WOJT GMINY
ZAWONIA ZARZADZENIE NR 86/2015
wo}. doinolgskie S
WOJTA GMINY ZAWONIA

z dnia 31 lipca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawonia.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594, z p6zn. zm.)

ZARZADZAM:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zawonia, w brzmieniu stanowigcym
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Woéjta Gminy Zawonia Nr 89/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r,
zmienione zarzadzeniem Nr 52/2015 z dnia 12 marca 2015 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

jt Gminy Zawoni
W“‘“,&‘ 2 0 st
inz. Agnieszka Wersta



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
ZAWONIA




Zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Zawonia Nr 86/2015
z dnia 31 lipca 2015 r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zawonia, zwany dalej Regulaminem okresla:

el i

SRR

. Postanowienia ogdlne.
. Zadania Urzedu Gminy Zawonia.

Kierownictwo Urzedu Gminy Zawonia.

. Organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Zawonia oraz zakres czynnosci poszcezegolnych

referatow, samodzielnych stanowisk i stanowisk pracowniczych.

. Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych.
. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

Zasady podpisywania pism i decyzji.
Obieg dokumentéw w Urzedzie.
Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie.
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Integralng cze$¢ regulaminu stanowia nastgpujace zalgczniki:
Zalacznik nr 1 - Struktura organizacyjna Urz¢du Gminy Zawonia.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
+
3

00 M.

10.
11

12.

Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Zawonia.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zawonia.

Wéjcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy
Zawonia, Sekretarza Gminy Zawonia, Skarbnika Gminy Zawonia.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zawonia.

Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwaly podejmowane przez Rade, w tym akta
prawa miejscowego wydany przez Radg.

Zarzqdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ akt prawa wewnetrznego wydany przez Wojta.
Organie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rada Gminy i Wojt Gminy.

Organie nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Dolnoslgskiego oraz Regionalna
I1zb¢ Obrachunkowa we Wroclawiu.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko
pracy.

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjna.
Ustawie o samorzqdzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ z ustawe z dnia 08 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.).

Ustawie o pracownikach samorzgdowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).



13.

14.

15.

Kodeksie postepowania administracyjnego — kpa — nalezy przez 1o rozumie¢ ustawe
7z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 267 z pozn. zm.).

Ustawie o dostepie do informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej z przestrzeganiem
ograniczen wynikajacych z przepisow szczegdlnych. (Dz. U. z 2014 r. poz. 782 z pdzn.
zZm.).

Ustawie o ochronie informacji niejawnych — nalezy przez to rozumieC ustawg
z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182 z 2010 r. poz.
1228 z p6zn. zm.).

§ 4.

. Urzad jest aparatem pomocniczym Wéjta.
. Wéjt jest Kierownik Urzedu oraz pracodawcg dla zatrudnionych w nim

pracownikow.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Zawonia.

. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

hierarchicznego ~ podporzadkowania,  podzialu  czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Godziny pracy Urzedu Gminy Zawonia sg nast¢pujace:

e poniedzialki od godz. 8.00 do godz. 16.00
e wtorki od godz. 7.00 do godz. 15.00
e Srody od godz. 7.00 do godz. 15.00
o czwartki od godz. 7.00 do godz. 17.00
e piatki od godz. 7.00 do godz. 13.00

I1. ZADANIA URZEDU GMINY ZAWONIA.

§ 5.

Urzad Gminy Zawonia realizuje nastgpujgce zadania:

1) Wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym.

2) Zlecone i powierzone z zakresu dzialania administracji rzadowej.

3) Wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego.

4) Wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych oraz Statutu Gminy, uchwal Rady
i zarzadzen Wojta.

§ 6.

Czynnosci urzedowe wykonywane s3 w oparciu o

1) Kodeks postepowania administracyjnego.

2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych — wykazéw  akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatan archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67).

3) Ustawe o ochronie informacji niejawnych.



4) Ustawe o dostepie do informacji publicznej z przestrzeganiem ograniczen

5)

Do

wynikajgcych z przepisow szczegolnych.
oraz inne ustawy, akty wykonawcze do ustaw, Statutu Gminy Zawonia, uchwaty Rady
i zarzadzenia Wojta.

§7.

zadan Urzedu nalezy zapewnienie organom Gminy pomocy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, a w szczeg6Inosci:

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7

8)

Przygotowywanie projektéw uchwal, decyzji, postanowien i innych aktow
niezbednych do realizacji nalozonych zadan na Wojta oraz Radg.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen i postanowien Wdjta oraz
innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa.

Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
Komisji oraz mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskOw przez organy Gminy.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta.
Zapewnienie dostepu do informacji publiczne;.

Zapewnienie pomocy przy Wwykonywaniu zadan zleconych jednostkom
organizacyjnym i pomocniczym Gminy.

Prowadzenie zbioru przepiséow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzgdu Gminy.

Realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

I1l. KIEROWNICTWO URZEDU GMINY ZAWONIA.

§8.

1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.
2. Do zadan i kompetencji Wdjta nalezy w szczegolnosci:

D)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

wydawanie zarzadzen,

wydawanie decyzji i innych aktow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

wydawanie przepis6w porzadkowych w sytuacji niecierpigcej zwioki,

przygotowanie projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie projektow uchwat Rady,

okreslenie sposobu wykonywania uchwal,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

wykonywanie budzetu,

10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
11) gospodarowanie finansami Gminy i wylaczne prawo do:

a) zaciagania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe;
kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

b) emitowania papieréw wartosciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez
Radg,

¢) dokonywania wydatkow budzetowych,

d) zglaszania propozycji zmian w budzecie Gminy,



e) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
f) blokowania $rodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa,

12) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,

13)udzielanie pelnomocnictw, w tym pelnomocnictw procesowych,

14) opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

15)wykonywanie za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, kodeksie pracy i innych
aktach wykonawczych,

16)nadzorowanie pracownika obstugujacego Radg,

17) powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu sekretarzowi
gminy,

18)upowaznianie sekretarza lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania decyzji
administracyjnych,

19)nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz
przyjetych na mocy porozumien,

20) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

21) przewodniczenie Radzie Spolecznej dziatajacej przy ZP ZOZ w Zawoni,

22)zwolywanie i przewodniczenie naradom soltysow,

23)wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,

24)zwolywanie zebrah wiejskich w sprawach wyborow soltyséw i rad soleckich oraz w
sytuacji gdy soltys nie zwolal zebrania wiejskiego na wniosek organ6w Gminy.

§9.

1. Wykonujgc wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz gminy zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy
i kontroluje dzialalno$¢ referatow oraz innych jednostek organizacyjnych Urzedu,
realizujacych te zadania.
2. Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez Woéjta zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.
3. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy:
1) kierowanie pracg Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta,
2) organizowanie pracy Urzedu oraz nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem
referatow i stanowisk pracy,
3) zapewnienie zgodnosci dziatan Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
4) nadzoér na przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
6) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad,
7) wydawanie decyzji administracyjnych,
8) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,
9) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady,
10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
11)organizowanie, wykonywanie oraz nadzoér nad czynnosciami wyborczymi
i referendalnymi,
12) wspolpraca z organami nadzoru oraz Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego,
13) wspolpraca oraz nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,



14)wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zwalczania bezrobocia
i pozyskiwania pracownikow na zasadach stazy i umow absolwenckich,

15)nadzér nad osobami odbywajgcymi praktyki, staze i umowy absolwenckie
w Urzedzie,

16)koordynacja i nadzér nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych poszczegdlnych stanowisk,

17) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenie ich rejestru,

18) podpisywanie wszelkich zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych,

19) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow,

20)organizowanie kontroli wewnetrzne;,

21)przygotowywanie projektoOw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
w urzedzie oraz tematycznych w ramach kompetencji,

22) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow kierowanych do Wjta,
b) zarzadzen Wojta,
c) skarg i wnioskéw kierowanych do Rady,
d) uchwal Rady,
e) kontroli zewnetrznych Urzedu,

23)opracowywanie zakresy czynnosci dla kierownikow referatow oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach,

24)informowanie Wdjta o koniecznosci zmian personalnych,

25)wspotpraca z Rada, nadzér nad materialami przygotowywanymi pod obrady sesji
i prace komisji Rady,

26)wspolpraca z Powiatem Trzebnickim oraz innymi gminami w ramach wykonywanych
zadan,

27)wykonywanie czynnosci kadrowych,

28)koordynowanie sieci szkét podstawowych, przedszkoli i innych placowek oswiatowo-
wychowawczych w dostosowaniu do potrzeb spolecznych,

29)zapewnienie podstawowych warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych,
opiekunczych i wychowawczych w placowkach stacjonarnych oraz organizowanie
sezonowej opieki nad dzie¢mi,

30) wspoipraca z prasa lokalng oraz mediami,

31)wykonywanie innych spraw zleconych przez Wjta.

