Zarzadzenie Nr 77 /2013
Wéjta Gminy Stara Kamienica
zdnia 31 grudnia 2013 r.

w s_prawié zgitwierdzerﬁa ~REGULAMINU ORGANIZACYINEGO " Urzedu Gminy w Starej Kamienicy
. .

'Niniejsz;nn zarzadzeniem zaimerdmm i wprowadzﬁm do stosowania Regulamin organizacyjny" Urzedu
Gminy Stara Kamienica stanowiacy zalacznik nr | do zarzadzenia.

a §2 ; o

Zan:acdzenie.wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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igch Poczynek



'REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W STARE J KAMIENICY

Zarzgdzenie nr 77/2013 Wéjta Gminy Stara Kamienica idnia 31 grudnia 2013 roku
w sprawie Regulaminu Orgaﬁizaqrjnego Urzedu Gminy w Starej Kamienicy

Na podstawie art 33 ust 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. 0 samoqune gmmnym (Dz U 22013 poz. 594, ze zm) nadajgz .

' chulamm Organizacyjny Urzeda Gminy w Surej szienlcy
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W STAREJ KAMIENICY

'ROZDZIALT |
Postanowxema ogélne

o8
- Regulamin Orgamzaé}jny Urzedu Gminy w Starej Kamienicy zwany dalej ,.Regulaminem” okresla

- organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Starej Kamienicy, a w szczegélnosci:

,.

1. Podzialzadan i kompctenc_u pomigdzy Wéjta Gmmy, Zastqpcg Wéjta Sekretarza Gmmy,
- Skarbnika Gminy i Zastt;pc@ Skarbnika Gminy,

‘Wewnetrzng strukture organizacyjna Urzedu Gminy w Starc_1 Kan‘nemcy .

Zakresy dziatania poszczegolnych referatéw 1 stanowisk pracy w Urzedzie Gmmy,

-Zasady podpisywania pism i dokumentéw,

QObieg dokumentdw,

Zasady zalatwiania skarg i wmoskow

Dzialalnos¢ kontrolng w Urzq.dzxe Gmmy w Stare_] Kamlemcy

RoauvhawP

Ilekroé w Regulamnne Jest mowa o: -
- Gminie - rozumie su; przez to Gming Stara Kaxmemca

Radzie - rozumie sig przez to Rad¢ Gminy Stara Kamienica

Wojcie - rozumie sit; przez to Wéjta Gminy Stara Kamienica

Urzedzie - rozumie s1¢ przez to Urzad Gminy w Starej Kamienicy

‘Referacie - rozumie su; przez to poszczegdlne Referaty. oraz samodzielne stanovmska pracy
Kierowniku - rozumie si¢ przez to kierownika danego Referatu , a tach osobg zatrudmonz; na -

samodnelnym stanowisku.

pﬁﬁwwr

N | |
1. Urzad jest jcdnostkq organizacyjna, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje swoje zadania z zakresu

administracji publicznej wynikajgce z zadan wlasnych Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub

- przejgtych do realizacji przez Gming na mocy porozumieri zawartych z wlasciwymi organami.
2 'sz4d dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy,

niniejszego Regulaminu, aktéw prawnych uchwalonych przez Rade oraz na podstamc zarzadzen -

' wydawanych przez Wéjta. _
3. Urzad jest jednostks budzetows Gmmy

4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepxsow prawa pracy w stosunku do zatrudmonych W nim

pracownikow.
5. Slcdan Urzr;du jest budynek Urzq:du Gmmy w Starcj Ka:mcmcy nr4l.



P

o  1 Do zadaﬁ i kompetcnq1 Wéjta naleZy : ' '
‘1) Reprezentowanie Glmny na zewnqtrz oraz prowadzcme negoc_| acp W sprawach dotyczqcych

. Kierownikiem Urzedu jest Wcut.

- stuzbowego.

§4

Urzad _]est czynny od wtorku do plqtku w godz od 7 00 do 15 00 w pomedzla}ek od godz. 8. 00 do '
. 16.00 - - S
W Urzedzie Stanu Cywﬂnego udzlela sig élubow takze w mcdznele swn;ta i dni powszedme wolne

) _od pracy w godz. w.g. mdymdua]nych uzgodmen o _

§5

Wéit kieruje Urzedem poprzcz wydawame za:zqdzcn, postanomcn, pism okolnych i poleceﬁ

~-shuzbowych.

Woijt dokonuje czynnoscl z za.kresu prawa pracy W stosunku do pracownikéw UrZQdu na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepxsanu oraz wykonu_;e w stosun.ku do mch uprawmcma zmerzchmka

Ny ROZDZIAIJ- 11

Lo Podznal zadaii i kompetencp ' '
pomlgdzy Wo ]ta Zastqpcg W6 Jta, Sekretarza oraz Skarbmka i Zastgpc@ Skarbmka

§6

_' Woﬁ klerujc pracg Urzq:du przy pomocy Zastf;pcy Wo_]ta, Sekretarza Gmmy, Skarbmka Gmmy i
Zastgpey Skarbnika. o
W celu zapewnienia sprawnej orgamzacjl i fr.mkc;onowama Urzqdu oboquu_]e podziat zadafii -
: 3kompetenc11 pomiedzy Wé_]tem Zastqpcq Wo_lta, Selcretaxzem, Skarbnikiem i i Zastt;pca, Skarbmka. :

§7

Gminy, -

2) Powolywamc i odwotywamc SWOj cgo Zastqpcy, .

 3) Wystepowanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwolanie Skarbmka Gminy, L
- 4) Klerowamc bleZa}cynu sprawaml Gmmy oraz Urz¢du i wydawanie za.rzqdzen reguluj qcych pracg

" Urzedu,
5) Prowadzenie rac_]onalnej pohtykl kadrowej W Urz;dzm,

6) Wydawame decyzji admmsuac}qnych w sprawach mdywxdualnych Z zakrcsu admuustrac_u |

. publicznej,

7) Udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalez'accych doj Jego wy}qcznych kompetencjl

~ 8) Przedktadanie Wojewodzie Dolnoslz;sklemu i Regmnalne] Izbie Obrachunkowej odpomedmch
* " uchwat Rady, w tym uchwaly budZetoweJ i sprawozdania z jej wykonania. :

9) Skladanie Radzie informacji ze swej dziatalnosei,

.- 10) Sprawowanie funkcji zwierzchnika stuzbowego - oraz dokonywame czynnoéc: z zakresu prawa .-
- pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gmmnych jednostek organizacyjnych,
- 11 Wykonywame innych zadan zastxzezonych dla Woﬁa przez pzzeplsy prawa oraz wykonywme o
-~ uchwalRady,

12) Przyjmowanie o$wiadczen ostatmej woh spadkodawcow,
13) Sprawowanie bezposéredniego nadzoru nad dmalalnoémq

. a) Referatu Finansowego .

b) Referatu Rozwoju Gminy

- c)samodzielnych stanmowisk - - - .. S
. d} Gminnego Osrodka Pomocy Spo}ecznej o

&) Gminnej Biblioteki Publicznej .

