Zarzadzenienr5/11
Wojta Gminy Dgbrowa Zielona
zdnia 01 lutego 2011 .
w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dabrowa Zielona

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2 2001 r.
nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzgdzam:
§1

W Regulaminie Urzedu Gminy wprowadzi¢ zmiany, ktérych wykaz stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

W zwigzku ze zmianami Regulaminu okreslonymi w § 1 zarzadzenia, zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego okreslajacy strukture organizacyjng Urzedu Gminy Dgbrowa Zielona otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Przyjac jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dgbrowa Zielona zgodnie z
zatgcznikiem nr 3 do Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.-
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr 5/11 z dnia 01 lutego 2011 .

Wykaz zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Dabrowa Zielona przyjetym Zarzadzeniem
Wéjta Gminy Dabrowa Zielona nr 1/11 z dnia 12 stycznia 2011 .

1. W § 34 pkt. 19 otrzymuje brzmienie: ,,nadzoruje dekretacje dowodow ksiegowych
dziatalnoéci eksploatacyjnej”,

2. W § 35 pkt. | ppkt. 1 otrzymuje brzmienie: , Prowadzenie rachunkowosci podatku rolnego,
lesnego, od srodkéw transportowych, od pséw i optat lokalnych”, oraz po ppkt. 10 dopisuje
sie ppkt.:

a) Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych,

b) Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych w zakresie podatku od srodkéw
transportowych sktadanych organowi podatkowemu,

c) Przygotowanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzen i odroczen w/w
podatku,

d) Prowadzenie rachunkowosci podatku od srodkéw transportu,

e) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej w/w podatku oraz
postepowania zabezpieczajgcego,

f) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych dla w/w podatku

3. W §35 pkt. | skredla sie ppkt. 11i12

4. W § 35 pkt. Il po ppkt. 8 dopisuje sie: ,, Przyjmowanie wnioskdw i przygotowywanie list
wypfat zwrotu podatku VAT za paliwo dla rolnikéw”.

5. W § 35 pkt. lll otrzymuje brzmienie: ,Stanowisko pracy ds. ptac (1 etat) do ktérego nalezg:”,

a:

a) Ppkt. 1 otrzymuje brzmienie: ,, Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu”,

b) Wykresla sie tres$¢ ppkt. 11 — 28,

c) Ppkt. 10 otrzymuje brzmienie: , wspéipraca przy sporzagdzaniu sprawozdawczosci z tytutu
zatrudnienia i wynagradzania, sporzadzania informacji podatkowych podatku od oséb
fizycznych”

d) Dopisuje sie ppkt. Nr 11 o tresci: , prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku
VAT — sporzadzanie deklaracji rozliczen z Urzedem Skarbowym”,

e) Dopisuje sie ppkt. 12 o tresci: dokonywanie rozliczeri i odprowadzanie sktadek PFRON,

f) Dopisuje sie ppkt. 13 o tresci: ,,czuwanie nad pobieraniem sum obcych (dowody osobiste,
odptatnosé za pobyt w SDP, zaliczki alimentacyjne, dotacje) i terminowe ich
odprowadzanie, )

6. W § 35 pkt. IV ppkt. 1 otrzymuje brzmienie: "Kompletuje i dekretuje dowody ksiegowe”,

7. W § 35 pkt. IV ppkt. 3 otrzymuje brzmienie: ,Prowadzi ksigzke inwentarzowg do konta 013
oraz rejestru wartosci niematerialnych i prawnych”

8. W § 36 pkt. lll dopisuje sie kolejno ppkt-y:

a) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych i
deklaracji o dochodach w gospodarstwie domowym wnioskodawcy,

b) Prowadzenie kontroli prawidtowosci danych zawartych w ztozonych dokumentach,



d)

e)

g)

h)

j)
k)

Ustalanie prawa do dodatkéw mieszkaniowych oraz ich wysokosci na podstawie
ztozonych przez wnioskodawcow dokumentow,

Przygotowanie decyzji Wdjta w sprawie przyznania badZ odmowy przyznania dodatku
mieszkaniowego,

Przygotowanie decyzji w sprawie wstrzymania dodatku mieszkaniowego,

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego nienaleznie wyptaconych dodatkéw lub
wyptaconych w nadmiernej wysokosci,

Wspdtpraca z wiascicielami i zarzagdcami lokali mieszkalnych i doméw wielorodzinnych
oraz zaktadami pracy w celu zapobiegania pomytkom i niescisto$ciom w ustalaniu prawa
do dodatku mieszkaniowego,

Przygotowywanie listy wyptat ryczattéw na zakup opatu oraz jego wysokosci,
Wspdtpraca z innymi stanowiskami w Urzedzie oraz Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w celu skompletowania wymaganych przepisami prawa dokumentdéw,
stanowigcych podstawe do ustalenia prawa do dodatku mieszkaniowego badz ryczattu
na zakup opatu,

Prowadzenie ewidencji wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych ,

Przygotowywanie prognoz i potrzeb finansowych budzetu gminy w zakresie wypfat
dodatkdw mieszkaniowych i ryczattow.

Wojt Gminy
_t

mgr Maria Wilodarczyk
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Wijta

Gminy nr 5/11 z dnia 01 lutego 2011 r.0

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Dgbrowa Zielona
Postanowienia ogdine
§1

Urzad Gminy dziata na podstawie:

: 12

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. nr 142, poz. 1591 z 2001
r.z péin.Zm.)

Statutu Gminy Dabrowa Zielona

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dabrowa Zielona

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

g.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dabrowa Zielona.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Dabrowa Zielona

Wojcie, Zastepcy Wdijta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Dgbrowa Zielona, Zastepce Wéjta Gminy
Dabrowa Zielona, Sekretarza Gminy Dgbrowa Zielona, Skarbnika Gminy Dgbrowa Zielona,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Dabrowie Zielone;j.

Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Dabrowa Zielona i
Woéjta Gminy Dabrowa Zielona.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Dabrowa Zielona, PI. Kosciuszki 31

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30

Urzad moze by¢ nieczynny w dzieri roboczy bezposrednio przed lub po dniu wolnym od pracy
po odpracowaniu w najblizszg sobote i wczesniejszym poinformowaniu o tym mieszkaricow
Gminy w formie ogloszenia.

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw takie w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od
pracy w godzinach od 11.00 do 16.00

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.



1
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§5

Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu
Wijt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od

13.00 do 16.30

§6

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dabrowa Zielona zwany dalej Regulaminem okresla:

PwNop

© @ N ;

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Dabrowa Zielona zwany dalej Urzedem,

Strukture organizacyjng Urzedu,

Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegéinych referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy.

Zasady opracowywania aktow prawnych

Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci

Ogoélne zasady organizacji kontroli w Urzedzie

Zasady podpisywania pism

Postanowienia koricowe

Zakres dziatania i zadania Urzedu.
§7

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta.

Zadaniem Urzedu jest zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:

1/ zadan wiasnych,

2/ zadan zleconych,

3/ zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

4/ zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umoéw.

§8

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
W szczegdblnosci do zadar Urzedu nalezy:

1/ przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji i
innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci przez
organy Gminy,

2/ wykonywania na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci prawnych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,



3/ zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4/ przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organow
Gminy,

5/ realizacja innych obowigzkéw i uprawnier wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat,
zarzadzen i postanowien organéw Gminy,

6/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Urzedu,

7/ prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu i na stronie internetowej Gminy,

8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) Przyjmowanie, rozdziatl, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) Prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) Przechowywanie akt,

d) Przekazywanie akt do archiwow,

e) Realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

9/ realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej

1. Struktura organizacyjna Urzedu.
§9
W skfad Urzedu wchodzg nastepujace komarki organizacyjne:

1. Referat Finansowy

Referat Spraw Spoteczno — Obywatelskich

Referat Organizacyjny

Referat Budownictwa, Inwestycji i Funduszy Europejskich
Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegte Wéjtowi Gminy

o R o

§10

1. Pracg referatu kieruje kierownik.

2. Kierownik referatu podejmuje rozstrzygniecia z zakresu administracji tylko w ram ach
upowaznien udzielonych przez Wajta.

3. Kierownik referatu organizuje jego prace, ustala szczegétowy zakres czynnosci pracownikéw,
kontroluje i nadzoruje ich realizacje.

4. Kierownik referatu ponosi wobec Wdjta odpowiedzialnos¢ za:
a) Organizacje pracy i skuteczno$¢ dziatania referatu,



b) Merytoryczng i formalng prawidiowos¢, legalnosc i celowos¢ przygotowanych
dokumentéw i innych rozstrzygniec,
c) Prawidiowe wykonanie uchwat Rady oraz zarzadzer Wojta.