IV. ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY ZAWONIA ORAZ
ZAKRES CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH REFERATOW,
SAMODZIELNYCH STANOWISK I STANOWISK PRACOWNICZYCH.

§ 10.

1. W skiad Urzgdu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) referat organizacyjny — kierownik Sekretarz Gminy- ORG,
2) referat finansowy — kierownik Skarbnik Gminy - FIN,
3) referat gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska - RGK,
4) referat inwestycji i gospodarki przestrzennej GPI,
5) samodzielne stanowiska tj.:
a) samodzielne stanowisko ds. obywatelskich, obrony cywilnej i spraw
wojskowych i centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej - SOW,



b) samodzielne stanowisko ds. informatyki obstugi 1 zabezpieczenia
informatycznej bazy danych - IN.
2. Obsluga prawna prowadzona jest przez radcg prawnego zatrudnionego w Urzedzie lub
dzialajacego jako zewnetrzna kancelaria prawna w oparciu o umowe cywilnoprawng.

§ 11.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1. Sekretarz Gminy pelniacy jednoczesnie funkcj¢ kierownika referatu organizacyjnego,
2. Skarbnik Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika referatu finansowego,

3. kierownik referatu gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,

4. kierownik referatu inwestycji i gospodarki przestrzenne;.

§ 12.

Referaty i inne komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
i kompetencji Wojta.

§ 13.
Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczego6lnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy,
2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan,
3) wspéldziatanie z samorzadami: wojewddzkim, powiatowym i gminnym,
4) wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, samorzgdami

wiejskimi, organami spoldzielczymi, jednostkami, zakladami pracy i organizacjami
dziatajacymi na terenie Gminy.

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosci,

6) opracowanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa  samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o zamoéwieniach publicznych i przepisow
gminnych,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu swojego stanowiska pracy,

10)  opracowywanie projektow uchwal i innych materialéw dla potrzeb Rady, Komisji
Rady i Wéjta,

11)  wykonywanie uchwal Rady, zarzadzen Wojta i skladanie biezacych informacji o ich
realizacji,

12)  prawidlowa realizacja budzetu Gminy w zakresie spraw i zadan realizowanych przez
komorki organizacyjne

13)  opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komorki organizacyjne;j

14)  podejmowanie dzialan zapewniajacych skuteczna ochron¢ mienia Urzedu oraz
racjonalne gospodarowanie tym mieniem w zakresie dzialania komorki
organizacyjnej,

15)  rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, postéw i senatoréw oraz
skarg i wnioskow mieszkancéw Gminy,

16)  opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych Gminy w zakresie swojego
dzialania,



17)

opracowywanie projektow umoéw, zlecen z podmiotami gospodarczymi w zakresie
ustalonych zadan,

18)  opracowywanie sprawozdan z zakresu swego stanowiska pracy, ankiet oraz innych
informacji,
19)  kulturalne, kompetentne i rzeczowe zalatwianie spraw interesantéw zglaszajacych sie
do Urzedu,
20)  archiwizowanie dokumentacji tworzonej w Urzedzie,
21)  ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
22)  ochrona danych osobowych,
23)  przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na stanowiskach pracy.
§ 14.
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk
nalezy:
1. REFERAT ORGANIZACYJNY.
1.1. Kierownik referatu — Sekretarz Gminy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
komorek organizacyjnych Urzedu,
3) zapewnienie zgodno$ci dzialania urzedu z przepisami prawa i $cista wspolpraca
z radcg prawnym obstugujagcym Urzad,
4) racjonalna gospodarka etatami i funduszem plac oraz prowadzenie spraw osobowych,
5) obstuga jednostek pomocniczych Gminy,
6) nadzor i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,
7) zapewnienie prawidlowej obshugi interesantéw Urzedu,
8) prowadzenie spraw kadrowych w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
b) biezaca analiza dokumentacji pracowniczych pod katem zgodnosci z prawem
1 kompetentnosci,
¢) przestrzeganie wszelkich zmian prawa w zakresie spraw pracowniczych
i przedkiadanie propozycji Wojtowi w tym zakresie,
d) przygotowywanie dokumentéw w zakresu spraw osobowych, przestrzeganie
wszelkich terminéw w tym zakresie,
9) nadzér nad prowadzeniem kancelarii i archiwum Urzedu,
10)nadzér nad placéwkami oséwiaty dla ktérych Gmina jest organem zalozycielskim
1 wykonywanie zadan z zakresu o$wiaty,
11)organizowanie, wykonywanie oraz nadzér nad czynnosciami wyborczymi
1 referendalnymi,
12) organizowanie wspoétdzialania z solectwami, organizowanie i dokumentowanie narad
Wéjta z pracownikami i soltysami, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich,
b) prowadzenie rejestrow uchwat, protokoléw oraz wnioskéw z zebran wiejskich,
¢) organizacja i prowadzenie wyboréw samorzadéw wiejskich,
13) promocja Gminy,
14) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie,



15)wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej Gminy,

16) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowiazkow,

17)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecenn lub upowaznien udzielanych przez Wjta.

1.2. Stanowisko do spraw obslugi sekretariatu — sekretarka:

1) zapewnienie obstlugi organizacyjnej, kancelaryjnej i1 administracyjnej Wojta
i Sekretarza,

2) obstuga interesantow,

3) obshuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciaglosci lacznoscei telefonicznej, faxu;

4) prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz obstuga korespondencji wchodzacej
i wychodzacej z Urzedu,

5) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

6) realizacja czynnosci zwigzanych z dorgczeniem korespondencji w ramach Urzedu,

7) wspodlpraca z operatorem pocztowym,

8) przyjmowanie zeznan swiadkow,

9) przyjmowanie i wywieszanie pism sadowych, prokuratorskich i obwieszczen oraz
obstuga tablicy ogloszen Urzedu,

10)nadzér nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt panstwowych
i narodowych oraz lokalnych uroczystosci,

11)zaopatrzenie w materialy piSmiennicze, kancelaryjne i biurowe pracownikéw Urzedu,

12) zakup ksiazek i czasopism na potrzeby Urzedu i prowadzenie ich ewidencji,

13)obstuga techniczna oraz zlecanie napraw urzadzen Kkopiujacych, aparatow
telefonicznych i faksow,

14) zakup srodkow czystosci,

15)prowadzenie dokumentacji dotyczacych udzielania pracownikom Urzedu urlopéw
wypoczynkowych, okolicznosciowych, macierzynskich, urlopéw bezplatnych
i zwolnien lekarskich,

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

17) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznania dofinansowania kosztéw nauki
milodocianych pracownikow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem S$wiadczen socjalnych
i wspolpraca w tym zakresie z referatem ksiegowosci,

20)czynnosci kancelaryjne zwigzane z obslugg poczty elektronicznej i dokumentow
w e-urzedzie.

