczonymi
dowodami  rozchodowymi, a raporty kasowe prawidlowo podsumowane =z
zachowaniem ciggtodci sald,

4) wysylanie sprawozdan w systemie ePuap,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczanie sum depozytowych,

6) prowadzenie ewidengdji i rozliczanie funduszu soleckiego,

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie programdéw finansowanych ze S$rodkéw
zewnetrznych,

8) prowadzenie ewidendji i rozliczanie programow z otrzymanych dotagji,

9) sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

10) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Urzedu,

11) prowadzenie ewidendji i rozliczanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umdw,

12) prowadzenie ubezpieczenia mienia Gminy oraz stosowanie przepiséw ustawy o

zamowieniach publicznych z tego zakresu,
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13) zarzadzanie dokumentacja biezaca poprzez wspomaganie systemem Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD),

14) prowadzenie egzekucji optat za gospodarowanie opadami komunalnymi,

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej i ekzekugji optat wynikajacych z ustawy ,Prawo
wodne”,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow z zakresu
wiasciwosci stanowiska .

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

§ 34.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ptac nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikow Urzedu oraz
podlegtych jednostek organizacyjnych (Zespotu Szkdét w Zakowie, szkét podstawowych,
Gminnego Przedszkola):

a) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych, diet dla
radnych, soltysow, umoéw zlecen i o dzielo,

b) prowadzenie kart wynagrodzen,

c¢) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

d) dokonywanie naliczen oraz prowadzenie rozliczeni w zakresie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i fundusz pracy,

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

3) sporzadzanie i wysylanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

4) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

5) wydawanie zaswiadczen Rp-7,

6) dokonywanie potracen podatku dochodowego od o0séb fizycznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym, sporzadzanie PIT —6w,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych, wstepne kontrolowanie oraz dekretowanie dowodow
ksiggowych, sporzadzanie planow finansowych dla Publicznej Szkoty Podstawowej
w Grzebowilkuy,

8) sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sa zgodne z dotaczonymi
dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a raporty kasowe prawidtowo
podsumowane z zachowaniem cigglosci sald dla jednostki organizacyjnej Publicznej
Szkoly Podstawowej w Grzebowilku,

9) sporzadzanie sprawozdan i ich analiz, dokonywanie wyceny aktywoéw i pasywoéw i
ustalanie wyniku finansowego, rachunek zyskow i strat, zmiany w funduszu, bilans dla

jednostki organizacyjnej Publicznej Szkoty Podstawowej w Grzebowilku,
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10) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, z Urzedem Skarbowym, z ZUS-em,
z pracownikami dla jednostki organizacyjnej Publicznej Szkoly Podstawowej w
Grzebowilku,

11) prowadzenie ewidengji i rozliczen w zakresie podatku od towarow i ustug VAT dla
Publicznej Szkoly Podstawowej w Grzebowilku, uzgadnianie podatku naliczonego i
naleznego VAT, comiesigczne rozliczanie podatku VAT, oraz pilnowanie terminowosci
sktadania deklaracji czastkowej VAT do Urzedu,

12) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Zakladowego Funduszu
Swiadczerr Socjalnych dla jednostki organizacyjnej Publicznej Szkoly Podstawowej
w Grzebowilku,

14) prowadzenie syntetyczne ewidencji srodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialno-prawnych, amortyzacji, uzgadnianie z ksiggowoscig analityczna ,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie dla jednostki organizacyjnej - Publicznej
Szkoly Podstawowej w Grzebowilku,

15) terminowe przygotowywanie do wyplaty gotowkowej i przelewem faktur i rachunkéw,
oraz innych dokumentdw przez sprawdzenie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz stosowanie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

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

17) wykonywanie czynnosci kontrolnych zleconych przez Wdijta,

18) wystawianie dowodow ksieggowych wewnetrznych i zewnetrznych,

19) wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. obstugi jednostek organizacyjnych i rozliczania
dotacji w zakresie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw jednostki
organizacyjnej — Zespotu Szkot w Siennicy,

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

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,FP1”.

§ 35.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-wymiarowej podatkéw przy uzyciu
komputera:

a) karta gospodarstwa oraz zalaczniki,

b) karta nieruchomosci oraz zataczniki,

2) dokonywanie wymiaru podatkdéw (rolnego, lesnego, od nieruchomosci), zakladanie
rejestrow wymiarowych, sporzadzanie decyzji wymiarowych uzupetniajacych,

3) ustalanie w nakazie platniczym zobowigzania pienieznego od o0sdb fizycznych nie

posiadajacych osobowosci prawnej,
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4) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji podatkowych od 0séb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej podatku od nieruchomosci,
rolnego i leSnego oraz wzywanie do ztozenia deklaragji,

5) ksiggowanie i kontrola poprawnosci sktadanych deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatku od nieruchomosci, rolnego
i lesnego,

6) dokonywanie korekt podatku w ciagu roku zgodnie z powstaniem lub wygasnieciem
obowigzku podatkowego podatku od nieruchomosci, rolnego i lesSnego.

7) zakladanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpisdw,

8) prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiacej podstawe do ustalenia
wymiaru zobowigzania pienieznego podatnika oraz innych podatkow,

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw (rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od posiadania psow) w granicach ustalonych odpowiednimi ustawami,

10)  przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidlowosci zlozonej
informacji przez podatnika polegajacych na:

a) przeprowadzaniu ogledzin gruntéw, budynkéw, lokali i innych pomieszczen
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia zarobkowa,

b) wgladzie do wszelkiego rodzaju akt, dokumentow i ksigg dotyczacych tej dziatalnosci,

¢) sporzadzaniu z nich notatek, odpiséw lub wyciagdw,

11) przygotowywanie decyzji okreslajacej wysokos¢ podatku od nieruchomosci na
podstawie protokotu kontroli dokonywanej u podatnika,

12) wspotdziatanie w przeprowadzaniu kontroli przez organy Gminy w zakresie
wykonywania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w
sktad gospodarstwa rolnego,

13) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

14) wspdtpracowanie z KRUS w zakresie uzgadniania powierzchni gospodarstwa rolnego
oraz placonych sktadek ubezpieczeniowych do konca 1988 r.,

15) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych,

16) wystawianie optaty skarbowej z zakresu wtasciwoséci stanowiska,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosowaniem ulg podatkowych w ramach

pomocy publicznej,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

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

§ 36.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:
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1) zakladanie i prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych stuzacych do ewidencji
podatkéw przy uzyciu komputera, do ktorych miedzy innymi naleza:

a) kontokwitariusze zobowiazania pienigznego,

b) konta podatkowe dla innych podatkéw i optat przypisanych,

c) dziennik obrotdw zobowiazania pieni¢znego i innych podatkéw

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od $rodkéw transportowych i
przygotowywanie projektow uchwatl Rady w zakresie tego podatku,

3) kontrolowanie termindéw splat naleznosci od podatnikéw,

4) prowadzenie egzekucji naleznosci z tytulu podatkéw od o0séb fizycznych i prawnych:
podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, od srodkow transportowych,

5) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zarachowania wpltat,
przerachowania lub zwrotu nadptaty,

6) przyjmowanie, weryfikacja i kontrola poprawnosci sktadanych deklaracji na podatek od
srodkow transportowych stanowigcych podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania,

7) przyjmowanie i ewidencjonowanie podan i odwotann w sprawach podatkéw objetych
nakazami platniczymi oraz przygotowywanie decyzji w przedmiotowych sprawach
(umorzenia),