§11

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

V.

Zasady funkcjonowania Urzedu
§12

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

;N BN e

Praworzadnosci,

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Jednoosobowego kierownictwa,

Kontroli wewnetrznej,

Podziatu zadari pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegoblne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspolidziatania.

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres zadan
innego wyznaczonego przez Wéjta pracownika zgodnie z zakresem czynnosci stuzbowych.

§14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadar Urzedu i swoich obowigzkéw s3 obowigzani stuzy¢ gminie i
Paristwu.

§15

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw s obowigzani do:

UE e N

N o

Sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

Zachowania uprzejmosci i Zzyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

Przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcych tajemnice stuzbowga,
Przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
Przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczgcych wykonywania przez
Gmine zadan publicznych, okreslonych przez Rade w statucie Gminy,

Przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
Przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publicznej.

§16



1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegé6inej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczagcymi zamdwier publicznych.

§17

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdinych pracownikéw oraz na
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarz i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢
przed Wajtem za realizacje swoich zadan,

3. Kierownicy poszczegéinych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Wéjtem,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

4. Kierownicy poszczegélnych referatéw urzedu sq bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujq nadzor nad nimi.

5. Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wéjtowi odpowiadajg samodzielnie
za realizacje swoich zadan i ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

6. W razie nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw funkcje
Woijta sprawuje Sekretarz.

§18
Szczegbtowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.
§19

1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadar urzedu przez poszczeg6ine referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegodlnych pracownikéw urzedu.

2. Standardy kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych okresla
odrebne zarzadzenie Wojta.

§20

1. W urzedzie dziata audyt wewnetrzny.
2. Regulamin audytu wewnetrznego okresla odrebne zarzadzenie Wajta.

§21

1.Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i
regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy s3 zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegéinosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.



V.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélinych referatow i samodzielnych
stanowisk

§22

Do zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1,

W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

p I A

18.

19.
20.

21.

Posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzagdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepisow gminnych.

Ciggfe aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach.
Znajomos$c¢ orzecznictwa.

Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkaricami oraz administracjg publiczng.
Umiejetno$é pozyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
normga prawng zaréwno od radcy prawnego jak i specjalistycznych organéw administracji
publicznej.

Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do oszczednosci jak i znalezienia
zrédet dochodow.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu.
Opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat Rady Gminy za posrednictwem
Sekretarza.

Ponoszenie odpowiedzialnoéci wobec Wéjta Gminy za realizacje uchwat Rady Gminy.
Rozpatrywanie wnioskow Rady Gminy i interpelacji radnych oraz przygotowywanie
projektéw propozycji ich zatatwienia.

Przygotowywanie projektoéw zarzadzen i decyzji Wdjta z zakresu zatatwianych spraw,
ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnosé,
celowos¢ tych dokumentéw oraz innych wnioskéw, opinii i rozstrzygniec.

Zgtaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wiasciwej komisji Rady Gminy.
Sygnalizowanie Woéjtowi o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej.

Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Woéjta kontroli jednostek organizacyjnych gminy.
Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, a takze zwigzanych z zaskarzaniem ostatecznych decyzji do NSA i
reprezentowania Wdjta w postepowaniu przed tym sadem.

Wspétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia pracownikéw, planowania pracy,
dyscypliny pracy oraz ocen i analiz ich wykonania.

Prowadzenie w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami spraw obronnosci kraju, obrony
cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
ustawy o opfacie skarbowej.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych.

Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskdw, badanie ich zasadnosci , analizowanie Zrodfa i
przyczyn ich powstawania.

Porzagdkowanie i aktualizacja akt archiwalnych.



22.

23.

24,

25.

26.

27

28.

29.
30.

.3 P
32.
33.

Organizowanie oraz wykonywanie zadar administracji publicznej wynikajacych z ustaw oraz
rozporzadzen, uchwal, zarzadzen naczelnych i centrainych organéw administracji rzagdowej,
uchwat Rady,

Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi, a w szczeg6lnosci wnioskowania w sprawach tworzeni a,
taczenia, podziatu i likwidacji jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadawanie lub
zatwierdzanie ich statutéw stosownie do postanowieri wiasciwych aktéw prawnych bedacych
podstawg tworzenia tych jednostek,

Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatu,
samodzielnego stanowiska pracy,

Obstuga komisji Rady i innych ciat opiniodawczo-doradczych Rady, Wéjta zgodnie z
wiasciwoscig okreslong w aktach prawnych powotujgcych te organy,

Wspdtdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnosci dokumentacji dotyczgcej osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej,

Wspotdziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych planéw obronnych i obrony
cywilnej stosownie do specyfikacji zadar referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

Udziat w szkoleniu obronnym i obrony cywilnej,

Prowadzenie dziatar zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi kleskami zywiotowymi,
Realizacja zadar z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy, usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu, samodzielnego
stanowiska pracy,

Kontrolowanie podlegtych pracownikéw i jednostek organizacyjnych gminy,

Udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw prawa przy wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych,

. Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
35.
36.

Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,
Wykonywanie innych zadan powierzonych odrebnymi poleceniami Wéjta i Sekretarz

§23

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych s3 zobowigzane do ich zabezpieczenia
stosownie do wymagan obowigzujgcych na danym stanowisku, a takze do zachowania w
tajemnicy danych osobowych jak réwniez informacji o sposobach zabezpieczenia danych
osobowych zaréwno w okresie trwania upowaznienia jak i po ustaniu upowaznienia, w tym po
zakorczeniu zatrudnienia w Urzedzie.

§24

W Urzedzie prowadzone s3 nastepujace rejestry:

RN e

Rejestr uchwat Rady — w biurze Rady,

Rejestr zarzadzer Woéjta — Sekretarz Gminy,

Rejestr skarg i wnioskéw — Sekretariat,

Rejestr umdéw — stanowisko pracy d/zaméwien publicznych i funduszy unijnych,
Rejestr decyzji Wéjta — poszczegdlne stanowiska pracy



§25

W celu zapewnienia wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
urzedu w siedzibie Urzedu znajdujq sie:

1. Tablice ogloszen urzedowych,

2. Tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec interesantow przez Wéjta w
sprawach skarg i wnioskow,

3. Tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce: nazwisko i imie pracownika, stanowisko
stuzbowe, skrocony zakres dziatania,

4. Tablice informacyjne dla interesantdw okreslajgce tryb, zasady postepowania, niezbedne
dokumenty, terminy i optaty dotyczace zatatwienia wazniejszych spraw w Urzedzie.

§26
Uchwaty Rady Gminy, zarzgdzenia Wdjta i inne wazne postanowienia podlegajace ogtoszeniu
podaje sie do publicznej wiadomosci mieszkaricOw poprzez:
1. Wywieszenie obwieszczen na tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie gminy,
2. Poprzez ogtaszanie w Dzienniku Urzedowym.

§27

Zadania poszczegolnych pracownikéw Urzedu okreélone s3 w imiennych zakresach czynnosci z
wyjatkiem zadar Waéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérych zakres dziatania wynika z
postanowien niniejszego regulaminu i Statutu Gminy.

§28

1. Pracownicy moga odbywac podréze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Wéjta lub Sekretarza,
2. Pracownik ds. kancelaryjnych prowadzi ewidencje polecen wyjazdéw stuzbowych.

§29

Zgtoszenie pracownikéw Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji Wéjta lub
Sekretarza.

§30

Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu
wprowadzony zarzagdzeniem Wdijta.

§31
Do zakresu zadar Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1. Reprezentowanie gminy na zewnatrz,
Kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

3. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,



10.
11
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
27,

Wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

Okresowe zwolywanie narad z udziatem pracownikéw w celu uzgadniani a ich wspéltdziatania
i realizacji zadan,

Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi, w
szczegOInosci dotyczacymi podziatu zadan,

Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,
Koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoipracy,

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

Wykonywanie zadar szefa obrony cywilnej,

Upowatznieni e Sekretarza, Kierownikéw referatéw lub innych pracownikéw do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

Przyjmowanie o$wiadczer o stanie majatkowym od pracownikéw samorzagdowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych i od
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

Og6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

Gospodarowanie mieniem komunalnym,

Sktadanie jednoosobowego oswiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci,

Whioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,

Przedstawianie Radzie projektéw uchwat,

Przedstawianie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat zwigzanych z realizacja budzetu,
Przedstawianie uchwat Rady Wojewodzie,

Wspétdziatanie z Wojewodgq przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej i Starostg w ramach podpisanych porozumien,

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
Wykonywanie budzetu gminy,

Wydawanie zarzadzen, decyzji, pism okélnych i polecer stuzbowych,

Przyjmowanie mieszkaricow w sprawach skarg i wnioskow,

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§32

Zastepca Waijta : w czasie nieobecnosci Wdjta funkcje Zastepcy Wéjta petni Sekretarz Gminy.