C f) Gmmnych Jednostek Oématowych



‘14)Inne sprawy wynikajace z ustaw i wydanych na ich pedstawie przepiséw wykonawczych,

2. Wdjt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.-

3. Wéjt opracownyje plan ochrony powodziowej, oglasza i odwoluje pogotowie 1 alarm
przeciwpowodziowy.

| - . § s . -
1.Zastepca Wo_]ta zastgpuje Wéjta w razie jego nieobecnodci lub niemoznoéei pelnienia przez niego
_ obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczqcych Gminy. -

- 2.Do kompetencji Zastgpcy Wojta palezg Sprawy zwiazane z:
1)Planowaniem mwestyc_u, '
2)Udziatem w opracowaniu dokumentéw pod reahzaqg, mwestycjl,
: 3) Nadzorem nad realizacja inwestycii,
. 4) Nadzorem nad dziatalnoéeia Spétki, -

5)Planowaniem strategii Rozwo;u Gminy,

- 6) Nadzorem nad opracowamcm Studium Uwanmkowan 1 Kwrunkow Rozwo_]u Gmmy,

O 7)Nadzorem nad opracowaniem Miejscowych Planéw Zagospodarowama Przestrzennego Gminy,
8) Inne sprawy zlecone przez Wo;ta Gmmy _

§9
Sekretarz z.astqpu]e Wiéijta w razic jego nicobecnodei lub niemoznosdci pelnienia przez niego
obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu.
Sekretarz wykonuje w imieniu Wéjta funkcjg kierownika administracyjnego Urzgdu, a w
szczegdlnosel:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i pramdlowej organizacji pracy w Urze¢dzie _
2. Zapewnienie prawidlowej obshgi obywateli przez Urzad oraz wlasciwych warunkéw pracy dla
pracownikow
3. Sprawuje nadzdér nad orgamzaqq pracy UrZ@du i koordynu_]e dzialania referatéw i stanomsk
samodzielnych, - o
Sprawuje funkcje zwierzchnika sluzbowego wobec pracowmkéw bezposrednio mu podleglych
Nadzoruje rzetelnoéé i terminowo$¢ zalatwiania spraw,
Inicjuje oraz nadzoruje opracowywanie oraz aktualizacje Statutu Gminy i Regulaminu |
Organizacyjnego Urzedu wraz z towarzyszacymi zarzgdzeniami wewnetrznymi,
Inicjuje oraz nadzoruje prace zwizzane z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzqdzie
Nadzoruje obslugg i przygotowanie tematyki posiedzefi Rady i JC] komISjl oraz zapewma
sprawna realizacj¢ podjetych uchwat
9. Czuwanad zgodnoémq dzialania Urze;du z obowigzujacymi przepisami prawa,
10. Koordynuje prace zwigzane z organizacjq wyboréw prezydenckich , parlamentamych,
samorzadowych i fawnikéw do sgdu,
11. Koordynuje prace zwigzane z organizacja referendum ogélnokrajowego i referendum
lokalnego
12. Rozpatruje i rozstrzyga spory kompetcncyjne qudzy Referata:m i samodzmlnynn
stanowiskami
13. Ustala zakresy czynnosci dla praoomkéw zgodmc Z propozyq ami kicrownikéw
“14. Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
15. Sprawuje nadzdr nad wlasclwym wydawaniem $rodkéw finansowych na materialy blurowe
. srodki czystodel, sprzet i artykuly spozywcze
16. Planuje koszty utrzymania Urz¢du W oparciu o sprawozda.ma irozliczenia przygotom'ane
przez Referat Fmansowy
17. Podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego przez Wojta upowazmcma,
18. Nadzoruje prowadzeme rej estru skarg i wnioskéw.

PN SV



19, Przyjmuje ustne o$wiadezenia ostatniej woli spadkodaweéw
20. Wykonuje czynnos$ci zwigzane ze stwierdzaniem wlasnorgcznosci podp1séw oraz
' stwierdzaniem zgodnosci kserokopii z orygmalarm
21. Koordynuje wspolprace z s3siednimi gminami
22. Koordynuje oraz uczestniczy w sprawach zwigzanych z przeprowadzaniem sp1sow ludnosci
oraz spisdéw rolnych.
23, Prowadzi sprawy zwigzane z funkqonowamem oswiaty w Gminie, w tym przygotowuje
dokmnenty do:
1) egzaminéw dla nauczycieli mlanowanych
2) konkurséw na dyrektorow,
3) oceny pracy dyrektorow,
4): powierzania stanowisk dyrektorom na kolejne kadencje,
5) uzgadniania arkuszy organizacyjnych szkél,
6} uchwaty w sprawie dodatkéw do wynagrodzens nauczycmh i inne uchwaly wymkaj aeez
przeplséw oswiatowych,
7) inne sprawy W}'mkajs,ce z ustawy o systemie oéwiaty i Karty Nauczycmla.
- 24, Wykonuje inne czynnoscl powierzone przez Wojta.

o
§10

Skarbnik jest gldwnym ksmgowym budze'm.

Skarbnik wykonuje zadania i obovnqzkl wynikajace w szczegolnosci z ustawy o ﬁnansach
pubhcznych
Do zadan i kompetencji Skarbnika naleZy,

1. Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy w zakresie ustalonym przez Wéjta :

2. Opracowywanie projektu budzetu Gminy, przygotowywanie projektéw uchwat Rady, Jektéw

zarzadzen Wéijta oraz innych dokumentow wynikajacych z zakresu dzialania Referatu Finanséw

3. Koordynowanie prac Referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych nad projektem budzetu i
rocznym sprawozdaniem z wykonania budzetu _

Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzarn fmansowych Gminy
Sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscia i ksiegowoscia
Zapewnienie realizacji uchwal R.ady i zarzadzen Wojta dotyczqcych budzetu i gospodarlu

. o finansowej _ '

' 7. Sporzgdzanie dokumentow ﬁnansowych w sposéb zapewmaj gey wihasciwy przeb1eg operacji
gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i kontroli
8. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przeplsaml dotyczqcyml zasad

wykonywania budzetu, gospodarka $rodkami pozabudzetowml i mnynu quqcynu do
dyspozycji Gminy.