8) biezace i rzetelne ksiegowanie wplat i zwrotdéw na podstawie prawidtowych
dokumentéw ksiggowych,

9) organizowanie inkasa zobowiazan pienieznych podatnikow,

10) przeprowadzanie kontroli rachunkowej inkasentéw (sottysow),

11) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdarn finansowych,

12) prowadzenie rejestréw podan o udzielenie odroczen terminu ptatnosci lub roztozenia na
raty zobowigzan pienieznych, podatku od srodkéw transportowych, oraz
przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

13) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegltosci podatkowych,

14) obliczanie wynagrodzenia sottysow za inkaso,

15) wspdtdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej
zaleglosci podatkowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego,

17) prowadzenie spraw podatnikéw bedacych przedsigbiorcami w zakresie roztozenia na
raty i umarzania naleznego podatku wraz z obowigzujaca sprawozdawczoscia,

18) wystawianie oplaty skarbowej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

19) wypisywanie wptat na podatek od nieruchomosci, rolny, le$ny, taczne zobowiazanie
pieniezne, podatek od srodkow transportowych,

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

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

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi 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 wylacznie na podstawie odpowiednich dowodéw, na ktérych
jest widoczne i czytelne zatwierdzenie do wyptaty podpisane przez Wdjta lub Skarbnika,

lub osoby przez niego upowaznione,

2) zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej polegajacej w szczegdlnosci na:

a) zapewnieniu niezbgdnego zasobu gotéwki w kasie na biezace wydatki,
w wysokosci ustalonej przez Wdjta,

b) przeznaczaniu na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw gotowki podjetej z
rachunku bankowego,

c) przechowywaniu w kasie gotowki pochodzacej z biezacych wptywoéw Gminy,

d) odprowadzaniu wplywow witasnych na wlasciwe rachunki bankowe,

3) dokonywanie obrotéw gotéwkowych za pomoca udokumentowanych dowodow
kasowych:

a) wplaty gotowkowe wlasnymi przychodami kasowymi,

b) wplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrodlowe
dowody kasowe lub zastepcze wtasne dowody wplat gotoéwki,

4) sporzadzanie raportow kasowych polegajacych na ujmowaniu w nich dowoddéw
kasowych wptat i wyptat,

5) rozliczanie inwentaryzacji i poréwnywanie wynikdw spisu z natury z zapisami w
ksiggach rachunkowych majatku Gminy oraz podleglych jednostek organizacyjnych
Gminy,

6) prowadzenie ewidengji ksiegowej materiatow na skladzie,

7) wydawanie drukow scistego zarachowania (m.in. bloczkéw optaty targowej, kwitariusza
przychodowego K-103,K-104) i prowadzenie ewidencji w ksiedze drukéw S$cistego
zarachowania,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu

zajmowanego stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,FK".

§ 38.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. inwestycji i rozwoju Gminy nalezy:
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1) prowadzenie zgodnie z ustawag o zamdwieniach publicznych przetargdw majacych na
celu dokonanie wyboru wykonawcow zadan inwestycyjnych i remontowych oraz
dostawy paliw i energii,

2) przygotowywanie kompletu dokumentow przetargowych, specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru umow,

4) przygotowywanie sprawozdan oraz informacji z zakresu udzielonych zamoéwien
publicznych,

5) prowadzenie przetargéw na inne zadania realizowane przez Gmine we wspotpracy ze
stanowiskami, na ktorych te zadania sa realizowane,

6) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych,

7) przygotowywanie projektow umow w zakresie prac budowlanych, remontow, ustug i
dostaw o charakterze inwestycyjnym oraz dostaw paliw i energii,

8) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowg¢ oraz innych pozwolen niezbednych w
procesach inwestycyjnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem inspektora nadzoru oraz protokolarne
przekazywanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu dokumentacji
projektowej,

10) monitorowanie przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych, a takze sprawowanie
kontroli jako$ci wykonanych robot,

11) dokonywanie obmiaru faktycznie wykonanych zakreséw prac oraz potwierdzanie ich
realizacji w protokotach odbioru,

12) organizowanie odbioréw koncowych dla zadan o charakterze inwestycyjnym oraz
dostaw paliw i energii, a takze zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli organéw,
ktorych opinia o odebranym zadaniu jest wymagana,

13) uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie oraz wszelkiej dokumentacji powykonawczej,

14) sprawdzanie formalno-rachunkowe kosztorysow ofertowych i powykonawczych w
zakresie zgodnosci z przedmiotem i zasadami kosztorysowania,

15) w przypadku stwierdzenia koniecznosci wykonania robot dodatkowych
przeprowadzanie pelnej procedury zlecania tych robdt zgodnie z przepisami prawa, w
tym ustawy o zamowieniach publicznych,

16) prowadzenie ewidencji wniesionych wadiow oraz przekazywanie informacji stuzbom
ksiegowym o terminach ich zwolnienia,

17) prowadzenie rejestru kwot wnoszonych z tytulu nalezytego wykonania umow i
zwalnianie ich do wyptaty w czesciach mozliwych po dokonaniu odbioru konicowego i

ostatecznego,
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18) przyjmowanie i kontrola wptywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy
o charakterze inwestycyjnym oraz dostawe paliw i energii ze zwréceniem uwagi na
zgodnos¢ warunkow platnosci z postanowieniami umaow,

19) przekazywanie Skarbnikowi dokumentow stanowigcych podstawe dokonania zaptaty
za wykonane roboty,

20) prowadzenie ewidencji inwestycji realizowanych w Gminie oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci z zakresu inwestycji i remontow,

21) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe do wpisania do ewidencji majatku

Gminy zakonczonej inwestycji,

22) sporzadzanie wykazu zadan inwestycyjno-remontowych, ktérych realizacja nie
zostanie zakonczona w danym roku budzetowym,

23) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestyci gminnych ze s$rodkéw
zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej oraz innych dokumentéw (umowy,
harmonogramy, sprawozdania),

24) przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentéw zwigzanych
z rozliczaniem dotacji z budzetu panstwa, kredytow, srodkéw finansowych ze zrddet
pozabudzetowych na zadania inwestycyjne i remonty,

25) przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie prowadzonych spraw,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w trybie

ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

27) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwodci stanowiska,

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,IR".”

§ 39.

1. Do zakresu dzialania stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy:

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

2) prowadzenie publicznego, dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

3) prowadzenie postgpowant w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢
na srodowisko,

4) prowadzenie ewidencji Zrodel zanieczyszczern w zakresie korzystania ze srodowiska
oraz catoksztattu spraw zwigzanych z optatami z tytutu korzystania ze srodowiska,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska

obejmujacej prawo wstgpu na teren nieruchomosci, zadania informacji i dokumentdw,

32



6) przygotowywanie informacji o rodzaju, iloci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska oraz realizacja programu usuwania
azbestu,

7) wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony

srodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku,

8) weryfikacja ztozonych sprawozdan w zakresie wywiazywania si¢ przez przedsiebiorcéw

z regulacji zawartych w Wojewodzkim Planie Gospodarki Odpadami,

9) organizowanie selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odpadami niebezpiecznymi,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z punktem selektywnej zbiorki odpadéw

komunalnych,

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

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

14) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie
Gminy,

15) prowadzenie kontroli realizacji obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci wynikajacych
z ustawy o otrzymaniu czystosci i porzadku - wydawanie decyzji nakazujacych
wykonanie obowigzku,

16) prowadzenie kontroli firm odbierajacych odpady, wpisanych do rejestru dziatalnosci
regulowanej,

17) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwos$ci ich oprézniania oraz w celu

opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu

pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych,

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

a) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzybowisk i spalarni zwtok
zwierzecych i ich czesci,

19) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

20) prowadzenie wpisu i rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych z terenu Gminy Siennica,

21) prowadzenie akgji ,sprzatanie swiata”,
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22) prowadzenie i przekazywanie sprawozdawczosci z zakresu ochrony srodowiska do
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska, Gtéwnego Urzedu Statystycznego
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego (odpady komunalne, oczyszczalnia $ciekéw),

23) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan podmiotéw posiadajacych zezwolenia na
oproznianie zbiornikéw bezodptywowych, wpisanych do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odpadéw komunalnych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczalnig Sciekow,

25) zlecanie i kontrola badan monitoringowych oczyszczalni Sciekéw i sktadowisk,

26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, a w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow, naliczanie oplat za ich usuniecie,

b) nakladanie kar pienieznych za usunigcie drzew i krzewdéw bez wymaganego
pozwolenia,

c) zakladanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zieleni i zadrzewien,

27) przygotowywanie wnioskow na pozyskanie zewnetrznych srodkéw finansowych
w zakresie wlasciwosci stanowiska, w tym usuwanie azbestu, barszczu,

28) prowadzenie bazy azbestowej,

29) redagowanie i zamieszczanie informacji oraz obwieszczenn z zakresu ochrony
srodowiska w Biuletynie Informacji Publicznej,

30) opracowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego drogi gminnej oraz zjazd

z nieruchomosci na droge gminna,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym drog

publicznych, obiektéw nie zwiazanych z gospodarka drogowa,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drég wewnetrznych,
obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,

33) zaliczanie drogi do kategorii drog gminnych i ustalenie jej przebiegu,
34) utrzymywanie aktualnych i w nalezytym stanie oznakowan drég gminnych
i przejazdow kolejowych oraz koordynacja rob6t w pasie drogowym,

35) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

36) naliczanie optat wynikajacych z ustawy , Prawo wodne”,

37) wykonywanie zadan zwiagzanych z biezaca eksploatacja samochoddéw stuzbowych Dacia

Sandero nr rej. WM 9993A, Volkswagen Caravelle nr rejestracyiny WM 81991, a

w szczegolnosci :

a) tankowanie zbiornikow paliwa (gazu, etyliny, oleju napedowego) do pelna ostatniego
dnia roboczego danego miesiaca,

b) dbanie o aktualnos¢ dokumentéw (ubezpieczenia samochoddw), stan techniczny

(przeglady, naprawy, zglaszanie nieprawidlowosci pracy silnika samochodéw oraz
zauwazonych uszkodzen pojazdu), estetyke wewnetrzng i zewnetrzna samochodow

stuzbowych,
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e) wydawanie kart drogowych i rozliczanie samochodu stuzbowego Volkswagen Caravelle
nr rejestracyjiny WM 81991 2z ilosci przejechanych kilometréow 1 zuzytego
paliwa oraz materialéw eksploatacyjnych w okresach miesigcznych,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w trybie

ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wiasciwosci stanowiska,

39) wystawianie oplaty skarbowej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

40) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

41) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu

wilasdciwosci stanowiska,

2. Stanowisko przy znakowaniu sprawy uzywa symbolu ,0S”.
§ 40.

1. Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej
nalezy:

1) wspdlpracowanie z przewoznikami, zgodnie z ustawa o publicznym transporcie
zbiorowym oraz warunkami i zasadami korzystania z przystankéw zlokalizowanych na
terenie Gminy, okreslonymi w uchwale rady gminy,

2) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszarze
Gminy,

3) biezace utrzymanie oswietlenia drog i placow, prowadzenie spraw zwigzanych
z zawieraniem umow na dostawe energii elektrycznej dla obiektéw gminnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w stalej organizacji ruchu,

5) zatatwianie spraw zwiazanych z dziatalnoscig handlowa na targowisku, w tym miedzy
innymi opracowywanie projektu regulaminu targowiska, ustalanie odplatnosci za
korzystanie z targowiska i wysokos$¢ inkasa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminnym - budynkami

i lokalami mieszkalnymi, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci (budynkow i lokali),

b) przygotowywanie projektéw umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia oraz

wypowiadanie tych umow,

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

d) naliczanie opfat za energie cieplng, ciepla wode, odbior nieczystosci plynnych
najemcom gminnych lokali mieszkalnych,

f) nadzorowanie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem budynkéw i lokali
gminnych,

g) przestrzeganie terminéw dokonywania przegladéw technicznych budynkéw,
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h) opracowywanie projektow uchwal rady gminy w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi
stanowigcymi wlasnosé gminy,

9) prowadzenie postepowan o wylonienie wykonawcow dla zadan o charakterze biezacego
utrzymania mienia komunalnego,

10) przygotowywanie projektéw umow w zakresie realizacji prac remontowych i ustug
wynikajacych z zadan o charakterze biezacego utrzymania mienia komunalnego,

11) organizowanie odbiorow koncowych dla prac remontowych i ustug wynikajacych
z zadan o charakterze biezacego utrzymania mienia komunalnego oraz zapewnienie
udzialu w nich przedstawicieli organéw, ktérych opinia o odebranym zadaniu jest
wymagana,

12) przyjmowanie i weryfikacja wplywajacych faktur za roboty budowlane, ustugi, dostawy
o charakterze biezgcego utrzymania mienia komunalnego, ze zwrdceniem uwagi na
zgodno$¢ warunkow ptatnosci z postanowieniami umow,

13) przekazywanie Skarbnikowi dokumentow stanowiacych podstawe

dokonania zaptaty za wykonane roboty,

14) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz

nazewnictwa ulic i placéw:

a) opracowywanie projektéw uchwat Rady 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),

c) umieszczanie tablic z nazwami ulic i placéw, ich aktualizacja i nadzor nad ich
utrzymaniem w nalezytym stanie,

d) prowadzenie i utrzymywanie w stalej aktualnosci ewidencji ulic i placow (spis
alfabetyczny) oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarza komunalnego oraz realizacja
zadan wynikajacych z przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

16) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami
i cmentarzami wojennymi,

17) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej, wynikajacych z ustawy
o swobodzie gospodarczej, a w szczegolnosci przyjmowanie wnioskow o:

a) wpis do Centralnej Ewidengji i Informacji Gospodarczej (CEIDG),

b) zmiany wpisu w CEIDG,

¢) wpis do CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,
d) wpis do CEIDG informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,

e) wykreslenie wpisu w CEIDG oraz wydawanie potwierdzen ich przyjecia,
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f) przeksztatcanie ww. wnioskéw w forme dokumentu elektronicznego, podpisywanie
ich przy uzyciu podpisu elektronicznego i przestanie do CEIDG,

g) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie ww. wnioskow,

h) wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnieciu
uprawnien wynikajacych z zezwolen i licengji,

18) przygotowywanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania
i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych we wspotpracy z Gminng
Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

a) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolenn na sprzedaz napojow

alkoholowych,

b) wyliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

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

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

19) przygotowywanie wnioskow na pozyskanie zewnetrznych srodkéw finansowych
w zakresie wlasciwosci stanowiska,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w trybie

ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

21) wystawianie optaty skarbowej z zakresu wtasciwosci stanowiska,

22) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

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

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,DGK”.