21)zaopatrzenie i dysponowanie materialami promocyjnymi Gminy,

22)wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej Gminy,

23) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow,

24)wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

1.3. Stanowisko do spraw obslugi Rady Gminy, archiwum zakladowego i wspélpracy
z organizacjami pozytku publicznego:

1) obstuga Rady Gminy a w tym:
a) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i posiedzen komisji Rady,
b) przygotowaniem uchwal, sprawozdan i informacji oraz innych materialow
potrzebnych na sesje,
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2)

3)
4)
S)
6)

7

8)
9

c¢) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

d) protokolowanie posiedzen sesji Rady i jej Komisji,

) nadzor na wdrazaniem uchwat Rady Gminy,

f) prowadzenie ewidencji zapytan, wnioskow i interpelacji radnych,

prowadzenie i gromadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna oraz
przygotowanie ich do przekazania do archiwum zakladowego, prowadzenie archiwum
zakladowego,

wspblpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

wspotpraca z Radg Sportu,

wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego dziatajacymi na
terenie Gminy,

wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony
internetowej Gminy,

sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowiazkow,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

1.4. Sprzataczka:

D

2)
3)
4)

sprzatanie budynku, mycie okien oraz dbanie o czystos¢ mienia znajdujacego si¢
w budynku Urzedu,

zamykanie budynku Urzedu po zakonczeniu pracy Urzedu,

utrzymanie czystosci schodéw wejsciowych budynku Urzedu,

dbalo$¢ o powierzony sprzet, sprawdzanie zamknigcia drzwi i okien w budynku
Urzedu.

2. REFERAT FINANSOWY.

2.1. Skarbnik Gminy — kierownik referatu finansowego:

9)

kierowanie pracg referatu finansowego Urzedu,

prowadzenie rachunkowosci Gminy,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym budzetu Gminy,

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

kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
majatkowych Gminy,

opracowywanie projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie niezbednych projektow zmian w budzecie Gminy na podstawie
ztozonych wnioskow,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych, prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci  zakladowego planu kont, obiegu i kontroli
dokument6w, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

10)nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne

Gminy,

11)czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w dzialach budzetowych

w poszczegdlnych okresach i oddzialywanie na zachowanie prawidlowej realizacji
budzetu Gminy,
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12) przygotowywanie pétrocznych informacji i rocznego sprawozdania z wykonania
budzetu Gminy,

13) sporzadzanie lacznej i zbiorczej sprawozdawczosci z budzetu Gminy,

14)sporzadzanie analiz problemowych, sprawozdan i informacji niezbednych do
przygotowywania zalozen i projektow planow,

15)dokonywanie analizy realizacji budzetu Gminy i biezace informowanie Wojta Gminy
o jego realizacji,

16) opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadku zaciggania przez
Gming kredytéw i pozyczek,

17)wspéldzialanie z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie realizacji budzetu
Gminy,

18) przygotowywanie projektéw uchwal Rady, zarzadzen Wéjta w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej,

19) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych oraz wykonywanie
czynnosci ustawowych zwiazanych z zamo6wieniami publicznymi w zakresie
zwigzanym ze stanowiskiem,

20) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zakladowego,

21)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z poleceri lub upowaznien udzielanych przez Wojta.

2.2. Stanowisko do spraw wymiaru podatkow i oplat:

1) zastepowanie Skarbnika Gminy,

2) prowadzenie postgpowania w zakresie wymiaru podatkéw od oséb fizycznych, os6b
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej z tytutu
podatkéw lokalnych, tj. podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci oraz
podatku od $rodkéw transportowych, w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja ztozonych informacji i deklaracji podatkowych,

b) wzywanie do zlozenia informacji podatkowych i deklaracji podatkowych,

¢) prowadzenie postgpowania sprawdzajagcego w zakresie zlozonych informacji
i deklaracji podatkowych, w tym wzywanie do dokonywania korekty deklaracji
i informacji podatkowych,

d) wydawanie decyzji podatkowych,

e) wzywanie do zlozenia informacji i deklaracji podatkowych,

3) prowadzenie postepowan w sprawach umorzenia podatkow i oplat oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw z zakresu oplat za sprzedaz napojow alkoholowych
w szczegblnosci: przygotowywanie, wygaszanie, cofanie zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych, naliczanie oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

5) przygotowywanie niezbednych materialdow przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji
Wojta oraz przesylanie kompletnych materiatow do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego,

6) dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw i oplat w ciagu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego,

7) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntow i budynkow,

8) prowadzenie gminnej ewidencji podatnikéw i aktualizowanie bazy danych,

9) przeprowadzenie kontroli podatkowych,
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10)wydawanie zaswiadczen o dochodach i wielkosci gospodarstw rolnych, platnosci
podatkéw i oplat oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,
11)prowadzenie postgpowan w sprawach ulg i zwolnien w zakresie podatkow i optat
lokalnych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,
12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach
i optatach, w tym w szczegdlnosci:
a) weryfikacja wnioskow skladanych przez podatnikow,
b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji W sprawie pomocy de
minimis i pomocy publicznej,
¢) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,
d) sprawozdawczos$é z zakresu pomocy publicznej, w tym miesigczna W systemie
SHRIMP,
13) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotow,
14) planowanie dochodéw z podatkéw i oplat w zakresie zadan stanowiska,
15)naliczanie oplaty na rzecz Izby Rolniczej w wysokosci 2% od uzyskanych wplywow
z tytulu podatku rolnego i przekazywanie informacji o wysokosci oplaty skarbnikowi
Gminy,
16)sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, sprawozdan z wykonania budzetu Gminy
oraz uchwal Rady dotyczacych podatkéw i optat w zakresie zadan stanowiska,
17) organizacja targowisk i hal oraz pobér naleznosci,
18)prowadzenie statystyki w zakresie podatkéw i oplat; sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,
19)opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, uméw itp. dokumentow w zakresie
powierzonych zadan stanowiska,
20) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zakladowego,
21) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP; strony
internetowej Gminy,
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2.3. Stanowisko do spraw ksiegowosci i rozliczen pienieznych:

1) planowanie i statystyka dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i oplat w zakresie
zadan stanowiska,

2) prowadzenie technika komputerowa ewidencji szczegélowej podatkéw i oplat
stanowiacych dochody Gminy, w tym ksiegowanie wplat oraz uzgadnianie sald dla
dochodow z tytutu:

a) podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od nieruchomosei i oplat
lokalnych, podatku od srodkow transportowych od podatnikéw ,

b) czynszu za najem lokali mieszkalnych, uzytkowych, czynszu za dzierzawg
gruntéw, czynszu za dzierzaweg kontenerow,

c¢) oplaty za zarzad i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

d) oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e) oplaty eksploatacyjnej,

f) wplywow z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

g) wplywoéw z tytulu sprzedazy dzialek budowlanych, nieruchomosci rolnych,
pozostatych nieruchomosci,

h) oplaty za skladowanie $mieci,

i) oplaty za zajecie pasa drogowego,



3) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowe;j soltyséw w zakresie inkasa podatkow
oraz oplat,

4) czuwanie nad terminowa realizacja zobowigzan podatkowych i pozostatych oplat
w zakresie zadan stanowiska; windykacja naleznosci (wysylanie upomnien, wezwan
do zaplaty itp.); prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do dtuznikow:
wystawianie administracyjnych tytuléw wykonawczych,

5) przygotowywanie zezwolen na ushugi przewozu ludnosci,

6) kontrola realizacji dochodéw Gminy i wysokosci zadluzenia z poszczegélnych
podatkéw i oplat,

7) rozpoznanie sytuacji platniczej podatnikow o najwigkszym stanie zaleglosci:
likwidacja i zabezpieczenie zaleglosci (zakladanie hipotek, ustanawianie zastawu
skarbowego itp.); zwroty nadplat,