9. QOpracowywanie projektow mdzm dotyczqcych prowadzenia rachunkowosci i
inwentaryzacji wydawanych przez Wéjta -

10. Wystgpowanie do Wéjta z wiioskami o przzprowadzema kontroli zagadnief zwigzanych z
gospodarka finansowsa

11. Nadzér nad Wykonywamem budzetu

12, Kontrolowanie i analizowanie sPrawozda.ma z wykonania budzetu pod katem przestrzegama
dyscypliny budzetowej :

13. Koordynowanie i nadzorowanie prac szqz.anych z emdcnc_]q stanu mienia gmmnego _

14. Wspélpraca z Regmnalnq Izbq Obrachunkowg , Urzgdem Skarbowym oraz mnynu mstytuqanu

- . finansowymi powiazanymi z dzialalnoscig finansowg Gminy
- 15. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta

o &



. §11
Do zadah Zastepcy Skarbnika nalezy prawidiowe i terminowe prowadzenie urzadzen ksiggowych, w tym:
1. Dekretowanie dokumcntow ksu;gowych zgodme z obowigzujaeym planem kont i klasyfikacja
budzetows, -
Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzctowych,
Uzgadnianie kont analitycznych 2 kontami syntetycznymi,
Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z oboquu;qc;n:m w tym wzgle;dzxe przepisami i
terminami, _
Sporzadzanie przelewdw ,
Przygotowywanie instrukcji w zakresie obslugl kSngOWCJ,
Kontrola i nadzor nad pracownikami Referatu Finansowego,

BN

NA

- ROZDZIAL IHT
Struktura organizacyjna Urzedu
§12
Zasadniczymi jednostkami organizacji wewnqtrznej Urzedu sg:
L. Referat Finansowy ,
- 2. Referat Rozwoju Gminy ,
3. Samodzielne stanowiska , :
' §13
1. Wykaz stanowisk wchodzacvch w skiad Referatu Finansowego:
1) Skarbnik Gminy,
- 2) Zastepca Skarbnika Gmmy,
3) Do spraw Wymiaru podatkéw,
~ 4) Do spraw Ksiegowosci podatkowej ,
_5) Do spraw Rozliczen publiczno-prawnych,
6) Do spraw Rozrachunkéw,
"7} Do spraw $wiadczen spotecznych, z:ahczek alimentacyjnych, stypendiéw, plac

2. Wykaz stanowisk wchodzacych w skiad Referat Rozwoju Gminy:
1) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy ,
- 2) Do spraw drog, mostéw i geodezyjnych,
- 3) Do spraw planowania przestrzennego, zarzadzania kryzysowego i obrony cywﬂnej
- 4} Do spraw Gospodarki nieruchomosciami,
5) Do spraw dzialalnosci gospodarczej,
6) Do spraw gospodarki odpadami, gospodarka mieszkaniowa, czynsze, dowdz uczniow ,
- 7) Do spraw monitorowania i wspélpracy w zakresie realizacji proj cktow unijnych,
-+ 8) Do spraw ds. promocji i turystyki,
9} Asystent Wéjta Gminy d/s turystyki i kultuxy,
10)Kierowca autobusu szkolnego
11)Opiekun do dzieci w autobusie szkolnym

3. Wykaz samodmelnzch stanowisk: .
1) Obsluga Sekretariatu i archiwum,

2) Do spraw Ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
3) Obstuga Urzedu Stanu Cyvnlnego spraw wojskowych, tajna kancelarii, kadr ,
4) Do spraw Kontrola wewngtrzna i koutrola mdm .
_ 5) Obsluga Rady Gminy,
6) Obstuga prawna Gminy i Urzgdu Gmmy
7) Do spraw zabezpieczania funkcj onowania systemow mformatycznych funkcjonujacych w
Urzedzie. _



S Do zadan i obownqzkéw kierownika nalczy

_ § 14 B o _
L. We\arnc;trznq strukturq orgamzacy_mq Urze;du w tym szczegdlowq stmkturq orgamzac}jnq

* . referatéw, l1czbs; etatow i rodzaj stanowisk, w tym stanowisk kxcrowmczych okresla
- zalgeznik do mmej SZego zarzqdzcm& _ o
- 2. W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez Urzqd zadaf o szczegélnym znaczemu, WO_]t C o
' moze powo%ywac w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. e
3. Weelu zaopiniowania projektéw waznych przedsigwzieé lub wykonania zadaf -

wymagajacych wspéldziatania, Wojt moze powolaé w drodze zaxzqdzema konus_|e i zespoty L

zadamowc pod przcwodmctwcrn wymacznnych przzz siebie 0sdb.

ROZDZIAL IV _
Zadama lﬂerowmkow

.. 1. Zapewnienie prawidlowego i tcnmnowego wykonywama zadan referatu _
¥ 2, Prognozowanie dnalalnosm Referatu i opracour}wamc projektow zakresow czynnosc1 dla
 pracownikéw. : '
3. Zalatwianie mdymdualnych spraw z zakresu admnnstracp pubhcznq w zakres1e udmelonych
- pelnomocnictw :
4. Opracowywanie waioskéw do pro_] ektéw programéw rozwcgu spoleczno—gospodarczego Grmny
- oraz realizacja zadad wynikajgeych z przyjetych programéw
5. Opracowywame wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wrioskéw do meloletmch programéw

- inwestycyjanych oraz projektéw plandw finansowych dla zadan zlcconych lub pomcrzonych z B

. zakresu administracji rzqdowej w zakresie dotyczacym Referatu s

6. Dysponowanie srodkami pieni¢znymi na podstawie pelnomocmctwa udz:teloncgo przcz Wo_;ta W
. granicach kwot okreslonych w budzecie . .

- .7. Nadzér nad ustalaniem oplat stanowigcych dochody Gmmy ' ' ' S
8. Opracowywanie projektéw uchwal Rady i zarzqdzen W(Sﬁ& w zakresie dotycz.qcm Referatu oraz

¢, -ichrealizacja SR
9. _Sporzqdzamc projektow odpomedzl na mterpelac_]e i wmosla radnych oraz wystqplcma kormsy .