§33

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6Inosci:

1.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wiasciwej organizacji pracy,



Nownws wN

10.

11.
12,
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22,

23.
24.
25.

Prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Woijta,

Koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzedu oraz nadzér nad ich praca w zakresie ustalonym

przez Woijta,

Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,

Opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy,

Opracowywanie zakresow czynnoéci na stanowiska pracy,

Nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z

doskonaleniem kadr,

Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

Nadzoér nad przygotowywaniem projektow Zarzadzer Wéijta i ich rejestracja,
Przygotowywanie pomieszczeri i obstuga — w tym protokotowanie spotkar i zebran
organizowanych przez Wéjta,

Koordynacja i nadzér nad zakupem $rodkéw trwatych w Urzedzie,

Opieka nad praktykantami szkét srednich i studiow,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacj3:

a) Wyboréw do organdw paristwowych, samorzagdowych, Parlamentu Europejskiego,
referendéw ogdélnokrajowych i lokalnych — petni funkcje urzednika wyborczego,

b) Wyboru sottyséw i rad soteckich.(w tym: zapewnienie obstugi techniczno — kancelaryjnej
wyboréw sottyséw i rad sofeckich, zapewnienie udziatu opiekundw sofectw w zebraniach
wiejskich i nadzorowanie sporzadzenia protokotéw z zebran),

Sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegdinosci dotyczacej:

a) Poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyz;ji,

b) Dyscypliny pracy,

c) Prawidiowego zafatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,

d) Podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

e) Ochrony informacji niejawnych,

f) Ochrony danych osobowych,

Koordynacja i udziat w kontroli zewnetrznej, prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie

przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie, realizacja zaleceri pokontrolnych,

Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego z wylgczeniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

Koordynacja zatatwiania wnioskéw komisji Rady, wnioskéw radnych, sottysow, itp.,

Przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcéw,

Odbidér, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji oswiadczer

majatkowych i oswiadczer o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez matzonka
sktadanych przez pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje w imieniu Wéjta oraz
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

Prowadzenie ewidencji oSwiadczern majgtkowych radnych
Prowadzenie ewidencji oswiadczen o korzysciach,

Prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wdéjta petnomocnictw do wydawania decyzji

administracyjnych przez pracownikéw Urzedu,

Potwierdzanie autentycznosci podpisu oraz zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginatem,

Informuje o zmianie przepiséw publikowanych w Dziennikach Ustaw i Monitorze Polskim,

Zastepuje Wéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego

obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczacych urzedu,



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Nadzér nad dziatajgcymi w gminie przedszkolami, szkotami podstawowymi i gimnazjami w
zakresie dziatalnosci niepedagogicznej,

Prowadzenie ewidencji oswiatowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie
dokumentacji statutowej tych jednostek,

Ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placoéwek oswiatowych,
Uzgadnianie projektéw organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow,
Wspdtpraca ze Slaskim Kuratorium Oéwiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocen pracy
dyrektoréw placowek,

Organizowanie narad z dyrektorami przedszkoli, szkét i gimnazjow w zakresie organizacji
pracy placéwek,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.

§34

Do zadan Skarbnika , ktéry jest giéwnym ksiegowym budzetu kontrasygnujacym czynnosci prawne,
powodujace powstanie zobowigzan pienigznych i pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu
. Finansowego nalezy:

1.

10.

31,

Bezposrednie kierowanie praca Referatu Finansowego, nadzdr i kontrola realizacji zadan
przez pracownikéw Referatu, w tym nadzér nad terminowym i zgodnym z prawem
zatatwianiem spraw,

Przygotowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepowanie z
inicjatywq w sprawie zmian tej uchwaty,

Opracowywanie planu finansowego zadar z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych Gminie,

Przekazywanie kierownikom referatéw i innym pracownikom oraz kierownikom podlegtych
jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu
planu finansowego oraz kontrolowanie jego realizacji,

Czuwanie nad wiasciwa realizacjq okreslonych uchwatg budzetowa dochodéw i wydatkéw
oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej,

Przygotowywanie projektéw zarzadzeri Wéjta w sprawie zmian w planie dochoddéw i
wydatkow zwigzanych z otrzymanymi dotacjami celowymi,

Opracowywanie projektu zarzagdzer Wéjta i uchwat Rady w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej gminy i jednostek podlegtych Radzie, zmian w budzecie,
prowadzenia rachunkowosci,

Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii RIO o mozliwosci sptaty
zacigganych pozyczek i kredytow,

Wspétdziatanie i nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej, w tym m.in.:
bilansu z wykonania budzetu, bilansu jednostki budzetowej, bilansu zbiorczego jednostki
budzetowej, rachunkowosci zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu, analiz gospodarki
finansowej Gminy, sprawozdan finansowych z realizacji budzetu,

Przekazywanie podlegiym jednostkom organizacyjnym gminy informacji o ostatecznych
kwotach dochodéw i wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,
Dokonywanie na biezgco analizy budzetu i informowanie Wéjta o jego realizacji oraz
wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania érodkami
finansowymi,



12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19,
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.
27.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez

pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby

odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom

spoza sektora finanséw publicznych, w tym w szczelnosci:

a) Nadzoruje prawidiowe ustalenie naleznosci budizetu i dochodzenia jej wysokosci nie
nizszej niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia,

b) Czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzarn Gminy,

c) Opracowuje projekty zarzadzen Wéjta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i
obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

Informuje Rade i RIO o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie Woéijta,

Realizuje przepisy ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

Wspétpracuje z RIO, Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,

Odpowiada za prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w tym za

polityke rachunkowosci, opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez

Wodijta w tym zakresie, :

Sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno — prawnym,

zatwierdza je do wyptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

Sprawuje nadzér nad:

1/ gospodarkg finansowa gminy, a w szczegblnosci odpowiedzialno$é za przestrzeganie

dyscypliny finanséw publicznych,

2/ prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku gminy,

3/ prawidiowg realizacjg budzetu gminy, w szczegélnosci w zakresie ustawy o finansach

publicznych,

nadzoruje dekretacje dowoddéw ksiegowych dziatalnosci eksploatacyjnej,

Czuwa nad prawidiowym obiegiem dokumentacji finansowej,

Prowadzi rejestr zabezpieczer i gwarancji oraz rejestr depozytow,

Przechowywanie i zwrot zabezpieczen i gwarancji,

Udziela instruktazu pracownikom referatéw i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy

w zakresie finansow,,

Uczestniczy w posiedzeniach Rady i jej komisji,

Czuwa nad wiasciwym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji, prowadzenie ksigg

materiatowych i inwentarzowych Urzedu, rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z

obowigzujgcym i zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci oraz przyjetej

w Urzedzie instrukcji inwentaryzacyjnej,

Obstuga funduszy soteckich,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.

§35
Referat Finansowy

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej (1 etat) do ktérego nalezg nastepujace

zadania:

1. Prowadzenie rachunkowosci podatku rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych,
od psow i optat lokalnych,

2. Organizowanie i nadzorowanie inkasa w/w naleznosci,



.

3. Prowadzenie ewidencji inkasentow,

4. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

5. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

6. Przygotowanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i opfat,

7. Przygotowanie sprawozdar dotyczgcych podatkow i opfat,

8. Przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawach odroczeri
podatkéw, oraz w sprawach rozfozenia podatkéw na raty,

9. Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw w formie ulg i zwolnieri podatkowych,

11. Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych,

12. Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych w zakresie podatku od $rodkéw
transportowych sktadanych organowi podatkowemu,

13. Przygotowanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzer i odroczen
w/w podatku,

14. Prowadzenie rachunkowosci podatku od $rodkéw transportu,

15. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej w/w podatku
oraz postepowania zabezpieczajqcego,

16. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych dla w/w podatku,

17. Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy.