8) prowadzenie postgpowan w sprawach ulg w splacie zobowigzan podatkowych,
tj. odroczenia, rozlozenia na raty podatkow i oplat oraz przygotowywanie decyzji
w tym zakresie,

9) inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan na dzien bilansowy zgodnie z ewidencja
ksiggowa i wystgpienie do kontrahentow 2z zadaniem potwierdzenia sald
rachunkowych; udzial w weryfikacji aktywoéw i pasywow w zakresie zadaf
stanowiska,

10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w rolnictwie, w ryboléwstwie;
terminowe przekazywanie sprawozdan oraz informacji o nieudzieleniu pomocy
publicznej w ryboléwstwie, w rolnictwie,

11) prowadzenie statystyki w zakresie podatkéw i oplat; sporzadzanie sprawozdan, analiz
i informacji wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

12) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zakladowego,

13)opracowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, uméw itp. Dokumentow
w zakresie zadan stanowiska,

14) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP: strony
internetowej Gminy,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

2.4. Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow Urzedu,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych: dziennika, kont ksiegi gléwnej, kont ksigg
pomocniczych, zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej, zestawienia obrotow 1 sald
ksigg pomocniczych,

3) dekretacja dokumentow ksiegowych w zakresie wydatkéw; sporzadzanie polecen
ksiegowania, not obciazeniowych, not korygujacych,

4) segregacja dokumentow ksiggowych i nadawanie stosownej numeracji,

5) ksiegowanie dokumentéw w ujeciu syntetycznym i analitycznym oraz ich miesigczne
uzgadnianie, w szczegdlnosci w zakresie wydatkow, inwestycji, ZFSS, sum
depozytowych, $rodkéw specjalnych; dokonywanie przeksiggowan i zamknigé
rocznych poszczeg6lnych kont bilansowych i pozabilansowych,

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

7) prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych,

8) ksiegowe zamknigcie miesigca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

9) nanoszenie planu wydatkéw w jednostce jaka jest Urzad oraz biezace prowadzenie
ewidencji zmian w budzecie Gminy w ciggu roku,
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10) prowadzenie szczeg6lowe;] ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
naliczanie ich umorzenia.

11) prowadzenie szczeg6lowej ewidencji materialow,

12)dokonywanie ~ wyceny  spisOw z  natury, kompletowanie  dokumentacji
7 inwentaryzacji i jej rozliczanie (w szczeg6lnosci: érodkéw trwalych, pozostatych
srodkéw trwalych, zbioréw bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
materialow),

13) prowadzenie uzgodnien sald z kontrahentami oraz branie udzialu w weryfikacji
aktywow i pasywow w zakresie zadan stanowiska,

14) prowadzenie rejestru wptywu do referatu finansowego faktur i rachunkow,

15) prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych, gwarancji bankowych i weksli,

16) prowadzenie sprawozdawczosci jednostki jaka jest Urzad; terminowe sporzadzanie
sprawozdan  budzetowych, finansowych i statystycznych w zakresie zadan
stanowiska, w szczegdlnosci: Rb- 28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb-WSa, statystyka
gminy $rodki trwale SG-01,

17)sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska,

18) planowanie i statystyka wydatkow budzetowych w zakresie zadan stanowiska,

19) opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, umoéw itp. dokumentow w zakresie
zadan stanowiska,

20) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zakladowego,

21) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej Gminy,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

2.5. Stanowisko do spraw ksiegowosSci budzetowej i plac:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw Urzedu Gminy oraz
dochodéw, przychodow i rozchodow:
a) dekretacja dokumentow ksiggowych,
b) rejestracja dowodow ksiggowych,
¢) uzgadnianie miesigcznych obrotéw i sald z ksiegowoscia podatkowa

i dysponentami srodkow budzetowych,

2) ksiegowanie i ustalanie zobowigzan podatkowych z tytulu naleznego podatku VAT,

3) ksiegowanie dochodéw jednostki budzetowej jaka jest Urzad oraz ich miesigczne
uzgadnianie;

4) dokonywanie przeksiggowan i zamknig¢ rocznych poszczegblnych kont bilansowych
i pozabilansowych,

5) ewidencja syntetyczna i analityczna naleznosci z tyt. podatkéw i oplat, naleznosci
niepodatkowych, odsetek za zwloke oraz biezaca kontrola,

6) sporzadzanie co miesigc wydruku zestawienia obrotow i sald zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci,

7) ksiegowe zamknigcie miesigca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

8) inwentaryzacja naleznosci i zobowiazan na dzien bilansowy zgodnie z ewidencja
ksiegowa i wystapienie do kontrahentéw z zadaniem potwierdzenia sald
rozrachunkowych,
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9) wprowadzanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw, planu dochodow
w jednostce jaka jest Urzad oraz biezace prowadzenie ewidencji ich zmian W ciagu
roku,

10) wprowadzanie do budzetu danych ze sprawozdan jednostkowych dotyczacych
realizacji dochodow i wydatkow,

11) terminowe przekazywanie naleznych dochodow Budzetu Panstwa zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostce samorzadu terytorialnego ustawami,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki jaka jest Urzad i organu JST
z dochodéw oraz zwiazanych z powierzonym zakresem czynnosci,

13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu JST oraz przygotowywanie zatacznikow
do rocznego sprawozdania finansowego Urzedu i uczestnictwo w jego sporzadzaniu,

14) przygotowywanie materialow do projektu budzetu Gminy w zakresie planu
dochodoéw budzetowych,

15) obstuga podatku VAT w Gminie:

a) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu towaréw i ushug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT,

b) terminowe sporzadzanie deklaracji dla podatku od towaréw i ustug oraz
terminowe odprowadzanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego,

16) prowadzenie dokumentacji placowej; naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu,
pracownikéw  interwencyjnych, 0sob zatrudnionych na podstawie —umow
cywilnoprawnych, diet radnych, soltysow; naliczanie zasitkéw wynikajacych ze
stosunku pracy; sporzadzanie list plac oraz przelewow w zakresie wynagrodzen
i potracen; prowadzenie Kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu i wydawanie
zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

17) wystawianie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw obciazeniowych; sporzadzanie
polecen ksiggowania,

18) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych zgodnie
z przepisami o systemie ubezpieczen spolecznych, o ubezpieczeniu zdrowotnym
i Funduszu Pracy:

a) ustalanie obowiazku zglaszania 0s6b ze wszystkich tytulow ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego (pracownikéw Urzedu oraz o0s6b pobierajagcych
$wiadczenia na podstawie innych tytuléw), zglaszanie ich do ubezpieczenia
i wyrejestrowanie droga elektroniczna,

b) ustalanie podstawy wymiaru skladek, naliczanie, rozliczanie i przekazywanie
skladek w terminie; sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji w tym zakresie
i jej terminowe przekazywanie do ZUS-u,

¢) wypelnianie zaswiadczen w czgsci dotyczacej wynagrodzenia osobom
przechodzacym na emeryturg, jak i osobom ubiegajacym si¢ o jej przeliczenie;

d) prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy
o refundacje wynagrodzen oraz skladek ZUS,

19)realizacja calosci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji oraz
przygotowaniem i odprowadzeniem w terminie wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

20)prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzedem Skarbowym zgodnie
z przepisami o podatku dochodowym od osob fizycznych; ustalanie podstawy
wymiaru podatku dochodowego od 0s6b fizycznych; naliczanie, rozliczanie
i przekazywanie w terminie zaliczki na ww. podatek do Urzedu Skarbowego,

21)sporzadzanie informacji podatkowych PIT i przekazywanie ich w terminie zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,
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22)wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan stanowiska z Urzedem Skarbowym
i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, )

23)prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji wyplat z ZFSS oraz udzielonych
pozyczek pracowniczych,

24)sporzadzanie przelewow dotyczacych wydatkéw z budzetu Gminy; terminowe
przygotowywanie przelewow w zakresie faktur, rachunkow, list wyplat i innych
dokumentow,

25)dokonywanie  kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

26) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

27)sporzadzanie  sprawozdan statystycznych ~w  szczeg6lnosci kwartalnych
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw Z-03, rocznych Z-06 1 innych
wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

28)sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska,

29)opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw w zakresie
zadan stanowiska,

30) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezgce przekazywanie do
archiwum zakladowego,

31) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP; strony
internetowej gminy,

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

3. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA.