- Rady i zebra wiejskich . - :

10, Wspdldziatanie z samodﬂélnjfml stanomska:m i rcfcrataml weelu reallzac_u zadan wymaga] z;cych o

" uzgodnien -
11. Opracowywame sprawozdan i mformac_u wymkaj qcych z odrqbnych przeplséw, zarzqdz.en, pism
. okélnych i polecers Wéjta - -
. 12.Uczestnictwo w sesjach Rady i poswdz.emach jei komls_u zgodme zdyspozycja Wéjta =
- 13. Wspoldnalame z organami administracji publicznej, jednostkami samorzzdu terytona]nego, -
‘organizacjami 5polecznynu stowamyszemanu, zqu.kanu komunalnylm oraz orgamzacjarm S
. pozarzadowymi -
: 14 Realizacja zadan wiasnych i zle:conych Gmmlc z zakresu adnmustracjl quowej oraz zadan B
przejetych na podstawie porozumien w czesci dotycza,cej Referatu
. 15 Udzielanie wyjaénied w sprawach skarg i wnioskéw ' S
) 16 Nadzér nad przestxzegamem przez pmcowmkéw postanomeﬁ regulannnéw obownqzu_]acych W
- Urzgdzie oraz tajemnicy shuzbowej - : o
o '-l 7. Prowadzenie i aktuahzaqa bazy danych wed}ug w1a§c1wo§c1 Referaxu
. 18.Usprawnianie organizacji i metod pracy w Referacie - -
- 19 Wsp6lpraca z Sekretarzem, w szczegdlnosci w zakresie wdrazania systernu rej cstrac_u i oblegu
-+ dokumentdw oraz aktuallzacjl obowiazujacych procedur zatatwianych spraw ' o
. 20 Dbaloéé 0 kompetcntnq i ktﬂmralnq obslugq mteresantéw }



21, Wspélpraca z mfonnatykxem zakresw 3](111311&.6}1 programdw komputerowych S
22. Gromadzenie i przygotowywanie mfonnaql dla prasy i Rady 0 waZmeJ jszych zdarzemach
-~ wynikajacych z dziatania Referatu - _

'23. Dokonywanie zaméwien publlcznych zgocl.me z ustawq prawo zaméwient publxcmych _
24. Wykonywanie zadafi zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przctwazzama danych
- osobowych i czuwanie nad ich bezpleczenstwem

- 25. Czuwanie nad prawidlowym fimkcjonowaniem posnadanego oprogramowama mformatycznego
- oraz sygnalizowanie potrzeby jego aktualizacji w zvnarz.lcu Ze zmianami przepisdw prawnych

26. Nadzdr nad przestrzeganiem ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych -
27 Sporzadzanie informacji z przebiegu wykonama budzetu za Ipoh'ocze oraz sprawozdania z _
. wykonania budZetu za rok budZetowy zgodmc z obowxqzuj qcyml terminami w zakresie dzmlan
-~ referatu.

" 28. Sporzadzanie mfonnacy z ksztahowama sx¢ W1eloletmch Planéw Fmansowych iz pmebmgu
" wykonania budzetu za rok budZetow _ _
29. Sporzqdzamc mformacp 0 stanie mlema gmmy

ROZDZIAZ v
- Zakres dzialania Referatéw i samodznelnych stanowxsk

| : § 16 .

" Do zadar Referatu Fmansowego nalez_\g o :
W zakresn: planowania, realizacji budZetu Gmmv oraz 1ego wykonania: - )

1. szygotowywamc projektu budzetn na podstawie zebranych matenaiow
Sporzqdzame sprawozdame opisowego o projekcie budzetu
Sporzadzanie i wykonywanie ukiadu wykonawczego budzetu -

. Przygotowywanie uchwat Rady oraz zarzadzens Wéjta dotyczacych zmian w budZeme, a takze mnych -
.. uchwal i zarzadzen zquanych z zakresem dzialania Referatu - :

Rwp o

-—-\c'w.cn'ua
s:c. T -o.

* Przygotowywanie uchwatl budzetowych celem przekazama Radzie,
- Opracowywanie materialéw dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Wéjta
Analizowanie planéw finansowych dysponentow =
- Przekazywanie $rodkéw dla gminnych jednostek orgamzacygnych ' '
" Przekazywanie dotacji dla szkdl i przedszkola dla ktérych organem prowadzqcym _]CSt Gmma o

: Spbfzqdzame dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady Gminy meloletnlej prognozy ﬁnansowe_;, o -

" 11. . Rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z osiggnigtych dochodéw i poniesionych wydétkéw o

12, . Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciggnigeia kredytéw i pozyczek
. -13. - Przekazywanie splat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek _
"~ 14. - Sporzadzanie sprawozdani z tytutu otrzymanych dotac_]l celowych oraz sporza,dzame sprawnzdaﬁ z -

' ‘ tytutu ich wykonania - :

o 15. 'Sporzqdzame bilansu mathkowego.Urzq,du }qcznego bllansu ma‘]a{tkowego jednostek budZetowych E o

- bilansu z wykonania budzetu Gminy oraz bllansu skonsohdowa.nego dla Gmmy B
o W zak:neme ksiegowosci podatkowej i op}at L
1. Prowadzenie kart podatkow rolnego i od meruchomosc1 dla poszczegolnych podatnikow

* 2,.Wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa Pownatowcgo,

. 3.Gromadzenie materialow mezbe;dnych do sporzqdzama wynnam podatkowego t_] informacji podatkowych i i

- deklaracji podatkowych o
- 4.Sporzadzanie wymiaru podatkow - ' ' ' R
o 5 Sporzqdzame rqestréw Wyxmarowych 0p¥at kommm]nych Wysylame nakazow platmczych dla podalmkéw .



o zarmeszkaiych poza terenem Gminy . ; g ' '

- 6.Prowadzenie ewidencji przeplséw 1 odp1séw dotyczqcych podatkow i oplat o
 7.Przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawie ulg w splacle zoboqua.u podatkowych

© 8.Aktualizowanie danych zwigzanych z przeprowadzamem spisow przez GUS :

9. Wydawanie zadwiadczert potmerdza_] acych stan wymka_j qcy yA danych wymlarow k51¢gowych,
-~ 10.Ksiegowanie wplat podatkéw ioplat’ -

. 11.Wystawianie upomniefi podatmlcom pOSIada_] qcym zalegioém podatkowe a ' .
-+ 12.8porzadzanie i ewidencjonowanie tytuléw wkonawczych wystawionych z tytutu zalegloscl podatkowych B
- 13.Rozliczanie inkasentéw z tytulu pobieranych przez nich podatkow i oplat : _ _

- 14.0bliczanie prowizji dla inkasentéw podatkéw -

* 15.Prowadzenie ewidencji i rozliczanie kwitariuszy wydaivanych m.kasentom w celu poboru podatkow i Oplat R