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i opfat (1 etat) do ktérego naleig nastepujace

zadania:

1. Prowadzenie ewidencji podatnikdw,

2. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

3. Przygotowywanie akt administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

4. Przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkdéw i optat,

5. Przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie umorzen,

6. Stosowanie ulg inwestycyjnych, zotnierskich, z tytutu nabycia gruntéw, z tytutu
scalania, z tytutu zaprzestania produkgcji rolnej,

7. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

8. Sporzadzanie wykazu rolnikéw do Izb Rolniczych,

9. Przyjmowanie wnioskdw i przygotowywanie list wyptat zwrotu podatku VAT za
paliwo dla rolnikow,

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy

Stanowisko pracy ds. ptac, (1 etat) do ktérego nalezg zadania:

w

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu finansowanych z budzetu gminy w
ramach umow o prace, o dzieto, zlecenia itp.,

Sporzadzanie do wyptat list diet radnych i softysow,

Prowadzenie ewidencji wy nagrodzen w/w pracownikow,

Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych,



V.

5. Administracyjna obstuga funduszu socjalnego i mieszkaniowego,

6. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich naleznosci zwigzanych
z wydatkami osobowymi,

7. Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikéw z okresu
zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikéw zwolnionych,

8. Sporzadzanie wnioskéw o refundacje wydatkéw poniesionych na wyptate
wynagrodzen z pochodnymi z tytutu robét publicznych, prac interwencyjnych,
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych i absolwentéw,

9. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw ptfatnych z funduszu
pfac i ZUS,

10. Wspétpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczosci z tytutu zatrudnienia i
wynagradzania, sporzadzania informacji podatkowych podatku od oséb fizycznych,

11. Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku VAT — sporzgdzanie deklaracji
rozliczer z Urzedem Skarbowym,

12. Dokonywanie rozliczer i odprowadzanie skiadek PFRON,

13. Czuwanie nad pobieraniem sum obcych (dowody osobiste, odptatnosc¢ za pobyt w
SDP, zaliczki alimentacyjne, dotacje) i terminowe ich odprowadzanie,

14. Wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczania wody(1 etat) , do ktérego

zadan nalezy:

1. Kompletuje i dekretuje dowody ksiegowe,

2. .Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z planem kont,

3. Prowadzi ksigzke inwentarzowg do konta 013 oraz rejestr wartosci niematerialnych i
prawnych

4. Przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

5. Przygotowywanie rachunkéw gotéwkowych do wyptaty,

6. Sporzadzanie przelewdéw rachunkéw bezgotéwkowych,

7. Prowadzenie rozliczert wyjazdéw stuzbowych i przygotowywanie delecji do wyptaty,

8. Przygotowywanie wnioskéw o zaliczki do podjecia,

9. Prowadzenie analityki kont rozrachunkowych,

10. Prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego

odprowadzania $ciekéw, w tym:

1) opracowywanie projektow taryf na zbiorcze zaopatrzenie w wode i zbiorcze
odprowadzanie $ciekéw i przedktadanie ich Wéjtowi,

2) zapewnienie regularnej kontroli jakosci wody,

3) przygotowywanie umdw na zaopatrzenie w wode,

4) kontrolowanie urzadzeri pomiarowych, wodomierza gtéwnego lub wodomierzy
zainstalowanych przy punktach czerpalnych i dokonywanie odczytu ich wskazan,
5) wnioskowanie odciecia przylacza wodociggowego,

6) udzielanie zezwoler na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode,

7) kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa wodociggowego w
zakresie zgodnosci wykonywanej dziafainosci z udzielonym zezwoleniem,

8) opracowywanie i aktualizowanie, a nastepnie przedktadanie Radzie Gminy
regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania $ciekdw,



9) opracowywanie projektéw wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji
komunalnych urzadzeri wodociggowych i urzadzeri kanalizacyjnych,
10) rozliczanie odbiorcow za dostarczong wode,
11) prowadzenie ksiegowosci w zakresie kosztow dziatalnosci zwigzanej z
dostarczang wodg i dochodow z tytutu tej dziatalnosci

11. Wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy.

§36
Referat Spraw Spoteczno — Obywatelskich

I. Kierownik Referatu Spraw Spoteczno — Obywatelskich ~ Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego (1 etat), kieruje pracy Referatu do ktérego nalezg nastepujace zadania:

1. prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
Rodzinno — opiekuriczych oraz spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzer majqcych
wplyw na stan cywilny osob,

2)sporzgdzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen

4)przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5)przyjmowanie oswiadczer o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekuriczego,

6)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7)wykonywanie zadari wynikajgcych z Konkordatu,

8) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia malzeristwa za granica,

9) wydawanie decyzji zezwalajgcych na zawarcie zwigzku matzenskiego przed
uptywem miesigcznego terminu do zawarcia matzeristwa,

10) wydawanie zaswiadczer stwierdzajgcych brak okolicznosci
wytaczajgcych zawarcie matzeristwa oraz nazwiskach przysztych matzonkéw i
ich dzieci do $lubéw wyznaniowych,

11) dokonywanie transkrypcji aktéw zagranicznych (urodzer, matzeristw,
zgonow),

12) orzekanie w sprawie zmian imion i nazwisk, ustalanie pisowni imion i
nazwisk, dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej,
13) wpisywanie postanowien sagdéw w formie wzmianki dodatkowej w
ksiegach stanu cywilnego,

14) wypetnienie kart statystycznych w zakresie urodzen, matzenstw i zgonéw
oraz sporzgdzanie zbiorczych zestawier i przekazywanie do Urzedu
Statystycznego,

15) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego



2. organizowanie uroczystosci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem dtugoletniego pozycia
matzeniskiego

3. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

4. zgromadzen,

5. zbidrek publicznych

6. imprez masowych,

7. repatriacji,

8. kultury fizycznej i sportu

9. wykonywanie obowigzkéw Kierownika Kancelarii Tajnej , do obowigzkéw ktérego nalezy:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie,

2) wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, udostepnianie lub wydawanie osobom posiadajacym
odpowiednie poswiadcz zenie bezpieczeristwa dokumentéw oznaczonych stosownymi klauzulami,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii oraz
jednostce organizacyjnej,

5) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne,
6) wykonywanie polecer Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
10. wykonywanie funkcji petnomocnika ds. organizacji pozarzadowych, do ktérego zadan nalezy:

1) opracowywanie, konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami
okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie — zwanymi w dalszej
czesci innymi podmiotami, a nastepnie przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia rocznego
programu wspdipracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami,

2) zlecanie organizacjom pozarzgdowym oraz innym podmiotom, zgodnie z programem o ktérym
mowa w pkt. Poprzedzajacym , realizacji zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,

3) rozliczanie realizacji zadan publicznych zleconych zgodnie z pkt. 2),

4) informowanie organizacji pozarzagdowych i innych podmiotéw o planowanych kierunkach
dziatalnosci i wspétdziatanie z nimi w celu zharmonizowania tych kierunkéw,

5) konsultowanie z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami odpowiednio do zakresu
ich dziatania, projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczgcych dziatalnosci statutowe;j
tych organizacji,

6) tworzenie wspdinych zespotéw o charakterze doradczym i inicjatywnym ztozonych z
przedstawicieli organizacji pozarzagdowych oraz innych podmiotéw.



Il. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych (1 etat) do ktérego
naleig zadania:
1. Ewidencji ludnosci::
1) zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,
2) rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu,
3) przyjmowanie zgloszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,
4) ewidencja zawiadomien z innych urzedéw dot. Pobytéw czasowych,

2. Prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkaricow gminy oraz statego rejestru
Wyborcéw gminy,

3. upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL (wspétpraca ze Stacjq Terenowg
Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemem Rejestrow Paristwowych — PESEL
oraz wystepowanie z wnioskami o nadanie — wymiane lub skreslenie numeru
ewidencyjnego PERSEL),

4. Orzekanie w sprawach zameldowania lub wymeldowania:

1) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

2) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych,

3) wystepowanie do s3du w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby nieobecnej,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach anulowania badz odmowy
anulowania czynnosci materialno — technicznej polegajacej na zarejestrowaniu
pobytu statego badz wymeldowania,

5. Udzielanie informacji adresowych — udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie

danych ze zbioru danych osobowych,

6. Wydawanie zaswiadczeri o zameldowaniu,

7. Wydawanie poswiadczer aktualnego zamieszkania na pobyt staty lub czasowy,

8. Wspobipracy w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyboréw i referendéw, w tym

sporzadzanie spisu wyborcéw, rejestru wyborcow,

9. Przesytanie do wlasciwego urzedu skarbowego zawiadomier o zgonach podatnikéw

mieszkaricdw gminy,

10. Udzielanie wtasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach

w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 16 lat,

11. Wspétpraca z wiasciwg wojskowg komendg uzupetnien — przesytanie zawiadomien
o zmianach meldunkowych i zgonach oséb podlegajacych wojskowemu obowigzkowi
meldunkowemu,

12. Wspoétpraca z organami Policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny
Meldunkowej.

13. Obstuga Lokalnego Banku Danych — wykonywanie operacji zwigzanych z meldunkami,
wydawaniem dowodow osobistych, rejestracjg urodzenr, mafzeristw i zgondw, zmiang
imion i nazwisk, obywatelstwa, zmiana w dokumentach wojskowych, poprawa btedéw
w danych osobowych, korekty uzupetniajace, itp.