§ 41.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. planowania przestrzennego i gospodarki
gruntami nalezy:

1) prowadzenie analizy wnioskow w sprawie zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) biezace analizowanie ustalenn i wnioskdw wynikajacych ze studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy w procesach przygotowania
opracowan planistycznych,

3) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiane planu miejscowego

zagospodarowania przestrzennego oraz biezaca ich analiza,
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4) prowadzenie postgpowania w procesie sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz planu  miejscowego,

5) realizowanie zadan z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leénych, a w szczegdélnosci
wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,

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 wypisoéw

i wyrysow,

8) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materialéw z nimi zwigzanych

oraz przechowywanie ich oryginaléw, w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

9) ustalanie jednorazowych optat i odszkodowan zwigzanych ze zmiana wartosci
nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana planu miejscowego,

10) opiniowanie projektéw planow zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa

i sgsiednich gmin,

11) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie zgod na zmniejszenie linii zabudowy,

13) wydawanie =zaswiadczen, w przypadkach przewidzianych w ustawie -

Prawo budowlane o zgodnosci :

a) z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania  przestrzennego,
budowy obiektu bedacego w budowie lub wybudowanego bez wymaganego
pozwolenia na budowe lub bez wymaganego zgloszenia badZz pomimo wniesienia
sprzeciwu przez wlasciwy organ,

b) zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego =z ustaleniami

planu miejscowego,
14) przygotowywanie opinii o zgodnosci projektowanych podzialéw nieruchomosci

z ustaleniami planu miejscowego,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasnos¢ Gminy:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomoéci i jej biezaca aktualizacja,

b) przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie obrotu nieruchomosciami,

c) zlecanie i nadzér nad wykonywaniem wycen nieruchomosci,

d) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
zarzad, dzierzawe lub najem,

e) oglaszanie i organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci w formie

przewidzianej ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych transakgji,
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f) sprawdzanie dokumentacji i przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawarcia
aktu notarialnego,

16) wnioskowanie o wpisy do ksiag wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksiag
wieczystych dlugow i cigzardw,

17) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnieniem prawa wiasnosci i innych praw
rzeczowych Gminy w ksiggach wieczystych oraz w ewidengji gruntéw,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci:

a) ustalanie i aktualizacja oplat,
b) rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego,

19) dokonywanie zamiany nieruchomosci miedzy Skarbem Panstwa i Gming oraz migdzy
Gming i osobami fizycznymi i prawnymi,

20) przejmowanie na wlasnos¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod
drogi, w wyniku podziatu nieruchomosci, oraz negocjowanie wysokosci odszkodowania
i warunkow nabycia nieruchomosci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umoéw dzierzawy na
stawianie reklam na gruntach komunalnych,

22) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podzialu nieruchomosci przeznaczonych

w planach miejscowych na cele inne niz rolne i lesne:
a) opiniowanie proponowanego wstepnego podzialu w formie postanowienia,
b) opracowywanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

23) prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

24) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakdéw geodezyjnych,

25) prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci,

26) wywtlaszczanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

27) ustalanie nieruchomosci stanowiacych wspdlnote gruntowa badz mienie gminne,

28) ustalanie osob uprawnionych do podziatu we wspdlnocie gruntowej oraz obszarow
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udzialéw we
wspolnocie,

29) ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku

podziatu nieruchomosci,

30) skladanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dotyczacych przeksztatcen,
prywatyzacji mienia komunalnego,

31) sporzadzanie wnioskow oraz wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych
z wydawaniem przez Wojewode decyzji komunalizacyjnej (nabycie przez Gmine na

mocy prawa nieodptatnie, na wiasnos¢ nieruchomosci Skarbu Parnistwa),

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

33) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang klasyfikacji gruntdw,
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34) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

35) wystawianie oplaty skarbowej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

36) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow z zakresu
wiasciwosci stanowiska.

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PG”.

§ 42.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. oswiaty, kultury i zdrowia nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez wladze Gminy funkcji organu
prowadzacego gminne jednostki oswiatowe (zespoty szkdt, szkoty podstawowe, Gminne
Przedszkole),

2) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia gminnych jednostek o$wiatowych
nalezacych do kompetencji organu prowadzacego, a w szczegdlnosci:

a) prawidlowego funkcjonowania oraz prowadzenia spraw administracyjnych

i kadrowych,

b) wlasciwej eksploatacji obiektéw, warunkow bezpieczenistwa pracy i nauki,

c) analizy i oceny projektowanej organizacji pracy — arkusze organizacyjne szkot
podstawowych, zespotdw szkét i Gminnego Przedszkola,

d) przygotowywanie projektow oceny pracy dyrektorow,

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, laczeniem, likwidacjg
i przeksztalcaniem gminnych placowek o swiatowych,

4) przejmowanie dokumentacji likwidowanej placéwki oswiatowe;j,

5) projektowanie i analiza planu sieci gminnych jednostek o$wiatowych i granic ich
obwodéw, 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 aktéow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

8) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych prze Komisje Egzaminacyjna,

9) prowadzenie biezacej, merytorycznej wspdlpracy 2z gminnymi jednostkami
oswiatowymi,

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

11) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektoréw gminnych jednostek

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem do ewidencji niepublicznych szkoét
i placowek swiatowych oraz wydawanie zezwolen na zakladanie szkét i placowek
publicznych,

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

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

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

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

18) organizowanie dowozu dzieci do i z placowek o$wiatowych,

19) opracowywanie okresowych prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych,

20) wykonywanie zadan przypisanych do wiasciwosci organu prowadzacego w zakresie
prowadzenia systemu informacji oswiatowej,

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

22) prowadzenie rejestru gminnych instytugji kultury,

23) biezgca wspdtpraca i monitorowanie zadan statutowych gminnych instytucji kultury,

24) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg festynéw gminnych, obchodéw rocznic
swiat panstwowych lub innych obchodéw rocznicowych,

25) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych
i wydawaniem stosownych zezwolen,

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

a) inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowej,

b) koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem gminnych imprez sportowych,

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

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

27) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych tworzenia, przeksztatcania
i likwidagji publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

28) opracowywanie projektow aktow prawnych zwiazanych z przeprowadzaniem
konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki zdrowotnej,
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29) opracowywanie aktow prawnych dotyczacych powolywania i odwotywania oraz
funkcjonowania rady spotecznej przy publicznym zakladzie opieki zdrowotnej,

30) wspoldzialanie z zakladem opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia
mieszkanicow Gminy oraz potrzeb w zakresie organizacjii opieki lekarskiej
opracowywania programow profilaktyki i promocji zdrowia,

31) wykonywanie czynnoéci administracyjnych wynikajacych z zadan Gminy na rzecz
zwalczania gruzlicy i chorob zakaznych oraz wspdlpraca w tym zakresie ze stuzbg
zdrowia i wlasciwym Inspektorem Sanitarnym,

32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow z zakresu

wlasciwosci stanowiska,

33) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przez Gmine projektdw oswiatowych,
a w szczegolnosci:

a) skladanie wnioskow o pozyskanie srodkéw zewnetrznych,

b) przygotowanie i prowadzenie kompleksowej dokumentacji,

c) prowadzenie ewidencji trwalosci projektu.

34) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wiasciwosci stanowiska,

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

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

§ 43.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. rozliczert wodno-kanalizacyjnych i rolnictwa nalezy:
1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z dostawa wody z wodociggéw gminnych
dla odbiorcow oraz odprowadzaniem sSciekow:

a) prowadzenie rejestru zawartych umow na pobor wody i odprowadzanie $ciekow
oraz biezgca aktualizacja,

b) dokonywanie analizy =zuzycia wody i odprowadzania $ciekéw przez
poszczegllnych odbiorcow oraz ponoszonych przez Gming kosztow w tym
zakresie,

c¢) wydawanie warunkow podiaczenia do istniejagcej sieci wodociagowej

i kanalizacyjnej oraz kontrola ich realizacji,
d) prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy w zakresie oplat za pobdér wody
i odprowadzanie sciekow,

e) rozliczanie i egzekwowanie oplat za pobor wody i odprowadzanie Sciekéw,

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

3) opracowywanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow,
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4) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode
i zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

5) opracowywanie okresowych analiz, prognoz i sprawozdan dotyczacych

funkcjonowania stacji uzdatniania wody i oczyszczalni $ciekow,

6) prowadzenie rejestru zlozonych deklaracji na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych i niezamieszkalych w celu kontroli
wykonywania obowigzkéw przez wtascicieli nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolag prawidlowej gospodarki odpadami przez
mieszkancow Gminy i wydawanie decyzji w tym zakresie,

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

9) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, zapewnienie zbierania,
transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat,

10) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsi¢biorcow dziatalnosci w zakresie:

a) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
b) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czesci,

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

12) przygotowywanie decyzji o odebraniu zwierzat domowych razaco zaniedbanych lub

okrutnie traktowanych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem bieglych do wyceny zwierzat

ubijanych lub padlych w zwiazku z wystapieniem choroby zarazliwej,

14) prowadzenie spraw =z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji kontrolnych
i profilaktycznych chorob zarazliwych u zwierzat,

15) wspdtdzialanie z organami administracji rzadowej w zakresie profilaktyki i lecznictwa

weterynaryjnego,

16) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong roslin, ochrong i rekultywacja gruntéw
rolnych i lesnych,

17) opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach

rekultywacji gruntéw rolnych i lesnych,

18) prowadzenie rejestru kot lowieckich, obwodéw, towieckich potozonych na terenie
Gminy, prowadzenie ewidengji straznikow fowieckich,

19) opiniowanie rocznych planéw fowieckich,

20) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich oraz nadlesniczymi

w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw lowieckich, w szczegdlnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz zniszczenia upraw i plonéw rolnych
przez zwierzyne fowna,

21) przestrzeganie i realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii

w zakresie uprawy maku i konopi, a w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie kontroli upraw rolnych celem wyeliminowania upraw maku i konopii,
a w razie stwierdzenie ich wystapienia wydawanie nakazoéw zniszczenia ,

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

22) wydawanie opinii na potrzeby organu koncesyjnego w sprawie poszukiwania,
rozpoznawania i wydobywania kopalin,

23) wydawanie opinii przed zatwierdzeniem prac geologicznych,

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

25) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stanu wody na gruntach do stanu poprzedniego
lub w razie koniecznosci nakazanie wtlascicielowi gruntu wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom,

26) udziat w okresowych przegladach stanu technicznego urzadzen melioracyjnych,

27) prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z gospodarka lesng nie stanowigca
wilasnosci Panstwa,

28) wspotpracowanie ze stuzbami doradztwa rolniczego dziatajacymi na terenie Gminy,

29) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do Izby Rolniczej oraz spisem rolnym,

30) wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej do spraw szacowania skutkow klesk
zywiolowych oraz wspéldzialanie w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,

31) udzielanie pomocy techniczno-biurowej przy wypehlianiu wnioskéw i zeznan
$wiadkow potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,

32) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

33) wystawianie optaty skarbowej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

34) przygotowywanie wnioskdw na pozyskanie zewnetrznych $rodkéw finansowych
w zakresie wlasciwosci stanowiska,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w trybie

ustawy o dostgpie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

36) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

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

§ 44.
1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obronnych nalezy:

W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestrow oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

2) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) wykonywanie czynnosci majacych na celu doprowadzenie 0sdb, ktére nie zgtosily sie
w ustalonym terminie, do rejestracji lub kwalifikacji wojskowej,

4) wspolpraca z organami administracji wojskowej.
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W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej Gminy,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

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

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

5) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleri oraz ¢wiczen formacji obrony
cywilnej oraz szkoleni 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 ujeé
i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11) opracowanie i biezaca aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw oraz
zapewnienie ochrony i ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz dla urzadzen specjalnych do

likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,

13) realizacja zaopatrzenia organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadann obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

14) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akdji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

15) organizowanie prac w zakresie adaptacji oraz funkcjonowania i utrzymania w stanie
gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

16) okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrzenia ludnosci w sprzet i $rodki ochrony
indywidualnej,

17) przygotowanie plandéw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miejscowoéciach,
zaktadach pracy oraz srodkach transportowych,

18) opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadart OC oraz prowadzenie
magazynu obrony cywilnej.
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W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsiewzigé¢ 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 stanéw obronnosci panstwa,

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

5) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Woéjta 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 ,Statego Dyzuru Wojta”,

9) planowanie i nakladanie obowigzku swiadczen osobistych oraz swiadczen rzeczowych
na rzecz obrony,

10) analizowanie wnioskdéw wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen obronnych,

11) opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i Swiadczen rzeczowych,

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

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

14) przygotowanie i przeprowadzenie akgqji kurierskiej na wypadek ogloszenia mobilizacji
lub wybuchu wojny,

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

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie zagrozen i wystepujacych klgsk zywiotowych, prognozowanie rozwoju

sytuacji,
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2) opracowywanie i aktualizowanie gminnych planow zarzadzania kryzysowego,

3) organizacja i koordynacja dziatan ratowniczych w czasie stanu kleski zywiotowej,

4) prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego,

5) koordynowanie prac w zakresie zimowego utrzymania drog oraz sprawowanie

nadzoru nad ich nalezytym wykonaniem.

W zakresie informacji niejawnych:

1) ewidencjonowanie dokumentéw zawierajacych tajemnice stuzbowa oraz ich
przechowywanie i udostepnianie na zasadach okreslonych w obowiazujgcych
przepisach,

2) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej i bhp.:

1) terminowe zlecanie konserwacji urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w budynku
Urzedu Gminy w Siennicy, w celu zapewnienia ich pelnej sprawnosci technicznej
i funkcjonalnej,

2) dbanie o wyposazenie budynku Urzedu Gminy w Siennicy w przeciwpozarowe
wylaczniki pradu i terminowe zlecanie konserwagji, zgodnie z wymaganiami przepisow
techniczno-budowlanych,

3) dbanie i biezagce uzupelnianie w budynku Urzedu Gminy w Siennicy,
w widocznych miejscach, znakéw bhp i ppoz. (tablic, piktogramow, instrukgji, wykazow
telefonow)”.

4) obstluga merytoryczna cztonkow jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu
gminy,

2. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

3. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , OC”.