16.Postepowanie w zakresie zwrotu czesci podatku akcyzowego producentom roh:lym
- 17.Wnioski o platnogci i rozliczanie zadad fmansowanych zUE
o W zakresie ksiegowosci dochodéw Gminy =~ B '
o . - 1. Sporzqdzame przyplséw naleZnoécx budZetowych od os6b fizycz.nych i prawnych
. ' oraz jednostek organizacyjonych” = -
-2 Kme;gowame podatkéw i oplat od 036b fizycznych i prawnych oraz Jeduostek orgamzacgqnych
o Ksu;gowame dochodéw uzyskanych z tytulu gospodarowania mieniem gminnym
Prowadzeme rejestru sprzedazy towardw i ushug podlegaj atcych opodatkowamu VAT, dla celow
o . rozliczenia VAT z Urzqdem Skarbowym, .
5 - Biezace uzgadnianie zapiséw ksiggowych syntetycznych z zaplsalm analltycznyml dotyczqcyml
© .- = . . rozrachunkéw z poszczegélnyml podamkann . _ _ _
L W zalcresw ks1e|zowosc1 wvdatkow Gminy: - - ' B
- - 1. Przygotowywanie doktmentéw i dowodéw do rcalu.acp gotowkowcj i _
- bezgotéwkowej oraz ich sprawdzanie pod wzgledem forma]nym i rachunkowym
2. Przekazywame naleznosci gotowkowych i bezgotowkowych ' _ _
- 3, - Ksiggowanie wydatkéw budzetowych - - :
4, Sporzadzanie not ksiggowych oraz wystamame faktur VAT e
s
6
7

. Prowadzenie szczeg6towej ewidencji zadarf inwestycyjnych reahz.owanych przez Gmm¢
."- .- Rozliczanie materialéw biurowych zakupionych przez Urzgd -
. Prowa.dzeme rejestru zakupu' towaréw i ushng podlegajgcych Opodatkowamu VAT dla celéw
" 7 rozliczenia podatku VAT z Urzedem Skarbowym, y
8 Sporz.a(dzame deklaracji i rozliczanie podatku VAT . =~ ' ' '

© 9, .- Naliczanie i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego podatlcdw ocl zreahzomnych faktur z tymhl
. .. rozrachunkéw z kontrahentami = . - IR
B [P A Sporz4dzame informacji do Urzgdu Skarbowego 0 podatkach przeka.zanych od z:reahzowanych fak:tur z
P tytutu rozrachunkéw z kontrahentami ..~ L
1L Prowadzcme ewidencji wyposazenia oraz Srodkéw trwa{ych bf;dqcych pod kontrola, Urzc;du
12, Rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej ' '
o '13. : Spoxzqdzame sprawozdan o stanie srodkow trwalych i naldadach pomeswnych na budowe; nowych

. ' - $rodkéw trwatych - L } _
. W za]cresw plac '_ B '
. _ 3 L. Prowadzeme kart wynagrodzcn pracowmkow o
- Sporzqdzame list plac pracownikéw, list prowizji soltyséw, diet radnych -

- Sporzadzanie deklaracji i informacji do Urzgdu Skarbowego o dochodach pracowmczych
. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezp1eczemem pracownikéw - - . :

' Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracowmkow do ubezpieczenia 5polecz.nego i zdrowomego o

- Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS i PFRON - - B
- Wystawianie zawiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczqtkowego pracowmkéw :

- Wystawianie zaswiadezen o wynagrodzeniach do ustalema emerytur irent . o
.~ Wystawienie zaswiadczen o wysokoscl zarobkow. S
0. Spoxza,dzame sprawozdan 0 zatrudmemu i wynagrodzemach

S0P NA G AW



SR SPOI'Zdeamc vmloskow do Urz¢du Pracy o reﬁmdac_}g: W}magrodzen pracowmkow zatrudmonych w S

C ramach prac mterwencyjnych :

= W zalcreSIe ks:egowoém poz.abudzetowe1

1. Prowadzenie ks1egowo§01 Zaldadowego Funduszu Sw:adczeﬁ SOCJ alnych Um;du
2 Prowadzeme ks1<-;gowo§01 z 1ytulu przsg t;tych na konto Urzr;du depozytéw :

W zakresw kontroli — prowadzenie kontroh ﬁnansowej w gmm.nych jednostkach orgamzacy_]nych zgodme L
.z ustawq z dnia 30 czerwca 2005 1. 0 ﬁnansach pubhcznych '

: 3 Wykonywame zadan wynikajacych z ustrmry z dma 10 marca 2006 . 0 Zwrocie podatku akcyzowego S
- zawartego W cenie oleju napf;dowcgo wykorzystywanego do produkcp rolne

. Do zadan Referatu Rozwoju Gniinxnaléiz" L
. . Wzakrc51c planowania przestrzennego; -

240
3.

RN

W e

3 . 11,

12

. 1. Przygotowywanie decyzji 0 Waiunkach zabudowy oraz decyz;u o lokallza.c_u inwes ch]1 celu 3
pubhcznego ' .

Prowadzenie rejestru wydanych dccyz_]1 0 warunkach zabudowy : : :
" Przygotowywanie zaswiadczen i opmu o przeznaczemu terenu zgodme: z mleJ scowym plancm :
- zagospodarowania przestrzennego, - : .
- Przyjmowanie wnioskéw do planu zagospodarowama przestxzennego i przygotowame
~_ dokumentacji zwigzanej z tymi wnioskami - . :
. - 'Udzielanie zainteresowanym informacji o przcznaczemu terenu i mozhwosm cho zabudowy
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady o przystqplemu do opracowama planu

zagospodarowania przestrzennego

‘WyloZenie pl‘OJektLl planu zagospodardﬁréma przestrzennego, pomadomleme za.mteresowanych
- 0s0b i organdw oraz uzyskanie opinii od instytucji opiniujacych jego projekt -

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady o zatwierdzeniu planu zagospodarowama prz.estrzennego Ry

- Opiniowanie pro;ektow planow zagospodarowarua przestrzennego gmm sqs:edmch 2 uwag1 na cele
. publiczne __ 3
- Wydawanie wyryséw, wyp1séw i zaﬁmadczeﬁ z planu zagospodamwama przestrzennego -

Wydawanie wyrysow, wypisow i zaswmdczen ze studium uwanmkowan 1 kxcmnkéw
zagospodarowania przesnzennego gmmy - ' :

Udostqpmame dokumentacji zwigzanej z wydanynu pozwolemanu na budow¢ Pomatowemu
Inspektoratowi Nadzoru Budowlanego - _ -

W zakresie geodezii:

2
3.
4

1. Przygotowywanie dokumentacjl gcodczy_]nc_] do przc_] Qc1a 12 rzecz gmmy dnalek

. - Przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji o komunalizacji rmema B
. Korzystanie z udostepnionej kopii ewidencji gruntéw dla potrzeb Referatu - :
. 'Wykonywanie wykazéw wihascicieli i wladajgcych gruntami dla potrzeb mwcstycp e

przygotowywanych przez Referat Rozwo_}u ( drogl, sieci wodoma‘gowe, sieci kanahzabyme, N

.- o$wietlenia uliczne)
- Ustalanie stanu prawnego ( ksu;gl meczyste) modemlzowanych lub nowo wykona.nych drég
o Przygotowywanie postanowien opiniujgcych projekty podziatu nieruchomosci w terenach -

budowlanych oraz w przypadkach okreslonych ustawq z dma 21 s:erpma 1997r.0 gospodarce | B
- nieruchomosciami- w terenach rolnych :

: Przygotowywmne decyzji o zatwierdzeniu pl‘O_] ektu podzxahl meruchomoém w terenach : S
~ budowlanych oraz w preypadkach okreélonych ustawg Z dma 21 snerpma 1997 I.0 gospodarcc R

n1eruchomo§01am1 —na terenach rolnych R



9.