14. Wspébtpraca z Terenowym Bankiem Danych — aktualizacja zasobéw ewidencji ludnosci
- przesytanie plikow ze zmianami,

15. W zakresie spraw obywatelskich przyjmowanie i weryfikacja wnioskow i wydawanie
dowodéw stwierdzajgcych tozsamosé,



16. Obstuga kopert osobowych, w tym: zaktadanie kopert i kompletowanie dokumentow
w tych kopertach, aktualizacja rejestrow numerowych, wysytanie zgdan o koperty
osobowe do innych urzedéw, porzadkowanie kopert osobowych wedtug serii
i numerdéw zamodwien,

17. Wysytanie do wiasciwego Urzedu Skarbowego drukéw NIP-3,
18. Aktualizacja danych na kartach osobowych mieszkaricow,
19. Inne czynnosci zlecone przez Kierownika Referatu.

Do obowigzkéw w/w osoby nalezy petnienie funkcji Petnomocnika ds. Profilaktyki i

Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien, tj.:

1. Przygotowywanie wspélnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i
sprawozdania z jego realizacji,

2. Biezgca koordynacja dziatarh wynikajacych z gminnego programu,

3. Wspébtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

4. Wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemdw alkoholowych,

5. Organizowanie i nadzorowanie lokalnych punktéw konsultacyjnych dla oséb
uzaleznionych, wspétpraca w tym zakresie z innymi samorzadami,

6. Przygotowywanie wnioskdw do sadu o leczenie przymusowe

11l. Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, (1 etat), do ktérego nalezg nastepujgce zadania:

1. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym:

1) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,

2) Dokonywanie zmian w rejestrze na podstawie zgfoszen

3) Wydawanie zaswiadczer o wykresleniu z rejestru,

4) Udzielanie informacji o przedsiebiorcach dla instytucji, oséb prawnych i fizycznych,

5) Kontrolowanie przestrzegania przepisOw przez przedsiebiorcéw,

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego,
polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci (PKD), urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawa,
umotliwiajgcych rejestracje osé6b fizycznych wykonujacych dziatalnos$¢ gospodarczg i
spoétek jawnych, dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz o
wiasciwosci miejscowej sqdow rejestrowych,

2. Realizacja zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

1) Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych i decyzji
cofnigcia zezwolenia,

2) Prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy,

3) Zbieranie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegly oraz
naliczanie opfaty za waznosc zezwolenia na rok biezacy,

4) Czuwanie nad realizacjq corocznych wplywéw z optat za korzystanie z zezwolen,

3. Tworzenie targdw i targowisk,
4. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji w zakresie ochrony zdrowia,



10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadar z zakresu ochrony débr kultury, w tym
prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,
Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych i deklaracji o
dochodach w gospodarstwie domowym wnioskodawcy,

Prowadzenie kontroli prawidtowosci danych zawartych w zlozonych dokumentach,
Ustalanie prawa do dodatkéw mieszkaniowych oraz ich wysokosci na podstawie ztozonych
przez wnioskodawcéw dokumentow,

Przygotowanie decyzji Wéjta w sprawie przyznania badz odmowy przyznania dodatku
mieszkaniowego,

Przygotowanie decyzji w sprawie wstrzymania dodatku mieszkaniowego,

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego nienaleznie wyptaconych dodatkéw lub
wyptaconych w nadmiernej wysokosci,
Wspotpraca z wiascicielami i zarzgdcami lokali mieszkalnych i doméw wielorodzinnych oraz
zaktadami pracy w celu zapobiegania pomytkom i niescisto$ciom w ustalaniu prawa do
dodatku mieszkaniowego,

Przygotowywanie listy wypfat ryczaftéw na zakup opatu oraz jego wysokosci,

Wspétpraca z innymi stanowiskami w Urzedzie oraz Gminnym Osrodkiem Pomocy spotecznej
w celu skompletowania wymaganych przepisami prawa do dodatku mieszkaniowego badz
ryczattu na zakup opatu,

Prowadzenie ewidencji wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych,

Przygotowanie prognoz i potrzeb finansowych budzetu gminy w zakresie wyptat dodatkow
mieszkaniowych i ryczattow

§37

Referat Organizacyjny

Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy (1 etat) kieruje pracg referatu, do ktérego naleig

zadania okre$lone w & niniejszego regulaminu.

Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i kadr (1 etat) do ktérego nalezg nastepujace

zadania:

1. Prowadzenie ewidencji korespondencji,

2. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajgcych do
Urzedu,

3. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne, $rodki czystosci,

4. Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

5. Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

6. Obstuga kserokopiarki,

7. Przyjmowanie interesantow zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz

organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem Gminy badz kierowanie ich
do wtasciwych stanowisk,

8. Gospodarowanie pieczeciami urzedowymi: zamawianie oraz prowadzenie ewidencji
zakupu i kasacji,

9. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, a w szczegdlnosci:



1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

3) zapewnianie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych,

4) przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,

5) zapewnienie warunkow do prowadzenia DZIALALNOSCI SOCJALNEJ Urzedu jako
pracodawcy, przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

6) ewidencja czasu pracy pracownikow,

7) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

8) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,

9) prowadzenie ewidencji uméw cywilno —prawnych dotyczacych uzywania przez
pracownikéw pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,

10) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

11) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i rejestru zna choroby zawodowe i
podejrzen o takie choroby,

12) prowadzenie spraw pracownikow interwencyjnych, stazystow, odpracowywania
wyrokow sgdowych.

Stanowisko pracy ds. informatyki i obstugi organdw rady (1 etat) do ktérego nalezg
nastepujace zadania:

1.

10.
11.
12.

_Przygotowywanie we wspétpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami

materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw
na posiedzenia i obrady tych organdw,

Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

Przekazywanie za po$rednictwem sekretariatu — korespondencji do Rady i jej komisji
oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

Przygotowywanie materiatow do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,
Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,

Protokotowanie obrad sesji, posiedzen, zebran i spotkar Rady i jej komisji,
Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
nadaje im bieg oraz podejmuje inne dziatania dla zapewnienia ich realizacji,
Prowadzenie rejestru wnioskow i zapytan sktadanych przez radnych,

Organizowanie szkoler radnych,

Przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady odpowiednim stanowiskom pracy,
Terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,
Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa $laskiego,
Biuletynie Informacji Publicznej oraz ogtaszanie na tablicy ogtoszen i w miejscach
publicznych gminy uchwat Rady,

13. Udzielanie pomocy poszczegéinym stanowiskom pracy w obstudze komputera,

14. Prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,



15. Sprawdzanie sposobu zabezpieczen komputerowych stanowisk pracy przed
dostepem do komputera oséb nie upowaznionych,

16. Obstuga techniczna strony WWW Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy, zarzadzeri Wéjta, oswiadczert majgtkowych radnych,
Woadijta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw Urzedu wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Wojta oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

17. Administrowanie lokalng siecig komputerowa,
18. Administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji,

19. Nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej, w tym podstawowe naprawy
nie zwigzane z tytutem udzielanej gwarancji przez dostawcow,

20. Dbanie o sprawne funkcjonowanie programow i aplikacji komputerowych,
21. Instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systeméw informatycznych,
22. Rozwijanie metod, wdrazanie narzedzi ochrony zasobéw danych i informaciji,
23. Wykonywanie biezgcej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informacji,

24. Koordynowanie spéjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i
funkcjonalnego_ w zastosowaniu systemoéw informatycznych,

25. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji Urzedu,

26. Opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych i organizacyjnych
zwigzanych z ochrong zasobéw danych i informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,

27. Sprawowanie nadzoru nad stanem i wiasciwym uzytkowaniem urzadzen i
oprogramowania komputerowego,

28. Prowadzenie prac zwigzanych z zakupem i dostawg urzadzen i oprogramowania
komputerowego,

29. Koordynowanie realizacji ustug informatycznych swiadczonych przez podmioty
zewnetrzne,

30. Prowadzenie biezgcego instruktazu uzytkownikow systemoéw informatycznych.

. Pracownicy obstugi (dwie osoby po % etatu), do ktérych nalezg nastepujgce zadania:
1. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy,

2. Utrzymanie porzadku i czysto$ci wokét budynku Urzedu Gminy,
3. Mycie okien 3 razy w roku,
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu.
V. Stanowisko pracy ds. konserwatorskich — robotnik gospodarczy (1 etat) do ktérego
nalezg nastepujgce czynnosci:
1. Sprzatanie terenu wokét budynku Urzedu,
2. Odéniezanie terenu wokét budynku Urzedu,



3. Zlecone prace porzagdkowo konserwatorskie przez Kierownika na terenie Gminy,

4. Wykonywanie prac roztadunkowych na terenie budynku Urzedu, przenoszenie mebli,
sprzetu, itp.,

5. Obstuga, konserwacja, remont sprzetu biurowego Urzedu Gminy,
Wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika.