3.1. Kierownik referatu:

1) nadzér nad praca wykonywana przez pracownikow referatu gospodarki komunalnej
i ochrony srodowiska,

2) nadzér kierowniczy nad konserwatorami wodociagu, pracownikami oczyszczalni
$ciekow oraz pracownikiem PSZOK-u,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie inwestycji z zakresu kanalizacji sanitarnej oraz
sieci wodociagowych,

4) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie - oczyszczalnia sciekow, kanalizacja, wodociagi,

5) udzial w pracach gminnego sztabu kryzysowego:
a) udzial w opracowywaniu planéw i programéw Gminy w zakresie ochrony

przeciwpowodziowej,
b) udzial w okresowym przegladzie technicznym urzadzen przeciwpowodziowych,
¢) udzial w akcjach przeciw powodziowych,
d) dokonywanie komisyjnego szacowania strat w urzadzeniach melioracyjnych
spowodowanych powodzia,

e) udzial w przygotowaniu planéw ochrony przed susza,

6) przygotowywanie opinii W sprawie Sporow zwigzanych z odprowadzaniem wody
przez cudze grunty,

7) ustalenie koniecznosci wykonywania przez zainteresowane podmioty odplywow
przynoszacych szkodg dla wlascicieli sgsiednich gruntow,

8) prowadzenie aktualnej ewidencji uzytkéw zielonych z uwzglednieniem urzgdzen
melioracyjnych,

9) przygotowywanie wnioskOw w sprawie przeprowadzania inwestycji z zakresu
melioracji lub modernizaciji istniejacych urzadzen,
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10)uczestnictwo w przegladzie robot melioracyjnych oraz w komisjach odbioru
inwestycji w zakresie gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska ,

11)udzial w komisjach szacunku szkéd powstalych w wyniku prowadzonych prac
melioracyjnych,

12) prowadzenie ewidencji urzadzen wodno-melioracyjnych,

13) przeglad i ustalenie potrzeb konserwacji dla urzadzen wodno-melioracyjnych,

14) sporzadzanie wezwan do konserwacji urzadzen melioracyjnych,

15)udzial w okresowych i koficowych odbiorach robot melioracyjnych w zakresie
melioracji,

16) prowadzenie ewidencji, ilosci 1 stanu technicznego urzadzen zbiorowego zaopatrzenia
w wode oraz kanalizacje wiejska;

17)wydawanie warunkéw technicznych na wykonanie przylaczy wodociagowych
i kanalizacyjnych,

18) opracowywanie kalkulacji dostawy wody i Sciekow,

19)udziat w pracach nad zabezpieczeniami prawidiowego funkcjonowania i rozwoju sieci
wodociagowej i kanalizacyjnej, przygotowywanie i realizacja uméw
o wspétfinansowanie rozbudowy infrastruktury,

20)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodami opadowymi, w tym utrzymanie
kanalizacji deszczowej, wydawanie zezwolen na wlaczenie do sieci, uzgadnianie
dokumentaciji, przygotowanie oraz realizacja remontow i napraw, itp.,

21)przyjmowanie i weryfikacja zgloszen dotyczacych stanu urzadzen wodociagowych
i kanalizacyjnych,

22)prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wilascicieli nieruchomosci,

23)organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i zabytkami wojennymi,

24) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy,

25)ustalanie wysokosci czynszow i kaucji dla potrzeb gospodarowania zasobem
nieruchomosci Gminy,

26)prowadzenie rejestru nieruchomosci, budynkéw i budowli stanowigcych wiasnos¢
gminy,

27) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych oraz wykonywanie
czynnosci ustawowych zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie zwigza-
nym ze stanowiskiem,

28) przygotowywanie tematycznych projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

29)przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zakladowego,

30) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP; strony
internetowej Gminy,

31)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznieni udzielanych przez Wojta.

3.2. Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska:

1) wspblpraca z stluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chor6b
zwierzecych i organizowanie profilaktyki weterynaryjnej,
2) realizowanie zadan Gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w tym:
a) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, wspoldzialanie w tym zakresie
z inspekcja weterynaryjng oraz instytucjami i organizacjami, ktérych celem jest
ochrona zwierzat,



b) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odebrania (czasowo lub stale)
wlascicielowi lub osobie utrzymujacej zwierzeta razaco zaniedbywane lub okrutnie
traktowane i przekazanie go pod opieke innej osobie,

3) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

4) ochrony zieleni w Gminie, W tym w szczegblnosci wydawanie zezwolen na usuniecie
drzew i krzewéw. naliczanie oplat lub kar pieni¢znych za zniszczenie terenow
zielonych albo usunigcie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia,
pielegnacja zieleni na terenach gminnych,

5) prowadzenia kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie $rodowiska
i wspoldziatanie z innymi organami administracji publicznej wlasciwymi w sprawach
ochrony srodowiska,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji
o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,

7) przygotowanie wykazow i sprawozdan zawierajacych dane w zakresie korzystania ze
srodowiska oraz wyliczenie optat za korzystanie ze srodowiska,

8) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o srodowisku;

9) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na oprdznianiu
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

10) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni

sciekow,

11)opracowywanie decyzji W sprawie kar za nieprzestrzeganie wymogoéw ochrony
$rodowiska,

12) opracowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych ustanowienia lub zniesienia
form ochrony przyrody,

13)wspblpraca z instytucjami pracujagcymi na rzecz rolnictwa, udzial w komisjach ds.
szacowania szkod i zwalczania skutkow klgsk powodzi i suszy,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z lenictwem i lowiectwem, w szczegélnosci
opiniowanie rocznych planéw fowieckich,

15) prowadzenie teczek osiedleficzych,

16) wydawanie zaswiadczen o wielkosci bytych gospodarstw rolnych,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z wydobywaniem zl6z kopalin i pracami
geologicznymi,

18) opiniowanie i uzgadnianie koncesji,

19)opiniowanie i uzgadnianie projektow prac geologicznych, planu ruchu zakladu
gbrniczego,

20) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zamo6wien publicznych oraz wykonywanie
czynno$ci ustawowych zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie
zwigzanym ze stanowiskiem

21)przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zakladowego,

22)opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentow w zakresie
zadan stanowiska,

23)wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej gminy,

24) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow,

25)wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

3.3. Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi

1) realizowanie zadan zwigzanych z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w Gminie;
2) opracowywanie, nadzor i wdrazanie regulaminu o utrzymaniu czystosci i porzadku
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w Gminie,

3) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania wWymogow prawnych zwigzanych
z zapewnieniem czystosci i porzadku,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w Gminie,

5) przygotowanie projektow uchwat Rady w zakresie gospodarki odpadami,

6) inwentaryzacja wyrobow zawierajacych azbest,

7) przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

8) naliczanie oplat za dostarczanie wody i odbior $ciekéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wystawianie faktur,

9) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

11)prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych, w tym ksiggowanie wplat oraz
uzgadnianie sald dla dochodéw z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i oplaty za dostawe wody i oplaty za odbior sciekow,

12)czuwanie nad terminowa realizacja zobowiazan z tytulu oplat w zakresie zadan
stanowiska; windykacja naleznosci (wysytanie upomnien, wezwan do zaplaty itp.),
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do dluznikéw, wystawianie
administracyjnych tytuléw wykonawczych,

13) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej sottyséw w zakresie inkasa opfat,

14)kontrola realizacji dochodéw Gminy i wysokosci zadtuzenia z tytulu poszczegolnych
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15)rozpoznanie sytuacji platniczej podatnikéw o najwickszym stanie zaleglosci;
likwidacja i zabezpieczenie zaleglosci (ustanawianie hipotek, ustanawianie zastawu
skarbowego itp.), zwroty nadplat,

16) prowadzenie postgpowan w sprawach umarzania, odraczania, rozlozenia na raty oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przygotowywanie decyzji w tym
zakresie,

17)inwentaryzacja naleznosci i zobowiazaf na dzien bilansowy zgodnie z ewidencja
ksiggowa i wystgpienie do kontrahentéw z zadaniem potwierdzenia sald
rachunkowych; udziat w weryfikacji aktywow i pasywoéw w zakresie zadan
stanowiska,

18) prowadzenie statystyki w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska,

19) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zakladowego,

20)opracowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Woéjta, uméw itp. dokumentow
w zakresie zadan stanowiska,

21)wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej gminy,

22)sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku
w Gminie,

23)przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb postepowan o udzielenie zamoOwien
publicznych w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,

24)wspolpraca z przedsigbiorcami zajmujacymi si¢ transportem i zagospodarowaniem
odpadow,

25)wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego,
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26)nadzér nad realizacja zapiséw gminnego programu ochrony srodowiska,
27) organizacja konkursow, akcji "sprzatanie $wiata" oraz edukacji ekologicznej.
28)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie powierzonych czynnosci i obowigzkow.

4. REFERAT INWESTYCJI I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ.

4.1. Kierownik referatu:

1) nadzér nad pracownikami referatu inwestycji i planowania przestrzennego,

2) udzial w akcji przeciwpowodziowe; zgodnie z obowigzujacymi programami dziatan
oraz wspoldzialanie z komérka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu
planéw ochrony przed powodzig i susz3,

3) pozyskiwanie zewnetrznych zrodel finansowania oraz wspélpraca z referatem
finansowym na etapie planowania, pozyskiwania i rozliczania inwestycji,

4) wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie przygotowania projektow
dofinansowywanych z funduszy strukturalnych, koordynowanie i monitorowanie
realizacji projektow w ramach funduszy strukturalnych,

5) kontrola wykonywania zobowigzan wynikajagcych z umoéw zapewniajacych
zewnetrzne dofinansowanie projektow,

6) opracowywanie projektéw planoéw zaopatrzenia Gminy w cieplo, energie elektryczng
i paliwa gazowe; wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie elektryfikacji,
gazyfikacji i drogownictwa w obrebie Gminy,

7) prowadzenie inwestorstwa zastgpczego,

8) prowadzenie zadan inwestycyjnych,

9) sprawowanie nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z praca referatu,

10) nadzér nad rozliczaniem inwestycji, zakupami srodkow trwatych,

11) przygotowywanie projektu wydatkow inwestycyjnych do budzetu Gminy na dany rok
budzetowy,

12) promocja Gminy w zakresie stanowiska,

13) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem, realizacja i rozliczeniem zadan
realizowanych w ramach funduszu soteckiego,

14) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych oraz wykonywanie
czynnosci ustawowych zwiazanych z zam6wieniami publicznymi w zakresie
zwigzanym ze stanowiskiem,

15) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dzialalnosci referatu,

16) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP i strony
internetowej gminy,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien udzielanych przez Wojta.

4.2. Stanowisko do spraw drég publicznych i remontoéw biezacych:

1) budowa, utrzymanie i konserwacja drog gminnych, ulic, mostow oraz nadzor nad ich
eksploatacja,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonowaniem os$wietlenia ulic i drog,
dokonywanie rozliczen zuzytej energii elektrycznej do o$wietlenia ulic i drog,

3) wspoldzialanie z innymi zarzadcami drog na terenie Gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

4) ewidencja drog gminnych,

5) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany ich
klasyfikacji,
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6) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i lokalnych,

7) uzgodnienia dotyczace oznakowania drég wraz z oznakowaniem nazw ulic -
umieszczaniem i utrzymywaniem tablic z nazwami ulic i placow,

8) przygotowywanie i/lub zatwierdzanie projektow organizacji ruchu,

9) uzgodnienia zjazdu z drég gminnych,

10) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia
terenu (kanalizacja, woda, gaz, energia) w drogach gminnych,

11) komunikacja zbiorowa na terenie Gminy,

12) prowadzeniem spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych wiat przystankowych,

13) uzgodnienia dotyczace korzystania z przystankow autobusowych,

14) wspolpraca z DSDiK i GDDKIA,

15) koordynacja prac zwigzanych z walkg z za$niezaniem, gololedzia,

16) przeprowadzanie i nadzoér nad remontami biezacymi,

17) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych oraz wykonywanie
czynnosci ustawowych zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi w zakresie
zwiazanym ze stanowiskiem,

18) utrzymanie i nadzér nad Skladowiskiem Komunalnych Odpadéw w Skotnikach,
19)wykonywanie uprawnien kierowniczych w stosunku do pracownikéw SOK
w Skotnikach,

20)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kotlowni gazowej w budynku Urzgdu,

21)wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony
internetowej Gminy,

22)sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow,

23)wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

4.3. Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomos$ciami i planowania przestrzennego:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami
w tym:
a) obrot nieruchomosciami w sposéb zgodny z zasadami prawidlowej i racjonalnej
gospodarki,
b) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
¢) wydzierzawianie, sprzedaz i oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste
w drodze przetargu i drodze bez przetargowej,
d) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
e) prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy,
f) przygotowywanie dokumentow potrzebnych do komunalizacji nieruchomosci na
wlasnos¢ Gminy,
g) podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy i wydzierzawienia,
2) tworzenie zasobow gruntow na cele budowlane, ustalenie cen dzialek i ich zbywanie,
3) gospodarka gruntami,
4) zarzadzanie zasobami gruntow komunalnych,
5) dokonywania sprzedazy zasobow mieszkaniowych,
6) zarzad gruntowym mieniem gminnym i wspolnotami gruntowymi,
7) wydawanie decyzji o przekazanie gruntow komunalnych i panstwowych jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow o przekazanie
nieruchomosci miedzy tymi jednostkami,
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8) ustalenie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami,
9) wykonywanie praw pierwokupu nieruchomosci,

10) zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne,

11)zatwierdzenie projektow podziatu nieruchomosci,

12) ujawnianie praw wlasnosci gminy w ksiggach wieczystych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspolnot

gruntowych,

14) ewidencjonowanie pozwolen na budowe,

15)ewidencjonowanie aktow notarialnych,

16) opiniowanie zgodnosci podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego

zagospodarowania Gminy,

17) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu dzialek gruntu,

18) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz i dzierzawg gruntow
i lokali,

19)sprawowanie ~ opieki nad zabytkami, wspoldzialanie w  tym  zakresie

z konserwatorem zabytkow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

21)prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym

a w szczegollnosci:

a) zapewnienie sporzadzania miejscowych  planow zagospodarowania
przestrzennego Gminy i ich aktualizacji oraz zmian tych planow,

b) przygotowywanie projektow uchwal Rady o przystapieniu do sporzadzania
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

¢) udzielanie informacji oraz wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego Gminy,

d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

e) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

f) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

g) wspblpraca z Gminng Komisja Archtektoniczno-Urbanistyczng.