10.

1L

- Przygotowywamc postanowwn 0 wszezeciu post@powama rozgramczemowego i upowaznienie

geodety do wykonywania czynnosci rozgraniczeniowych

Ocenianie zgodnoécl spoxzqdzonych dokumentéw z rozgraniczenia meruchomoém 1 pramdlowoécl
wykonania czynno$ci ustalenia przeblegu granicy.

Przygotowywamc decyzp o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu post;powama
rozgraniczeniowego i przekazaniu Sprawy do sadu

Nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych

W zakresie pospodarowania gminnym zasobem nieruchomoscei:

g

Bw

5.

6.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomodciami, w tym grunty, lokale
uz}rtkowe i lokale mieszkalne, stanowigeymi wlasno$é Gminy 1j. sprzedaza, zamiana,
zrzeczeniem sig, oddaniem w uZyﬂ(owa.me wieczyste, uzytkowanie, oddaniem w trwaly
zarzad itp.)

Nabywame na wlasnos¢ Gminy nieruchomosci na cele rozwojowe Gmmy, reallzac_]q inwestycji i
inne cele publiczne _ _

Ujawnianie w ksi¢gach wieczystych zmian wynikajgcych z obrotu nieruchomoéciami

Gospodarowanie gruntami wchodzacymi w sklad zasobu nieruchomosei, w tym w szczegdlnosci
wydzierzawianie tych gruntéw

Przygotowywanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego zgodnie z wymoga:m ustawy

o finansach publicznych
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywamem przetargéw na zbycie lokali wchodzacych w
sklad mieszkaniowego zasobu Gminy, .

7. - Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, w tym w zakresie uméw najmu lokali

mieszkalnych 1 uzytkowych oraz spraw eksploatacyjnych,

8.Sporzgdzanie OT lub PT w zakresie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomogciami

W zakresie spraw zwiazanvch z gospodarka mieszkaniows

1. Prowadzenic gosPOdark:l zasobami Iokalowyml

2. Aktualizacja spisu najemcéw

3. Naliczanie, aktualizacja czynszu oraz oplat Z tytufu najmu lokali
4. Obliczanie powierzchni uzytkowej

5. Wykonywanie inwentaryzacji budynkéw i lokali-

6. Prowadzenie dokumentacji technicznej budynkdw i lokah

7

8

9.

1

. Opracowywanie planéw remontéw

.- Opracowywanie regulamméw dla budynkéw pozosta_] gcych w zasobach gminy
Przyjmowanie interesantéw i prowadzenie ewidencji zgloszeri (awatie, remonty)

0. WSpélpraca yA zarzqdcq wspélnot mleszkamowych

W zakresie ochrony frodowiska i ochrony nrzwodv

2.

S aw

i

1. Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow po uprzednich oglgdzinach w tereme
Przygotowywanie decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje :
przedsicwzigeia, na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie z dnia 3 pazdziernika 2008 . o
udostepnianiu informacji o Srodowiskn i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochrome
srodowiska oraz ocenach oddzialtywania na srodowisko
Zakup i rozprowadzanie sadzonek

- Naliczanie oplat za wymierzanie kar za usuwanie drzew i krzewéw
~Wystepowanic w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska
~ Wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dzialas, jezeli

kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie érodowiska

Opiniowanie podan dotyczacych mozliwosdci zalesienia terenu -

Przyjmowanie mformacjl i raportdw o stanie Srodowiska , opracowywanych przez Wo;cwodr;-
wspélpraca zinnymi jednostkami samorzadu w zakrcsm ochrony $rodowiska, pOpularyzaqa
ochrony srodowiska wirod mieszkancéw



9. “Nakazanie OSDbIC ﬁzycznej eksploatl.g qcc_] mstalaqc w ramach zwyklego korzystama ze srodowmka LS

fub eksploatu_]qcej urzadzenie — w razle negatywnego 1ch oddzmlywama na smdomsko— e

~ - ograniczenie tego oddziatywania -
10 Przygotowywamc projektu do budzetu wydaikowama dochoclow zwxqzanych z gromadzemcm
- $rodkoéw z oplat i kar za korzystame ze érodowiska ,na zadania w zakresie ochrony srodomska _
oraz sprawozdama z realizacji dochodow i wydatkow W tym zakresw : .
W zakresie spraw zwigzanych z prawem wodnym; -
11, Zatwierdzanie zawartych ugod dotyczacych zmlany stosunkow wodnych na gruncie
2. Rozstrzygame SpOréw 0 przywrécenie stosunkow wodnych do stanu pierwotnego (wyznaczanie i

- prowadzenie spraw administracyjnych w terenie, przygotowywanie decyzji, sporzqdzame ugocl W ':-

L wiw sprawach, przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych ugodg)
_ . Nakazanie wykonama niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wode przed -
~ zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzenia Sciekéw do wody- oglqdmny e
1o0zprawy w ferenie w przypadkach odprowadzama Sciekow i zameczyszczema wéd ( na .
R wniosek strony) '
: 4. ' Ochrcna przec1wpowodz10wa prowadzemc i aktuahzac_]a planu ochrony przccxwpowodmoweJ
o - (skfad osobowy, mapy terendw i obiektéw zagrozonych)
- W zakreszc spraw zwiazanych z ochrona gruntéw rotnych i lednych:
' . 1. Przygotowmva.me opinii Wojta w sprawie wylgczenia gruntow z produkc_u I‘OlllCJ

2. Przygotowywanie opinii w Sprame zaleswﬁ gnmtéw porolnych udostf;pmame mleszka.ucom plénu _

urzadzenia lasu _
3. Wydawanie zaéwmdczen o posmdamu kategom drog1 gminnej

4, Przygotowywamc do zatwierdzenia przez Wé_]ta planéw lovnecklch, przygdtoﬁfywame opmu o - R