§38

Referat Budownictwa i Inwestycji

I. Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, obronnych i utrzymania
porzadku (1 etat), (kierownik Referatu) do ktérego nalezg nastepujace zadania:

A. w zakresie obrony cywilnej, spraw wojskowych i obronnych i bezpieczeristwa
publicznego:

1. przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2. Wspétdziatanie z organami wojskowymi,

3. Administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

4. Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych, poszukiwanie
przedpoborowych oraz postepowanie przymuszajgce do zgloszenia sie do
rejestracji przedpoborowych

5i postepowanie przymuszajace do zgloszenia sie do poboru oséb, ktdre nie zgtosity
_sie do poboru,

6. Wspébtdziatania w zakresie orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznania
za jedynego zywiciela rodziny,

7. przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodziny
pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

8. tworzenia formacji obrony cywilnej,

9. naktadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

10.$wiadczen na rzecz obrony,

11.udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

12.zakwaterowania sit zbrojnych,

13.akgji kurierskiej,

14.koordynowania dziatar w zakresie zapobiegania likwidacji skutkow klesk

zywiotowych,

15.przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i

alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

16.prowadzenie magazynu OC, organizowanie zabiegéw konserwacyjnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzetu OC, w tym: ksigzki

inwentarzowej, dziennika konserwacji, ksigzki przegladu,

17.w zakresie zabezpieczenia tajemnicy parnistwowej i stuzbowej prowadzi rejestr

pism przychodzacych i wychodzacych stanowigcych informacje niejawne

B. w zakresie utrzymania porzadku:

1. nadzorowanie zapewnienia nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w gminie,



2. prowadzenie dziatan w zakresie likwidacji zanieczyszczen Sciekami,

3. koordynowanie tworzenia warunkéw dla wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i
czystosci na terenie gminy,

4. nadzorowanie zapobiegania zanieczyszczeniom ulic, placéw i terendw zieleni otwartej,

5. opracowywanie projektow wymagar wobec os6b utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczeristwa i czystosci w miejscach publicznych,

6. organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

7. organizowanie i informowanie mieszkaricow na stronie internetowej i w sposéb zwyczajowo
przyjety o znajdujgcych sie na terenie Gminy firmach i punktach zbierania zuzytego sprzetu
elektrycznego i elektronicznego, w tym punktach sprzedazy sprzetu elektrycznego i elektronicznego,

8. zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzat lub ich czesci i
wspdtdziatanie w tym zakresie z wyspecjalizowanymi przedsiebiorstwami,

9. znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakaing zwierzat,
10. prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowania rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli czestotliwoéci i sposobu pozbywania sie
komunalnych osadéw sciekowych oraz w celu opracowania rozwoju sieci kanalizacyjnej,

¢) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci w celu
kontroli wykorzystania przez wiascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajacych z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

11. prowadzenie systematycznych kontroli i analiz w zakresie o ktérym mowa w punkcie poprzednim,

12. Opracowywanie i przedkfadanie Wéjtowi do podpisu wymagarn jakie powinien spetnié
przedsiebiorca ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) Odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

b) Opréiniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

c) Ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

d) Prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok zwierzat i
ich czesci,

13. prowadzi postepowanie administracyjne, w tym opracowuje projekty decyzji w zakresie o ktérym
mowa w pkt. 12,

14. systematycznie kontroluje dziatalno$¢ gospodarczg przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosci z zezwoleniem uzyskanym w trybie ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach.



C. w zakresie bezpieczeristwa publicznego:

1. wspétdziatanie z organami Policji w zakresie wykonywania zadar obronnych, bezpieczerstwa i
porzgdku publicznego,

2. opracowanie dla Wdjta wnioskéw dot. Sprawozdarn (informacji) o stanie porzadku i
bezpieczeristwa publicznego oraz o stanie bezpieczeristwa ochrony przeciwpozarowej i zagrozeniach
pozarowych Gminy,

3. przygotowanie dla Rady Gminy projektéw uchwat z zakresu zagrozeri bezpieczeristwa i porzadku
publicznego,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy, w
tym:

a) prowadzenie wykazu strazy,

b) zapewnienie jednostkom jednostkom OSP srodkéw, pomieszczen, srodkéw alarmowania i
tacznosci,

c¢) zatrudnianie kierowcéw — konserwatoréw wozéw pozarniczych,
d) okresowa kontrola statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

e) wspétidziatanie z jednostkami paristwowej strazy pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczeristwa p.poz.,

f) sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poz w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

g) wspoéipraca z komendantem gminnym w zakresie koordynacji i organizowania spotecznych sif i
srodkéw na rzecz bezpieczenstwa i p.poz .

h) sprawowanie nadzoru nad jednostkami OSP, w tym koordynowanie dziatan tych jednostek,

i) nadz6r nad powierzonym majatkiem, sprzetem oraz wyposazeniem jednostek OSP, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

j) wspétpraca ze stuzbami komunalnymi Gminy w zakresie zapewnienia zasobéw wody do gaszenia
pozaréw oraz w zakresie przeciwdziatan skutkom klesk zywiotowych,

k) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczeristwa p.poz.,
1) udzielanie pomocy zarzagdom jednostek OSP w zakresie ich dziatalnosci statutowej,

f) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie bezpieczeristwa w budzecie potrzeb jednostek
OSP,

5. nadzorowanie i rozliczanie pracy kierowcéw autobuséw szkolnych,
6. Petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w tym:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,



2) ochrona systemow i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu gminy,

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

5) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,
6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
8) szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w Urzedzie,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

10) wspodtpraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony Paristwa,
11) biezace informowanie Wdjta o przebiegu wspétpracy ze stuzbami ochrony paristwa,

12) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisdéw o ochronie informacji — zawiadamiajac Wéjta i
wiasciwg stuzbe ochrony paristwa,

13)opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, uzyskujac ich zatwierdzenie
przez Wiijta,

14) prowadzenie postepowarn sprawdzajgcych zwyklych — na pisemne polecenie Woéjta w
odniesieniu do pracownikéw Urzedu n a stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem Dio
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg,

15) wydawanie poswiadczen bezpieczeristwa - upowainiajgcych do dostepu do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg — przekazujac je osobie sprawdzonej i zawiadamiajac o
tym Wojta,

16) odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczeristwa i pisemne powiadamianie o tym fakcie
Wéijta,

17) przechowywanie akt zakoriczonych postepowar sprawdzajgcych, ktére 13czg sie z dostepem do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

18) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

19) prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczeristwa, a takze oséb, ktére
zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi faczy sie dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub stanowigcych tajemnice paristwowg,

20) dokonywanie przeglagdu stanowisk oraz sporzadzanie wykazu stanowisk i 0s6b dopuszczonych
do informacji niejawnych,



21) wnioskowanie o wyznaczenie Kierownika Kancelarii Tajnej,
22) uczestniczenie w przekazywaniu obowigzkow Kierownika Kancelarii Tajnej,

23) wyznaczenie pracownika przejmujgcego Kancelarie Tajng w przypadku czasowej nieobecnosci
Kierownika Kancelarii. Wyznaczony pracownik musi posiadac stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa. Przejecie Kancelarii nastepuje protokolarnie.