22) przygotowywanie materialow w sprawie nazewnictwa ulic i placow,

23) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz porzadkowych nieruchomosci,

24) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych oraz wykonywanie
czynnosci ustawowych zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie zwigza-
nym ze stanowiskiem,

25) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony
internetowej Gminy,

26) sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z zakresem obowiazkow,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

5. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBYWATELSKICH, OBRONY
CYWILNEJ I SPRAW WOJSKOWYCH 1 CENTRALNEJ EWIDENCJI
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ.

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
w tym:
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a) organizowanie i udzial w kontrolach dyscypliny meldunkowej,

b) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

¢) zameldowanie stale, czasowe, wymeldowania,

d) prowadzenie innych zadan nalozonych na Gming ustawg o ewidencji ludnosci

i dowodach osobistych,

2) prowadzenie rejestru wyborcow,

3) wspoldziatanie z Zarzadem Gminnym OSP oraz zwigzkami OSP na terenie Gminy,

4) udzielanie i cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorek ulicznych,

5) dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem zbidrek
publicznych,

6) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci kraju,

7) prowadzenie spraw wojskowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej,

9) przeprowadzanie czynnos$ci zwigzanych z realizacjg przedsigwzigé obrony cywilnej
obowiazku  obrony  oraz  wspoldzialanie z  organami  wojskowymi

w administrowaniu rezerwami osobowymi dla celéw powszechnego obowigzku

obrony,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,
11) sporzadzanie list kwalifikacji wojskowej,
12)udzial w pracach powiatowej komisji ds. kwalifikacji wojskowej,
13)organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci i mienia
komunalnego na wypadek wojny,
14) prowadzenie caloksztaltu prac akcji kurierskiej i kierowanie nig,
15)tworzenie formacji obrony cywilne;j,
16) przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych,
17) prowadzenie magazynu i sprze¢tu obrony cywilnej,
18) prowadzenie spraw bhp i ochrony mienia,
19)realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym:
a) wspoldzialanie z organami, instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie ladu,
porzadku publicznego i bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
b) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,
¢) utrzymanie, wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowej jednostek ochotniczej
strazy pozarnych,
d) wspéldziatanie z policja w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa,
20)wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
21)przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen osobowych i rzeczowych,
22)wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
23)wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony
internetowej Gminy,
24) sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z zakresem obowigzkow,
25)wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
26)przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych:

a) pelnienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, prowadzenie
spraw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci:

b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

¢) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie takich
informaciji,

24



d) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow,
e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
f) ochronie informacji niejawnych,
g) prowadzenie kancelarii tajnej,
27)wykonywanie czynnosci zwigzanych z Centralna Ewidencja Dziatalnosci
Gospodarczej, w tym:
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow CEIDG-1,
b) przeksztalcanie wnioskow CEIDG-1 na forme dokumentu elektronicznego,
¢) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow CEIDG-1,
d) wykonywanie innych prac zleconych organowi Gminy zwigzanych
z prowadzeniem Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej.
28)przygotowywanie ~ dokumentacji z  zakresu zaméwien  publicznych  oraz
wykonywanie czynnodci ustawowych zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w
zakresie zwigzanym ze stanowiskiem,
29)wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP, strony
internetowej Gminy,
30) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow,
31) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

6. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMATYKI OBSLUGI
I ZABEZPIECZENIA INFORMATYCZNEJ BAZY DANYCH.

1) prowadzenie strony internetowej, aktualizowanie jej tresci, modernizacja, kontakty
z firma hostingowa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem domeny www.zawonia.pl,

3) administrowanie poczta elektroniczna, zewngtrzng i wewngtrzng, w tym zapewnienie
bezpieczenstwa jej funkcjonowania,

4) organizowanie stanowisk dla nowych pracownikéw Urzedu,

5) pomoc przystanowiskowa dla pracownikow Urzedu,

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie elektronicznej obstugi
sprawozdawczosci,

7) nadzér nad legalnoscia i aktualnoscia oprogramowania,

8) administrowanie e-Puap oraz Punktem Potwierdzania Profili Zaufanych,

9) biezaca aktualizacja i zmiany konfiguracji urzadzen zabezpieczajacych styk sieci
Internet —sie¢ Urzedu,

10)nadzor i biezace monitorowanie warunkéw pracy urzadzen komputerowych (zasilanie,
warunki klimatyczne),

11) wykonywanie biezacych napraw -w zakresie mozliwym do zrealizowania,

12)zlecanie i nadzor nad serwisem urzadzen komputerowych,

13) wykonywanie, monitorowanie i modernizowanie rozwiazan do realizowania kopii
bezpieczenstwa danych na serwerach i stacjach roboczych,

14) optymalizacja pracy urzadzen informatycznych,

15) wdrazanie nowych rozwigzan majacych na calu poprawe efektywnosci pracy Uurzedu,

16)nadzor nad sprzetem do niszczenia dokumentow,

17)nadzor nad systemem alarmowym urzedu,

18) zapewnienia cigglosci pracy tacz do wspélpracy z zewnetrznymi systemami,

19)wspolpraca z innym jednostkami samorzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
informatyzacji,

20)zapewnienie sprzgtu oraz igcza internetowego przy organizowaniu szkolen,

21)udzial w promocji Urzgdu — w zakresie obstugi informatycznej,
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22) planowanie i okreglanie potrzeb rozwoju infrastruktury informatycznej w przysziosci,

23) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zamo6wien publicznych oraz wykonywanie
czynnosci ustawowych zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie zwigza-
nym ze stanowiskiem,

24) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu,

25) prowadzenie dokumentacji wigzanej z zakupami sprzgtu komputerowego,

26)wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji
Publicznej,

27)terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie
i nadzorowanie funkcjonowania BIP,

28)zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym w Internecie,

29)administrowanie siecig komputerows i bazami danych,

30)nadzér nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

31)podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych,

32)tworzenie kopi bazy danych, prowadzenie kontroli antywirusowych,

33)nadzér nad pracg i uzytkowaniem sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowaniem na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

34) wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w Urzedzie,

35)gospodarka i instalowanie nowego sprzgtu i oprogramowania w Urzedzie,

36)opracowanie i wrazanie planow finansowo-rzeczowych dotyczacych informatyzacji
Urzedu,

37) zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

38)wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej Gminy,

39) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego,

40) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow.

V. TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU AKTOW
NORMATYWNYCH.

§ 15.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom Gminy przyshuguje prawo stanowienia
aktéw normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze
Gminy oraz aktow wewngtrznych obowigzujacych pracownikéw Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) Rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i Statutem,
2) Wojt w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy
o samorzadzie gminnym,
b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzgdzenia nakazuje przepis
prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 16.

1. Projekty aktéw normatywnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektow aktéw normatywnych winna by¢ jasna, zwiezla i poprawna pod
wzgledem jezykowym i powszechnie zrozumiala.
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§17.

. Akt normatywny sklada si¢ z tytutu, tresci.

Tytul aktu normatywnego zawiera nastepujace czgsci:
a) oznaczenie rodzaju aktu,
b) numeru aktu,
¢) oznaczenie organu podejmujacego akt,
d) date aktu (dzien, miesiac, rok),
e) okreslenie adresata badz sprawy, ktdrej dotyczy akt.

. W tresci aktu nalezy:

a) okresli¢ podstawe prawng z powolaniem si¢ na konkretne przepisy
upowazniajace organ do okreslonego dzialania i dokladnie wskaza¢ zrodlo
publikacji,

b) postanowienia aktu uja¢ w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

¢) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje
aktu,

d) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu, w tym i miejsce jego ogloszenia,

e) podac akty, ktore tracg moc.

. Akty normatywne moga zawiera¢ termin ich realizacji.
§ 18.
. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja pracownicy Urzedu zgodnie z wlasciwosciag
rZeczowa.
. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i akceptacji Woéjtowi po

uprzednim zaopiniowania przez radcg prawnego.

. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ w celu umieszczenia w BIP .