§ 45.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi sekretariatu wojta oraz kancelaryjno-
technicznej urzedu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu polegajacej w szczegdlnosci na:

a) przyjmowanie korespondencji i przesytek,

b) wpisywanie listow w pocztowej ksigzce nadawczej i wysylanie korespondengji,

c) prowadzenie rejestru korespondengji przychodzacej w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow (EZD),

d) przyjmowanie przesytek specjalnych i wartosciowych,
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e) przyjmowanie i nadawanie telegramow, fakséw,

f) przekazywanie korespondencji w formie papierowej i elektronicznej na poszczegolne

urzednicze stanowiska,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism oraz zakupem ksigzek i

wydawnictw,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekg urzedowa,

5) wspotpraca z pracownikiem prowadzacym archiwum zakladowe przy przyjmowaniuy,

wydawaniu dokumentéw i przekazywaniu akt do archiwum panstwowego,

6) obstugiwanie urzadzen stuzacych do powielania materialow stuzbowych,

7) dbanie o prawidlowy i aktualny stan tablic informacyjnych w budynku Urzedu i na

zewnatrz,

8) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w
pomieszczeniach Urzedu oraz prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja
urzadzen biurowych,

9) przestrzeganie zasad uzywania symboli pafistwowych (godto, flaga) poprzez dbanie o :

a) uzywanie godta i flag zgodnie z wzorami okreslonymi w ustawie,
b) wtasciwe umieszczanie godla i flag,

c) ich wyglad zewnetrzny,

d) wymiane symboli zuzytych,

e) terminowe wywieszanie flag,

f) zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia,

10) prowadzenie prac zwiazanych z monitoringiem budynku i centrala telefoniczng Urzedu

(umowy na monitoring i polaczenia telefoniczne),

11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw dotyczacych przydziatu sSrodkéw ochrony

indywidualnej pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,

12) prowadzenie spraw o zwrot kosztow zakupu okularéow korygujacych pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych,

13) organizowanie okolicznosciowych spotkan, w ramach dzialalnosci socjalnej
pracownikow,

14) dokonywanie zakupu srodkow czystosci na potrzeby Urzedu,

15) dokonywanie zakupu mebli i wyposazZenia na potrzeby Urzedu,

16) dokonywanie zakupow materialéw biurowych i urzadzen,

17) prowadzenie magazynu materialdow biurowych

18) wykonywanie innych zadann wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska.

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

§ 46.
1. Do zakresu dziatania informatyka nalezy:

48



1) obsluga techniczna platformy ePUAP.

2) przygotowywanie programow komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzor nad
ich wdrazaniem.

3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych
stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie.

4) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie
oprogramowania komputerowego.

5) analiza formalna i merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne w
Urzedzie i rozliczanie ich realizacji.

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych
uzytkownikéw.

7) archiwizacja systemdw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych.

8) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja
spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontdéw i usuwania awarii.

9) zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym,
w tym wykonywanie przegladow.

10) zapewnienie funkcjonowania systemu EZD i administrowanie systemem.

11) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych.

12) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego.

13) administrowanie sieciag komputerowa nalezaca do Urzedu.

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i innych stron internetowych
Urzedu wskazanych przez przelozonego.

15) opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.

16) prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

17) obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w Urzedzie.

18) wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego.

19) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych
urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych .

20) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy
w Urzedzie Gminy.

21) nadzor nad aktualizacjami podpisoéw elektronicznych i wdrazaniem nowych.

22) przygotowywanie materiatow graficznych.
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§ 47.

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:

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

2) udzielanie pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

3) informowanie o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych zakresu
dzialania organow Gminy,

4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umoéw,

5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych
Gminy i Urzedu w postgpowaniu przed sadami powszechnymi oraz przed Naczelnym
Sgdem Administracyjnym, a takze innymi organami orzekajacymi,

6) wydawanie opinii pisemnych w sprawach skomplikowanych.

§ 48.

1. Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) wykonywanie obowigzkow nalezacych w $wietle ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego do kierownika USC, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru i ksiag stanu cywilnego,
b) sporzadzanie aktow urodzenia,
c) sporzadzanie aktow malzenstwa,
d) sporzadzanie aktow zgonu,
e) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,
f) sporzadzanie i wydawanie odpisow zupelnych i skréconych aktow stanu cywilnego,
g) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub
o braku oraz zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
h) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,
2) wydawanie decyzji wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,
4) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, a w
szczegolnosci:
a) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnienn o braku
przeszkdd prawnych do zawarcia malzenstwa,
b) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

c) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
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5) nadzorowanie terminéw i wnioskow o przyznanie medalu za dtugoletnie pozycie
matzenskie oraz organizacji uroczystosci wreczania medalu,
6) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru mieszkancow i cudzoziemcéw,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang lub
uftrata,
c) wspolpraca z urzedami stanu cywilnego i stanowiskami d/s ewidencji ludnosci
w zakresie ustalania danych osobowych,
d) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
e) przyjmowanie zgloszenn meldunkowych na pobyt staly i czasowy, wymeldowania
i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
g) aktualizacja danych osobowych w systemie ,PESEL”,
h) wystepowanie z wnioskami o wukaranie w trybie administracyjnym oséb
niedopelniajacych obowigzku meldunkowego,
i) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,
j) sporzadzanie wydrukoéw mieszkancow gminy dla potrzeb klasyfikacji wojskowej,
rejestru przedpoborowych oraz dla potrzeb szkolnych,
k) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,
7) obstugiwanie rejestru paristwowego ,Zrédlo”,
9) prowadzenie rejestru wyborcow,
10) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji
organow Gminy,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej z zakresu wlasciwosci stanowiska,
15) wystawianie optaty skarbowej z zakresu wtasciwosci stanowiska,
17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska,
2. Stanowisko przy znakowaniu spraw wymienionych w pkt 1-5 uzywa symbolu ,,USC",
a w pozostatych sprawach symbolu ,EWL”.
3. Wykonywanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych do ktérego nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenistwa
fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci

szacowanie ryzyka,
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidengji,
materiatow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Wdjta, planu ochrony
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolenn w zakresie informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub peliacych stuzbe w Urzedzie

Gminy albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do

informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylacznie imig i nazwisko, numer PESEL,
imie ojca, date i miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu oraz
okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer,

9) przekazywanie ABW do ewidengji, danych o ktorych mowa w art. 73 ust. 1,
w art. 73 ust. 2, 0os6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze
0s0b, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczeristwa, na podstawie wykazu, o
ktorym mowa w pkt 8.

4. Przy znakowaniu spraw Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych uzywa symbolu
~PIN”.

§ 49.

1. Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych 2z przygotowywaniem,
sporzadzaniem i zmianami aktow stanu cywilnego:

a) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku
przeszkod prawnych do zawarcia matzenstwa,

b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa konkordatowego ze skutkami w prawie polskim,

¢) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, matzenstwa i zgonu) oraz wydawanie
odpisow zupelnych i skréconych,

3) wystawianie optaty skarbowej z zakresu wlasciwosci stanowiska,

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZUSC".
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§ 50.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. biezacego utrzymania drdg i pozyskiwania srodkow

zewngtrznych nalezy:

1) realizacja funduszu soteckiego w zakresie biezgcego utrzymania drég,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drég, w tym w szczegolnosci
prowadzenie nadzoru w zakresie rownania drog, dowozu kruszywa, kopania i
czyszczenia rowow,

3) wspdtdziatanie z organami poligji, instytucjami i organizacjami w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

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

5) zlecanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow mostowych oraz nadzér
nad utrzymaniem nawierzchni chodnikéw i drog,

6) prowadzenie i aktualizowanie gminnej ewidengji drég gminnych i drogowych obiektéw
mostowych,

7) przygotowywanie sprawozdan w zakresie drog gminnych,

8) wspoldziatanie ze stanowiskiem urzedniczym ds. obronnych w zakresie zimowego
utrzymania drog,

9) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy,

10) biezace sledzenie dostepnosci Srodkéw finansowych z Unii Europejskiej, innych zZrédet
zewnetrznych za zadania realizowane przez Gmine oraz skladanie informagji
bezposredniemu przelozonemu,

11) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkéw zewnetrznych,

12) realizowanie zadan z zakresu promogji Gminy,

13) prowadzenie archiwizacji dokumentacji projektéw w ramach uzyskanych $rodkéw
zewnetrznych,

14) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw,
15) redagowanie i zamieszczanie informacji w zakresie prowadzonych spraw,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z zakresu
wlasciwosci stanowiska,

2. Stanowisko przy znakowaniu sprawy uzywa symbolu ,D$Z”.

§ 51.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. dowodow osobistych i kontroli zarzadczej nalezy:
1) w zakresie spraw dowodow osobistych:
a) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang lub

utrata,
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b) prowadzenie dokumentacji dowoddow osobistych,

c) zabezpieczanie dowoddw osobistych, pieczeci oraz materiatbw pomocniczych,

d) wspoldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie dowoddw
osobistych,

2) codzienne wykonywanie migracji aktow stanu cywilnego,

3) przesytanie wnioskow o przyznanie medalu za dlugoletnie pozycie malzeriskie oraz
organizowanie uroczystosci wregczenia medali przez Wojta za dlugoletnie pozycie
matzenskie,

4) w zakresie wykonywania zadan Zastepcy Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych do
ktorego nalezy wykonywanie ponizszych czynnosci :

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
tizycznego,

b) =zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane

informacje niejawne,

c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacjii niejawnych, w  szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidendji,
materialow i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta, planu ochrony
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

f) prowadzenie szkolent w zakresie informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub  peliacych stuzbe
w Urzedzie Gminy albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informagji niejawnych oraz osob, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenie
bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wytacznie imie i nazwisko, numer PESEL, imie ojca,
date i miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu oraz okreslenie dokumentu
konczacego procedure, date jego wydania oraz numer,

i) przekazywanie ABW do ewidencjii, danych o ktérych mowa w art. 73 ust. 1,
w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze
0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub  wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie

wykazu, o ktorym mowa w pkt 8”.

5) w zakresie dziata Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych:

a) przygotowywanie wspolnie z Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
projektu  Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemoéw
Alkoholowych i przedktadanie Wéjtowi,

b) projektu preliminarza na jego wykonanie,
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c) sprawozdania z jego realizacji,
5) w zakresie realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie:
a) oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan
w ramach gminnego programu,
b) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,
c) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych,
g) udziat w naradach szkoleniowych organizowanych przez pelnomocnika
Wojewody,
h) wdrazanie i programowanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych dotyczacych rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
i) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz przedkladanie sprawozdan Wéjtowi
z dziatalnosci komisji,
6) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
7) w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie:
a) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, dziatajacymi na terenie Gminy Siennica,
b) przygotowywanie Programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,
c) oglaszanie konkurséw w zakresie realizacji Rocznego Programu Wspdtpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
d) wykonywanie zadan zwigzanych z ofertami ztozonymi poza konkursami tzw. ,matymi
grantami”
2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw pkt 1 -3 uzywa symbolu DO.
3. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw pkt 4 uzywa symbolu ZPIN.
4. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw pkt 5 uzywa symbolu GKRPA.
5. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw pkt 6 uzywa symbolu KZ.
6. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw pkt 7 uzywa symbolu DPP.

§ 52.

1. Do zakresu dzialania stanowiska do pozyskiwania $srodkéow zewnetrznych dla Urzedu
Gminy ijednostek podleglych nalezy:

1) analiza mozliwosci finansowania projektéw z programéw krajowych, programéw
europejskich i pozaeuropejskich,

2) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania ze Srodkéw zewnetrznych,

3) przygotowanie, przy wspolpracy z merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich
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biezacej obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan,

4) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do jego rozliczenia, w tym:

a) opracowywanie merytoryczne opinii i zatacznikéw do wnioskéw o dofinansowanie,

b) sktadanie korekt i uzupetnieni do ztozonych wnioskow,

¢) przygotowywanie sprawozdan,

d) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢, harmonogramdw ptatnosci i rozliczen,

e) rozliczanie projektow,

5) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz przedsiebiorcow na
temat mozliwosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych, funkcjonowania funduszy
pozyczkowych, gwarancyjnych,

6) wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z
sektorem spotecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
7) przedstawianie modyfikacji opracowan planistycznych — strategicznych gminy
(strategia rozwoju gminy, wieloletni plan finansowy itp.) w kontekscie pozyskiwania

funduszy zewnetrznych pod katem stawianych wymogow przez te fundusze.

Rozdzial VII
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 53.

1. Normatywnymi aktami prawnymi sa:

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

2) inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wilasnych kompetencji okreslonych
przepisami lub Statutem Gminy,

3) przepisy porzadkowe, wydawane przez Wdjta w przypadkach niecierpiagcych zwloki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

4) zarzadzenia i decyzje Wojta.

2. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystluguje prawo stanowienia aktéw

prawa miejscowego powszechnie obowigzujacego na terenie Gminy.

3. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych przepisach lub innych przepisach
powszechnie obowiazujacych przepisy porzadkowe moze wydawac:

1) Rada, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla
zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

2) Wojt Gminy w trybie art. 41 ust. 2 ustawy samorzagdowej wydaje przepisy porzadkowe,

ktére wymagaja zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.
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4. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wytacznie w drodze referendum
lokalnego. Referendum moze by¢ przeprowadzone w kazdej waznej sprawie dla Gminy.
Tryb przeprowadzenia referendum okresla odregbna ustawa.

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

6. Wojt wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie decyzji i zarzadzenia,
obwieszczenia.

7. Projekty uchwat, zarzadzen i decyzji opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe poszczegolne stanowiska pracy, kierujac sie
zasadami techniki legislacyjne;j.

8. Przed przedtozeniem projektu aktu prawnego organom Gminy do podpisu wtasciwe
stanowiska uzgadniaja go:

1) ze Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub ma spowodowac skutki
finansowe,

2) z innymi stanowiskami pracy, ktérych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.

9. Projekty aktow prawnych sa konsultowane z organizacjami spotecznymi i zebraniami
soteckimi, jezeli obowigzek ten wynika z przepisow szczegdlnych.

10. Projekty aktow prawnych nalezy przekazac¢ do zaopiniowania przez wiasciwe organy

i instytucje, zgodnie z przepisami prawa.

11. Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnien zostaje
przekazany Sekretarzowi celem przedlozenia do zaopiniowania przez radce prawnego.

12. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa do Wdjta, a nastepnie pod
obrady komisji Rady.

13. Kontrolg merytoryczng przedkladanego projektu uchwaty, zarzadzenia wykonuje Wijt,
a nastepnie przed wigczeniem uchwatly do porzadku obrad — Przewodniczacy Rady.

14. Zaré6wno na posiedzeniu komisji jak i na sesji Rady, pracownik merytoryczny
obowigzany jest tak przygotowac sprawe, aby majace nastgpic¢ rozstrzygnigcie bylo
jasne. W tym celu referuje on sprawe przytaczajac kolejne dokumenty (zataczniki
projektu) oraz przepisy prawne, ktore winien zacytowac w kazdej chwili na zadanie lub
z wilasnej inicjatywy.

15. Uchwaly Rady po ich podjeciu ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje

zainteresowanym pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Rady Gminy.

16. Akty prawne wewngtrznego urzedowania 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.

18. Przepisy aktow prawa miejscowego stanowionego przez Gmine ogtasza si¢ w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 lipca 2000 roku o ogtaszaniu aktow

normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1523).
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19. Przepisy prawa miejscowego wchodzga w zycie po uplywie 14 dni od dnia ich ogloszenia,
o ile nie przewiduja wyraznie terminu pozniejszego.