7. petnienie obowigzkéw kierownika zarzadzania kryzysowego, do ktérego obowigzkéw nalezy:

1) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie Gminy, w tym
w szczegolnosci:

a) prowadzenie analiz sit i Srodkéw krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze
gminy,

b) organizowanie systemu fgcznoéci alarmowania i wspétdziatania miedzy podmiotami
uczestniczagcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze gminy,

¢) wspomaganie dziatan ratowniczych powiatowych stuib, inspekcji i strazy oraz ostrzeganie i
alarmowanie ludnosci Gminy,

d) organizowanie wsparcia miedzygminnego w czasie trwania zagrozenia, kryzysu lub stanu kleski
zywiotowej,

e) nadzor nad wykonywaniem ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i zapobieganie
innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska,

f) zbieranie, komasowanie i analiza informacji zwigzanych z ratownictwem medycznym,
g) rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia i zdrowia na obszarze gminy,

h) przygotowywanie i biezgca aktualizacja gminnego planu zabezpieczenia medycznych dziatar
ratowniczych,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,

b) opracowywanie, aktualizowanie i przedkiadanie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
kryzysowego,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleri, ¢wiczer i treningéw zakresu reagow3ania na
potencjalne zagrozenia,

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) obstuga kancelaryjno — biurowa Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,



8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych zarzadzania
kryzysowego.

Il. Stanowisko pracy ds. inwestycji , zaméwien publicznych i ochrony srodowiska (1 etat), do
ktérego nalezg zadania:

0w

1. Planowanie zaméwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postepowan,

2. Przygotowywanie i prowadzenie przetargow zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej i rob6t
budowlano — montazowych,

3. Prowadzenie postepowan, a w szczegolnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem Zamédwien
Publicznych,

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczeg6lnych zamdwien publicznych,

5. Sprawdzanie prawidtowosci wypetniania dokumentacji przetargowej,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczosci i ewidencjg zamowien
publicznych i sporzadzanie okresowych sprawozdar i informacji,

7. Wspdtpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majgcych zwigzek z dziatalnoscig zamoéwien publicznych,

8. Przygotowywanie przy wspélpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw o
pozyskanie $rodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych
fundacji i innych organizacji pomocowych,

9. Opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjno — remontowych,

10. Przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planéw inwestycji i
remontéw,

11. Przygotowywanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonanie robét
budowlano — montazowych oraz innych,

12. Obstuga i nadz6r proceséw inwestycyjnych i remontéw dla zadari inwestycyjnych i
remontowych przyjetych w planach rozwoju,

13. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji o Srodowisku i
jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska .

. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i funduszy unijnych (1 etat),do ktérego

nalezg zadania:
Planowanie zamodwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postepowan
Prowadzenie postepowan, a w szczegblnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu ogloszen,
prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem Zamowieri Publicznych,
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamowien publicznych,
Sprawdzanie prawidtowosci wypetniania dokumentacji przetargowej,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i ewidencja zamowieri publicznych,
Wspétpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwiania spraw dotyczacych dziatalnosci
Urzedu, a majacych zwigzek z dziatalnoscia zaméwien publicznych,



10.
11.

Przygotowywanie przy wspotpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskéw o pozyskanie
$rodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundaciji i innych
organizacji pomocowych,

Prawidtowe przygotowanie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych,
Przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosci inwestycji,
Opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjno — remontowych,
Przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planéw inwestycji i remontow,

V. Stanowisko pracy ds. budownictwa (1 etat), do ktérego nalezg nastepujgce

zadania:

1. Przygotowanie materiatéw do dokumentéw planistycznych gminy,

2. Koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

3. Organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

4. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadar rzagdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5. Przechowywanie planu przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i wyrysow,

6. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,

8. _Dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustaler
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

11. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12. Wydawanie zaswiadczen oraz wyrysow i wypisow z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

V. Kierowca —(1 etat), do ktérego naleig nastepujgce zadania:

Wykonywanie obowigzku kierowcy samochodu gminnego wedtug wskazan Wajta lub
Kierownika Referatu,

Przywoz i odwoéz dziecido,

Przywoz i odwéz dzieci ze szkét i przedszkoli zgodnie z zapotrzebowaniem placéwek,
Transport 0s6b wedtug odrebnych zapotrzebowan,,

Przestrzeganie bezpieczeristwa w czasie transportu oséb, higieny i przepisow p.poz.,
Utrzymanie samochodu w statej sprawnosci,

Zabezpieczenie samochodu przed zniszczeniem i skradzeniem,

Rozliczanie kilometréw i zuZycia paliwa — wypetnianie kart drogowych i rozliczanie ich
u Kierownika Referatu Finansowego,

-
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§39
Samodzielne stanowiska pracy
I. Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa i lesnictwa:
Do osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

A. zadania w zakresie les$nictwa, zieleni i ochrony przyrody i débr kultury: prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjq ustawy o ochronie przyrody, o lasach w tym;

1. nadz6r nad utrzymaniem zieleni w gminie,
2. nadzdr nad lasami komunalnymi,

3. wspotpraca ze szkétkami drzew i gospodarstwami ogrodniczymi w sprawach pozyskiwania drzew i
krzewow ozdobnych w celach nasadzer i zadrzewien na terenach gminnych,

4. prowadzenie postepowar zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw z terenéw nieruchomosci,
5. wspotpraca w zakresie dolesien, zalesieri i organizacji gospodarki lasami prywatnymi,
6. wspotpraca w zakresie gospodarki lesnej z lasami paristwowymi,
7. wspétpraca z lasami paristwowymi i kotami towieckimi w sprawach m.in.:
a) organizowania polowan,
b) odszkodowania za straty w uprawach spowodowanych przez zwierzyne lesna,

8. przygotowywanie wnioskow o wytaczenie z produkcji lesnej gruntéw lesnych pod inwestycje
realizowane przez Gmine,

9. przygotowywanie wnioskéw o zgode na zmiane przeznaczenia gruntéw lesnych na cele nielesne,

10. prowadzenie spraw (w tym sporzadzanie dokumentacji i wnioskéw) zwigzanych z ustanawianiem,
zmiang lub zniesieniem formy ochrony przyrody (m.in. pomnikéw przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych, zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych, obszaréw
Natura 2000, obszaréw chronionego krajobrazu, parkéw krajobrazowych, rezerwatéw przyrody i
parkéw narodowych),

11) wspéidziatanie ze stuzbami konserwatorskimi i przyrody oraz instytucjami i organizacjami
dziatajgcymi w zakresie ochrony przyrody.

B. zadania z zakresu ochrony zwierzat:



1. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami, zapewnienie opieki
bezdomnym zwierzetom oraz usuwaniem zwlok zwierzecych i ich czesci,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli lub
utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng oraz wycofaniem takich decyzji,

3. prowadzenie ewidencji wiascicieli psow,

4. wspotpraca ze Stuzbg Weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaxnyxh zwierzat i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem swiadectw pochodzenia zwierzat,
C. zadania z zakresu rolnictwa:
1. organizowanie i prowadzenie spisow rolnych,

2. wspbétdziatanie z Paristwowa Stuzbg Ochrony Roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie
chwastéw, choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich zwalczaniem,

3. wydawanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym wliczanym do
pracowniczego stazu pracy,

4. poswiadczanie o$wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym oraz o powierzchni uzytkéw rolnych
dla potrzeb obrotu nieruchomosciami rolnymi,

D. z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1. prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki i zarzadzania nieruchomosciami gminnymi nie
zajetymi na cele dziatalnosci gospodarczej i mieszkaniowej,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomodci,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosci stanowigcymi witasnosc gminy,
5. opracowywanie wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczaniem nieruchomosci,

7. zatatwianie spraw zwigzanych z regulacja praw wiasciowych terenéw zajetych pod drogi gminne,
8. prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg terendw gminnych,

E. z zakresu prawa wodnego:

1. zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

2. Nakazywanie wiascicielom gruntéw przywrécenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego lub wykonanie urzagdzen zapobiegajgcych szkodom,



3. sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji krajowego programu oczyszczania $ciekow
komunalnych.