- wydzierzawieniu obwodu Iomecklego
W zakresie spraw zwiazanych z utrzymaniem czvstoém 1 porzadku w gminie:

1. Organizowanie usuwania odpaddw komunalnych, ustalanie tras, kontrola ilogci usuwanych s
- odpadéw, mterwenc_]e w przypadkach nie stosowania sie mieszkanicéw do zasad utrzymania =~ -

_czystosel 1 porzadku na terenie Gminy, wydawamc workéw, pmwadzeme ich ewidencji, .
* nakazywanie mieszkaticom podlqczema sie do sieci kanalizacyjnej ( po jej powstaniu)

2 Wydawanie zezwolef na usuwanie odpadéw komunalnych przez podrmoty inne niz gmmne - -

- ' . . jednostki organizacyjne -
. W zakresie spraw zwiazanych z odpadaii: - ' ' i
'_ © 7 1. Opiniowanie zezwolen na wytwarzanie odpadow mebczplecz:nych
. 2, . Przyjmowanie mformacp o wytwarzanych odpadach . s .

S . 3. Wydawanie zgody na miejsce lub sposob gmmadzcma odpadow skladowanych w umym miejscu
-7 - . nizskladowisko odpadow =
4 Przygotowywanie zezwoleri na utxzymame psa rasy za agresywna, zapewmame op1ek1
. bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie. Przygotowywanie decyzji nakazujgce]
. -odebranie wlascicielowi zwierzat Zle traktowanych Iub ranco zamedb}'wanych,
W zakresie biezacego utrzymania i remontéw droég:. - -
1. Przyjmowanie i rejestracja wnioskow mleszkaﬁcéw, odnosaie blczqccgo utrzymama drég
- 2. .. Orgenizacja komisji dla ustalenia stanu faktycznego, sporzadzanie notatek stuzbowych
3. Udzielanie odpowiedzi na ustalenia Wéjta odnoénie biezacych remontéw i utrzymania drog
"4,  Przygotowywanie materialéw i dokumentacji do przetargéw na remonty i modermzac_;e drog

- gminnych, uldadanie korytek i przepustéw
S0 Orgamzacja prac zwigzanych z biezgcymi remontami drog : :
6.- Uczestnictwo w odbiorach robét zwigzanych z biezgeymi remontami drég -
7. - Omawianie spraw biezgcych remontéw drég z radnymi i soltysami wsi oraz przygotowywame e
ST - pisemnych informacji o realizowanych zadaniach remontowych - '
c8. Oplsywame faktur zwigzanych z biezacymi remontami drég, sprawdza.mc faktur pod wzglcdem
- merytorycz:nym i kontrola ich zgodnoscl ze stanem faktycznym -
W zakresw znmowego utrzymanla drég_ S




- SV NN

L Przygotowywame materlalow przeta.rgowych zquanych z zunowym utrzyma.mem drog
Koordynowamc wszelkich czynnosci zwigzanych z odéniezaniem drog gmmnych '

~ Monitorowanie drég gminnych objetych stalym odéniezaniem

g Wspoldz:alame z radnymi i soltysami przy odéniezaniu drég gminnych :

- Ustalanie migjsc do przywozu materialéw do posypywania drég w okresie zimowym ' R
Opisywanie faktur zwigzanych z Zimowym utrzymaniem drég, sprawdzmue faktur pod wzglqdcm S
- merytorycznym i kontrola ich zgodnosci ze stanem faktycznym '

- 7. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji drég i ob1ektéw mostowych
8 'Wnoszenie o ustznowienie kategorii dladrég ~~ - -
~ 5. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo ﬁnausowych z z.akresu remontéw i blezqcego

ufrzymania drég -
- 11.Ewidencja i mwentaryzacja osmctlema ulxczncgo oraz rozllczame 1losc1 zuZyte_] energn a

takze $rodkéw dotyczqcych instalowania nowych punktow smeﬂnych

. 11 Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego na cele mczvvxazane z budowa,

przebudowq, remontami drég oraz ustalanie oplat za z3j geie pasa drogowego

12 Prowadzeme Spraw zquanych z funkq onowaniem komumkaq1 na terenie Gmmy

zakres1e spraw zwiazanych z ochrona, roéhn uprawnvch

. Wydawame wlasciwemu orga.nom mspckcjl polecen w celu podj QCla dznalaﬁ do usumqma zagrozema -
' fitosanitarnego

. 2, Przyjmowanie od inspektora woj cwodzklego mfonnacp natemat mSpekql ' '

3 Przyjmowanie informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi i przckazywame polecen do Pomatowcgo

Lekarza Weterynarii w celu usunigeia zagrozenia chorobamJ

. 4, Wydawanie zezwoleri na uprawg maku i konopi - : SRR
5. Wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarsmqe rolnym na podstame zeznath é.madkéw pomoc stronom S

- w wypelnianiu tych wnioskéw - - -

- _ W zak:resne spraw zwigzanych z emdenclg dmélalnbscn gosggdarcze] C

S

T
1L

| POmoc przy wypelmamu 1 udost¢pnianie formularzy rejestracji dmaialnoscn gospodarczej |
-2 '
3

- Zmiany we wpisie, likwidacja dzialalnosci gospodarczej _
Przygotowywame zaswiadczen o wpisie i zmianach w tym spisie, w tym polegajqcych na
zawieszeniu dzialalnosci gospodarczq oraz decyz_u o zaprzcstamu prowadzema dzlalalnoécx

- oraz udzielanie informacji w tym zakresie, -
- Przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do cw:denc_u dnalalnosc: gospodarczcj

Udostepnianie drukéw rejestracji podmiotéw w Krajowym Rejestrze Sagdowym |

- Prowadzenie postgpowania dotyczacego wykreslenia wpisow, prowadzenie re_]estrow, o

- .przygotowywanie akt i przekazywanie odwolafi do organu odwolawczego S

. Kontrolowanie przestrzegania prawa przez przequblorcéw promowanie przed51s;b10rczo§c1 '
- prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i o$wiatowej w zakresie rozwoju przedsigbiorczosei
-Wspolpraca z Urzgdem Statystycznym, Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpleczen -

Spotecznych w zakresie rejestrowanych przedsigbiorcow

Udzielanie informacji o zare; estrowanych przequblorcach komendom pOllC_] i, merzymelom,
_ strazom pozarnym, komommnikom. :
. Umozliwianie za.mteresowanym wglqdu do Polskle_] Klasyﬁkacjl Dnalalnoscx (PKD)

Udostgpnianie zainteresowanym urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawg -

: umozhwm}a,cych rejestracje spélck Jawnych oraz informacji o wysokoscx oplat sposoble ich -
* uiszezania oraz o wlasciwosci miejscowej sadéw rejestrowych.