20. Urzad prowadzi zbior aktow prawa miejscowego w wersji papierowej i elektronicznej.

21. Uchwaly i zarzadzenia organoéw samorzadu nie stanowigce aktéw prawa miejscowego
moga by¢ podane do publicznej wiadomosdci przez rozplakatowanie w formie
obwieszczen w miejscach publicznych, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

22. Kontrole realizacji aktow prawnych, ustanawiajacych przepisy prawa miejscowego i

aktéw prawnych wewnetrznego urzedowania, wykonuje Sekretarz, Skarbnik i Zastepca.

Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]JI

§ 54.

1. W sprawie prowadzenia dokumentéw w Urzedzie stosuje sig¢ instrukcje kancelaryjna.

2. W korespondencji obowiazuja oznaczenia przyjete do znakowania spraw przez
poszczegolne stanowiska urzednicze oraz zgodnie z rzeczcowym wykazem akt.

3. Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami.

4. Korespondencje podpisuje Wojt lub osoba upowazniona.

5. Wajt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do

ktérych wydania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
2) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji rzadowe;j,
Marszatka Wojewodztwa, Wojewody, postéw, senatorow,

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 postow,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wdijta,

8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

9) pisma zwiazane ze wspolpraca z zagranica,

10) pisma zawierajace o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

11) projekty uchwat kierowane do Rady.

6. W przypadku nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow,
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 podpisuje w zastepstwie Wdjta Zastepca lub

Sekretarz na podstawie pisemnego upowaznienia.
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7. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw podlegtego mu Urzedu do podejmowania
i podpisywania decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw dotyczacych spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci.

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

9. Osoba upowazniona przez Wéjta do zatatwiania spraw, o ktorych mowa w ust. 8 uzywa
pieczatki: ,z upowaznienia Woéjta, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe”.

10. Rejestr i zbiér upowaznienn prowadzony jest przez stanowisko ds. organizacyjno-
kadrowych.

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 oraz ich oryginaly winny by¢ parafowane przez radce

pPrawnego.

Rozdzialt X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 55.

1. W urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa i zarzadzeniami Wojta.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. dowodoéw osobistych i kontroli zarzadczej
prowadzi i koordynuje sprawy zwiazane z realizacjq kontroli zarzadczej w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy.

3. Sekretarz i Skarbnik prowadza nadzér nad prowadzeniem kontroli zarzadcze;j.

Rozdziat IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
ORAZ SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 56.

1. Wijt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach
17%-17% oraz w piatki w godzinach 14%-15%,
2. Zastgpca, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i

wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.
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3. Skargi i wnioski przyjmowane sa codziennie w Urzedzie w sekretariacie Wojta
na stanowisku ds. obstugi sekretariatu wdjta oraz kancelaryjno-technicznej urzedu.

4. Rejestr skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Wojta Gminy prowadzony jest na
stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych, a nalezagcych do kompetencji Rady
prowadzony jest na stanowisku ds. Rady Gminy.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz.

6. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do merytorycznego pracownika
Urzedu wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy lub pracownika wskazanego przez
Woijta.

7. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje, zgodnie z pkt 4 podpisuje odpowiednio Woijt
lub Przewodniczacy Rady Gminy.

8. Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek, obowigzani sa zawiadomic
Sekretarza o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac w sprawach skarg i wnioskow —

kopie odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 57.

1. Indywidualne sprawy zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéow okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegotowe.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponosza pracownicy zatrudnieni na urzedniczych stanowiskach. W tym
celu prowadzona jest metryczka sprawy uwzgledniajaca tok postepowania
administracyjnego.

4. Pracownicy obstugujacy interesantow obowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie,

3) informowania zainteresowanych o stanie zaawansowania ich spraw,

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec.

5. Interesanci majq prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
elektronicznej.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych przyjmujg interesantow

w indywidualnych sprawach w ciggu calego tygodnia godzinach urzedowania.
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Rozdziat X
ORGANIZACJA SPOTKAN

§ 58.

1. Sekretarz na polecenie W¢jta organizuje spotkania:

1) z pracownikami,

2) z kierownikami jednostek organizacyjnych,

3) z sottysami.

2. Spotkania zwoluje i prowadzi Wéjt lub inna wyznaczona przez Wéjta osoba.

3. Spotkania organizowane sg w zaleznosci od potrzeb.

4. Przedmiotem spotkan moga by¢ w szczegdlnosci sprawy:

1) organizacyjne,

2) dotyczace biezacych spraw i realizowanych zadar,

3) dotyczace oméwienia wynikow kontroli.

5. Ze spotkania sporzadza sie protokdt.

6. Obstuge techniczno-biurowa spotkan, protokotowanie oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji zapewnia stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych (spotkania z
pracownikami Urzedu i z sottysami) oraz stanowisko ds. o$wiaty, kultury i zdrowia

(spotkania z kierownikami o$wiatowych jednostek organizacyjnych).

Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 59.

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

3. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu zatwierdza Wéijt.

4. Przy zmianach na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie obowiazuje protokolarne

przekazywanie dokumentéw i wyposazenia stanowiska.

61






——ﬁ?

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SIENNICY

Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Siennicy

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 0K.120.16.2018

Stanowisko

ds.
obronnych

Radca
Prawny

Kierownik USC

Petnomocnik
ds.Informacji
Niejawnych

Z-ca
kierownika
usc

Wojta Gminy Siennica
zdnia 17.12.2018 .

SKARBNIK GMINY

WOIT
ZASTEPCA
WOITA SEKRETARZ GMINY
st_anowiskq_ _ stanowisko ds.
e ds.ln\r\{EStVC_Jl I = organizacyjno -
rozwoju gminy kadrowych
stanowisko ds. stanowisko ds.
- ochrony rady gminy
srodowiska
stanowisko ds.
stanowisko ds. =1 0Swiaty, kultury

==lprzestrzennego i

planowania

gospodarki
gruntami

stanowisko

i zdrowia

stanowisko ds.
obstugi sekretariatu
woijta

i kancelaryjno -

L]  ds. dziatalnosci technicznej
gospodarczej i ) urzedu
gosp. komunalnej
stanowisko =] informatyk
ds. rozliczen
B i stanowisko d.s
kanali — wisko d.s.
analizacyjnyc —
i rolnictwa = osobistych
i kontroli
stanowisko ds. zarzadczej
biezgcego
utrzymania dré
| ) v > robotnik
i pozyskiwania =
$rodkow zewn. gospodarczy
stanowisko ds. taczk
pozyskiwania sprigracaa
=1 $r.zewnetrznych dla
Urzedu Gminy i
jednostek podlegtych
stanowiska obsfugi i pomocnicze:
- inkasent,
- konserwatorzy stacji uzdatniania
wody i sieci wodociagowe;j

i sieci kanalizacyjnej,

- konserwator oczyszczalni sciekdw

- robotnik gospodarczy ds. utrzymania drog,
- robotnicy gospodarczy ds. komunalnych

stanowisko ds. ksiegowosci
budietowej

-dochody

stanowisko ds. ksiegowosci
budietowej

- wydatki

stanowisko ds. ksiegowosci
budietowej

- obstuga jednostek
organizacyjnych

stanowisko ds. ksiegowosci
budietowej

-obstuga jednostek
ganizacyjnych

stanowisko ds. ptac

stanowisko ds. ksiegowosci
budietowej

-obsfuga jednostek
organizacyjnych i windykacja
naleznosci

stanowisko
ds. ksiggowosci podatkowej

stanowisko ds.wymiaru
podatkéw

i opfat

stanowisko ds. obstugi kasy
urzedu

*stanowisko ds. obstugi sieci wodno - kanalizayjnej
(w strukturze organizacyjnej do 31.01.2019r.)