Il. Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej Urzedu:

Obstuge prawng Urzedu gminy zapewnia radca prawny lub adwokat zgodnie z ustawg o radcach
prawnych lub Prawa o adwokaturze, a w szczegélnosci:

1. sprawdzanie i opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym:
1) projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady,
2) zarzadzen i decyzji Wdjta,
3) uméw cywilnoprawnych oraz porozumien administracyjnych zawieranych przez Wiijta,

. 4) umow i specyfikacji przetargowych,

2. opracowywanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa:
1) Radzie Gminy i jej Komisjom,
2) Wajtowi Gminy, Sekretarzowi i Skarbnikowi,
3) pracownikom Urzedu,
4) jednostkom organizacyjnym Gminy,

3. wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomocnictw oraz
przedstawianie Wéjtowi wnioskow co do zabezpieczenia roszczen i celowosci wszczecia wlasciwych
krokow sadowych i egzekucyjnych,

4. nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy,

5. prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i ich aktualizacja,

6. opracowywanie i aktualizowanie zbioru obowigzujacych przepiséw prawa miejscowego,
7. prowadzenie rejestru spraw sgdowych,

8. informowanie Wojta i Sekretarza o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

9. uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie ugody w sprawach majgtkowych Gminy.
1Il. Ksiegowy szkoét:
Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie rachunkowosci szkét podstawowych, gimnazjum i przedszkoli, w tym:



a) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy w
porzadku chronologicznym i systematycznym,

b) okresowe ustalenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
c) wycena aktywodw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji
przewidzianej przepisami,

f) poddanie badaniu ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawg,
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,:

a) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym poszczegéinych placéwek
o$wiatowych,

b) przygotowywanie wspélnie z dyrektorami — rocznego planu finansowego poszczegéinych
placéwek oswiatowych,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5. dokonywanie rozliczen z ZUS,
6. dokonywanie rozliczer z dostawcami oraz z wykonawcami roboét i ustug,
7. prowadzenie analitycznej ksiegowosci dochoddéw i wydatkéw,
8. prowadzenie dokumentacji wynagrodzen pracownikéw oswiaty:
a) sporzadzanie list ptac,
b) prowadzenie kart wynagrodzen,
9. dokonywanie rozliczer z Urzedem Skarbowym,
10. sporzgdzanie rozliczeri podatkowych PIT,
11. wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw oswiaty,

12. wnioskowanie termindw i czestotliwosci inwentaryzacji oraz zasad rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych,

13. zatwierdzanie kosztéw wyjazdéw stuzbowych (delegacji).

IV, stanowisko pracy ds. ksiegowosci szkét | kadr o$wiaty:



1. realizowanie polityki oSwiatowej w gminie,

2. koordynowanie dziatari na rzecz rozwigzywania probleméw miodziezy,

3. prowadzenie dziatalnosci oSwiatowej wynikajacej z biezacych potrzeb spofecznych,
4. prowadzenie systemu informacji oswiatowej,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniéw,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztéw ksztatcenia
pracodawcom, ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania
zawodowego,

7. prowadzenie ewidencji umdéw o prace zawartych z miodocianymi pracownikami w celu
przygotowania zawodowego,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepetnosprawnych do placéwek, w ktdrych
realizujg obowigzek nauki,

9. prowadzenie postepowarn oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawach nauczania
indywidualnego, specjalnego i rewalidacji,

10. koordynowanie realizacji obowigzku nauczania,
11. prowadzenie postepowari zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

12. przygotowywanie projektow uchwat... i zarzadzen w zakresie spraw oswiatowych w tym
dotyczacych wynagradzania nauczycieli, nauczania, itp.

§40
V. Zasady opracowywania aktéw prawnych

1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wéjta opracowujg komérki organizacyjne w
ktorych zakresie lezy uregulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie lezy w
kompetencji kilku komoérek, projekt aktu opracowuje komérka wyznaczona przez
Sekretarza.

2. Projekty aktéw prawnych podlegajq opiniowaniu przez radce prawnego.

3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr aktéw prawa miejscowego.

§41

1. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzadzen kierowane sg na
stanowisko ds. obstugi organdéw gminy i kadr i Sekretarza.

2. Uchwaty Rady po przyjeciu i podpisaniu sg kierowane do poszczegélnych stanowisk w
celu ich realizacji.

3. Zarzadzenia Wdjta po ich podpisaniu sg kierowane do poszczegdlnych stanowisk w
celu ich realizacji.

4. Potwierdzenie odbioru odbywa sie przez podpisanie w rejestrze.

§42



Vi.

Za realizacje uchwat odpowiedzialne s3 stanowiska pracy, ktérych merytorycznie sprawa
dotyczy.

Jezeli z tresci uchwaty wynika, ze ma by¢ ztoZzone sprawozdanie, realizacja obowigzku
spoczywa na danym stanowisku.

Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci
§43

Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagiéwkowych i pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji Urzedu ustalonym niniejszym regulaminem.

Wzér i uzywanie pieczeci urzedowej okreslaja odrebne przepisy.

§44

Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencjg, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje stanowisko d/kancelaryjnych,

Whioski Kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach o wykonanie nowych
pieczeci pod wzgledem zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng i stanem organizacji Urzedu
opiniuje i akceptuje Sekretarz.

§ 45

Wydaw:anie wykonanych pieczeci przez stanowisko d/kancelaryjnych odbywa sie za
pokwitowaniem.

Stanowisko ds. kancelaryjnych prowadzi ewidencje pieczeci wedtug uktadu
uwzgledniajgcego: odcisk pieczeci, imie i nazwisko pracownika, u ktérego pieczec sie
znajduje, data wydania, date zwrotu po zuzyciu, w zwigzku ze zmiang stanowiska lub
rozwigzaniem stosunku pracy, date komisyjnego zniszczenia,

Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywac sie za protokotem zdawczo — odbiorczym i zgltoszeniem
tego faktu do odnotowania w ewidencji, o ktérej mowa w pkt.2,

Pieczecie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzanie
stosunku pracy, winny by¢ zwrécone na stanowisko ds. kancelaryjnych. Obowigzek ten
egzekwuje stanowisko ds. kancelaryjnych.

Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotang w tym
celu komisje. Komisje taka powotuje Woijt.

§ 46

Nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczeci nalezy do Sekretarza.
Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczenie ich przed
kradziezg ponoszg pracownicy, ktory zostaty one powierzone do uzytku.

Do obowigzkéw pracownikéw, ktérym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci
nalezy: sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci$niecia na nim pieczeci kwalifikuje
sie do tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego, osobiste odcisniecie
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pieczeci, przechowywanie pieczeci w zamknigciu oraz ochrona przed utratg i samowolnym jej
uzyciem przez osoby niepowotane.

Fakt zaginiecia lub zagubienia pieczeci nalezy bezzwlocznie zgtosi¢ Sekretarzowi.

W przypadku zaginiecia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza postgpowanie
wyjasniajace w celu pieczeci uzywanej w Urzedzie.

Ogdine zasady kontroli w Urzedzie
§47

Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza:

1) Badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych gminie,
2) Badanie wykonywania zadar wiasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowosci,

rzetelnosci i gospodarnosci,

3) Badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzadowej,

4) Badanie sprawnosci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
komorek organizacyjnych Urzedu,

5) Badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informaciji, ocen i analiz

umotzliwiajacych Waéjtowi wypetnianie zadan okreslonych przepisami prawa i wynikajgcych z

uchwat-Rady.

§48

Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie mogg by¢
prowadzone przez pracownikéw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wdjta, okresdlajgcego temat, zakres i termin tych dziatan,

Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w pkt. 1 oraz dziatania zwigzane z
koordynacjq dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie prowadzi
Sekretarz.

Sekretarz prowadzi centralny rejestr kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy
kontroli panistwowej, administracji rzadowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz
inne organy zewnetrzne (ksigzka kontroli).

Nadzér nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecer pokontrolnych sprawuje
Sekretarz.

Zbiorowga dokumentacje kontrali zewnetrznych prowadzi Sekretarz. Obejmuje ona protokoty
z kontroli, wystgpienia pokontrolne oraz korespondencje zwigzang z wykonywaniem zalecen
pokontrolnych.

Zasady podpisywania pism
§49

Waijt podpisuje:
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Zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

Decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

Petnomocnictwa i upowainienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek gminnych,

Pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu przed sagdami i organami administracji
publicznej,

Odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

Pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

10. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Waéjta zastrzegt dla siebie.

§50

Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan nie
zastrzezone do podpisu Wojta oraz na podstawie odrebnych upowainien w ich zakresie.

§51

Pracownicy przygotowujacy projekt pism parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koricu
tekstu projektu z lewej strony.

IX.

Postanowienia koricowe
§52

Zmiany postanowier niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.

Nie wymagajg zmian regulaminu rozszerzenia i zmiany zakresu zadar referatow i
samodzielnych stanowisk wynikajgce z przepisow wydanych po wejsciu w Zycie niniejszego
Regulaminu.

Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin Organizacyjny przyjety Zarzadzeniem Wojta
Gminy nr 108/08 z dnia 30 grudnia 2008 r.

Woijt Gminy

mgr Maria Wi czyk