§ 19.

. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca

2000 r. 0 oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 190, poz. 1606 z p6zn. zm.).

. Akty wewngtrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowiazanym do

stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie.

VI. ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW.

§ 20.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych

w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegélnych.

Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spolecznego.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw

obywateli ponosza kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
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§ 21.

. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu s3 ewidencjonowane w opisach

i rejestrach spraw. Referat organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢
interesantow przez Wojta, Sekretarza Gminy i kierownikow referatow.

§ 22.

. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a) udzielenia informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepisow,

b) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a W pozostatych
przypadkach do okreslania terminu zalatwiania,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

d) powiadomienia o przedituzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznoscli,

e) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc.

. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektroniczne;j.
§ 23.

. Wéijt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu.
. Podczas nieobecnosci Wojta interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje

Sekretarz.

. Sekretarz Gminy i Kierownicy referatow przyjmuja interesantéw w sprawach skarg

i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.
VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJL

§ 24.

. Wéjt osobiscie podpisuje:

a) zarzadzenia,
b) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
¢) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. podlegtych kierownikow.

. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wojta dokonuje:

a) podpisywanie z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone w ust. 1
pkt b i ¢) z wylaczeniem skarg dotyczacych samego Sekretarza,

b) podpisywanie korespondencji kierowanej do z-cow kierownikéw administracji
rzadowej.

. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢

uprzednio parafowane przez kierownika, pracownika samodzielnego stanowiska.

. W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinna

by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory
opracowal dokument.

28



5. Wojt moze upowazni¢ kierownika referatu do podpisywania korespondencji
w zakresie dzialania referatow z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
Wojta.

6. Wéjt moze udzieli¢ kierownikom referatow oraz innym pracownikom Urzgdu pisemnego
pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw do
jednorazowych czynnosci.

7. Udzielone pelnomocnictwa sg przechowywane w teczce akt osobowych danego
pracownika.

§ 25.

W6jt moze upowaznié kierownika i pracownikow samodzielnych stanowisk do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatéw z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania decyzji
administracyjnych.

VIIL. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE.
§ 26.

1. Korespondencja przychodzaca:

1. Korespondencja dostarczana z zewnatrz Urzedu (poczta lub osobiscie przez
interesantow) jest przyjmowana przez pracownika sekretariatu lub upowaznione osoby
w sekretariacie Urzedu.

2. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencj¢ stawiajac stempel z datg wptywu.

3. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi
Gminy.

4. Woéjt Gminy, a w czasie nieobecnosci Wéjta, Sekretarz Gminy imiennie przydzielaja
otrzymang korespondencj¢ stawiajac na kazdym pismie swojg parafke (podpis).

5. Po przydzieleniu przez Woéjta Gminy lub Sekretarza Gminy korespondencii,
pracownik sekretariatu rejestruje ja w dzienniku podawczym oraz przekazuje
poszczegblnym pracownikom za pokwitowaniem.

6. Korespondencja poufna jest odbierana przez pracownika sekretariatu oraz Wojta i/lub
Sekretarza osobiscie.

7. Korespondencja dotyczaca kilku referatéw, pracownikow jest przekazywana
referatowi, badz pracownikowi, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy podstawowej.

2. Wewnetrzny obieg akt miedzy referatami, jednoosobowymi stanowiskami pracy jest
bezposredni, pisma kieruje si¢ do miejsca przeznaczonego z adnotacjag na kopii lub
rejestrze dla kogo jest przeznaczona, lub przez pokwitowanie.

3. Rejestracja i oznakowanie spraw.

1. W referatach, jednoosobowych stanowiskach pracy Urzedu obowiazuje bezdziennikowy

system kancelaryjny oparty na jednolitym, rzeczowym wykazie akt.

2. Jednolity, rzeczowy wykaz akt stanowi rzeczowga klasyfikacje i1 archiwalng klasyfikacje

akt powstajacych w toku dziatalno$ci Urzedu.

3. Teczki spraw zawierajace dokumentacje w referatach, jednoosobowych stanowiskach

pracy zakladane s3 wg jednolitego, rzeczowego wykazu akt obowigzujacego
w jednostkach samorzadowych.

4. Rejestracja pism, spraw w referatach, jednoosobowych stanowiskach pracy prowadza

pracownicy na druku ,,Spis Spraw” oddzielnie dla kazdego rodzaju spraw.

5. Dla rejestracji spraw jednorodnych, tj. skarg, wnioskéw, zaswiadczen prowadzone sa

odrebne rejestry.
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6. Nie podlegaja rejestracji: wszelkie czasopisma, druki, afisze, ogloszenia, zaproszenia,
zyczenia, oferty handlowe, katalogi.

. Wysylanie pism.

1. Wysylaniem korespondencji zajmuje si¢ pracownik obstugujacy sekretariat Urzedu.
2. Sekretariat prowadzi dwa rejestry: ksiazke nadawcza pism zwyklych i ksiazke
nadawcza pism poleconych.

. Przekazywanie akt do archiwum Urzedu.

1. Dla przechowywania akt ostatecznie zalatwionych prowadzone jest archiwum Urzedu.

2. Referaty i/lub jednoosobowe stanowiska pracy przekazuja po okresie od 1 do 5 lat
dokumentacje¢ do archiwum.

3. Sprawy uporzadkowania dokumentacji archiwalnej Urzgdu po okresie dwoch kadencji
Rady zleca si¢ podmiotom zajmujacych si¢ tg dzialalnoscia.

4. Szczegdlowy tryb przekazywania dokumentacji okresli odrgbna instrukcja

IX. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI W URZEDZIE.

§21.

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.

§ 28.

. Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczeg6lno$ci zapewnienie:

a) wykonywania zadan Gminy z ustaw, uchwal Rady i zarzadzen Wojta,
b) wykonywania budzetu Gminy,
c) prawidlowego stosowania prawa w toku zalatwiania spraw indywidualnych
z zakresu administracji publiczne;j,
d) dyscypliny pracy, w tym wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych i zadan
okreslonych w zakresach czynnosci pracownikow i instrukcjach,
e) przestrzegania Regulaminu, regulaminu pracy i innych.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja: Wojt, Sekretarz i Skarbnik oraz pracownicy
upowaznieni przez Wojta
Prawa i obowigzki Skarbnika w zakresie kontroli wewngtrznej okreslaja odrgbne
przepisy.
Stosuje si¢ zasady laczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikéw
Urzedu.

§ 29.

Kontrole zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wéjta pelnomocnictw:

1

5

Skarbnik Gminy - kierownik referatu finansowego w stosunku do jednostek
nadzorowanych w wykonywaniu budzetu Gminy oraz planu finansowego dla zadan
panstwowych zleconych Gminie oraz prowadzenia dzialalnosci finansowej przez
jednostki organizacyjne podporzadkowane Gminie.

Kierownicy referatbow i réwnorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu
w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej.

§ 30.

Poza zadaniami wymienionymi w zakresie referatow i stanowisk pracy, Wéjt moze poleca¢
wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.
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. W przypadku watpliwosci co do zakresu realizacji zadan przez referaty i stanowiska pracy

w Urzedzie, Wojt decyduje, ktory referat lub stanowisko pracy realizuje dane zadanie.

§ 31.

- Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownictwu Urzedu oraz wszystkim

pracownikom Urzedu.

- Nadz6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie

Sekretarzowi.
§ 32.

- Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w formie przewidzianej przepisami prawa.
- Wnioski o zmiang lub uzupeinienie postanowien niniejszego Regulaminu nalezy skladac

do Sekretarza.

- Sekretarz lub pracownik kadr przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika,

zaznajamia go z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 33.

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych reguluja ich statuty nadane tym jednostkom
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wojt Gminy Zawoni
'6«43% bb"-‘ ‘V&P’
gr inz. Agnie Wersta
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