W zakrcslc spraw zwiazanvch z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy z dma 26 pazdzaermka 1982 T
.o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi T

L

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawama zezwolen (przeprowadzame w1231 :

S ‘przygotowywanie: opinii, zezwolet, decyzji), =
. 2. - Przyjmowanie o$wiadczeni o wartosci Sprzedazy alkohoh w sklepach gastrononm

3.

B Prowadzeme rej estru placéwek detahcznych i gastronomxcznych




‘ 4 Wszczmame i prowadzcme postf;powama 0 wygaschxe zezwolema
' - 5. Naliczanie oplat za zezwolenia oraz ich ewentualne zwroty - -
- 6. Przygotowywanie akt i przekazywame odwolaii do organu odwolawczego s
‘? Prowadzenie postgpowania w sprawie cofniecia zezwolenia - et
‘udzielania pomocy merytorycznej w d.na&a]nosm Gmmnej KomlS}l Rozquywama Probleméw S
Alkoholowych . S

W zalcresw mwestvcn

1 Wystgpowanie w imieniu Wéjta ) deC}fZJQ o wanmkach zabudowy 1 zagospodarowa.ma tcrenu io pozwoleme "

“pa budowe mwestyc_u dla ktorej inwestorem jest Gmina

2 Wystepowanie w imienin Wéjta o decyzy; 0 lokahzac_]l mwestycp celu publlcznego io pozwoleme na

- budowe inwestycji dla ktérej inwestorem jest Gmina:
3. Przygotowywanic dokument6w niezbgdnych do uzyskama przez Gmmr; pozwolema na budowg

. A4, Wystepowanie o pozwolenia waodno-prawne na inwestycje realizowane z zakresu ochrony srodowiska

‘5. Koordynowanie prac zwiazanych z pro_lektowamem oraz prowadzemem nadzorow mwestorsklch nad -
- realizowanymi przez Gming mwestyqaml S \ .

- 6. Prowadzenie kontroli rob6t w terenie .~ -

7. Kontrolowame przebiegu realizacji i mwcstyc_]l _ I '

8. Sprawdzame zgodnosei wykonanych robot z umowq ( tem:un I‘OZpOCZQCla i zakoﬁczema robét,

- przedmiot i wartos¢ umowy) _ ._

9. Uezestnictwo w odbiorach zadan mwestycm nych . : o ' ' -

- 10. Opisywanie faktur zwiazanych z realizowanymi mwestyqamn, sprawdzamc faktur pod wngQdcm
merytoryczaym i kontrola ich zgodnosci ze stanem faktycznym

- 11. Rozliczanie zrealizowanych inwestycji pod wzgledem ﬁnansowym

12 Wspéldnalamc z Wo;tcm oraz radnyrm przy planowamu i reahzacp mwestyc_]n W poszczegolnych

latach - _
- 13, Przygotowywame plsemnych mformaql 0 reahzowanych zadaniach mwestycyjnych dla radnych

14, Organizowanie prac zwigzanych z podejmowaniem i realizacig inicjatyw spolecznych w ramach

wspélpracy z wiasciwymi komisjami oraz wspéldziatanie z mieszkancami gminy

'15. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu inwestycji =~ -
16, Przygotowywanie plsemnych mformac_]l przeznaczonych do pubhkac:]l prasowych z zakresu .
prowadzonych inwestycji. . _ 5 .
-17.8porzadzanie OT po zakonczemu mwestyr:p Lo T : T

- W zakresie pozyskiwania srodk6w pozabudzetowych ; w Wm z funduszv Unii Europelgi_q___l

1, Pozyskiwanie informacji na temat dostgpnych srodkéw pozabudzetowych S -
2. Opracowywanie analiz uzasadma_]q,cych mozhwoécl formalne, techmczne i ekonomczne reahzacp .
- projektéw inwestycyjnych '

" 3. Przygotowywanie wnioskdw aphkuJ acych 0 srodlu pozabudzctowe na proJ jekty mwestycyjne oraz
koordynowame prac zwigzanych z przygotowamem wmoskéw apllkuJ acych o §rodk1 pozahudj:etowe na

* projekty inne niz inwestycyjne

4, Koordynowanie dziatati zquanych z przygotowywamem i realizacja pro;ektéw mwestycy_mych

5. Monitorowanie, raportowanie i rozhczame zaclan reahzowanych ze Srodkéw pozabudzetowych a .
- zadania inwestycyjne

~ 6. Prowadzenie dziatan promocy_]nych zquanych z reahzowanym proj ektarm mwestycyjnyz:m

- 7. Wspblpraca z innymi samorzadami w zakresie wspolnej reahzac;l pro;ektow mwcstycyjnych

. W zakresie strategii rozwolu Gminy:

- 1, Organizowanie prac przy Opracomamu Strategu Rozwo;u Gmmy '

2 Nadzér nad reahzac_m zadan wymka}qcych ze Strategn Rozwolu Gmmy

vaonvwame wszelklch snraw zmazanvch A udmelemem przez Gmmc zamémema pubhcznego i

S pmwadzeme postepowan w tvin zakresie, a w szczegolnoscl .

1 Przygotowame ogloszema przetargowego



2. Opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia z uwzglednieniem kryteriéw oceny ofert
oraz wykazem niezbgdnych dokument6w oraz w zakresie wadmm i zabezpieczenia nalczytego wykonania
Wmowy, _

R Obstuga Komisji Przetargowe;

4. Prowadzenie dokumentacji z przebiegu postt;powama przcta:gowego ocena materialéw, sporzadzanie
protokolow przetargowych, kompletowanie dokumentoéw zaméwien publicznych
5. Sporzadzanie uméw z wykonawcanu wybranymi w efekcw prowadzonych postgpowan przetargowych
oraz nadzr nad realizacja uméw, _
- W zakresie kultury, turystyki 1 sportu w szczegolnosm L
1. Inspirowanie, wspieranie i koordynowame dzialan zmierzajaeych do upowszechmama lmltury 1
Mrystykl wspolpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi oraz mstytuc_]aml samorzadowymi,
_ organarm pafistwowymi, samomadowynu tworcami Iuclowyrm lokalnymi artystaml i kolern gosPDdyn
wigjskich _
- 2. Inicjowanie i orgamzowamc dziatalnosci kulturalncj na terenie Gminy
3. Wspdlpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng i koordynowanie dzialaz: dotyczacych zaspokajama potrzeb
kulturalnych mieszkancéw Gminy

4. Prowadzenie ewidencji:

1) gospodarstw agroturystycznych

2) organizacji pozarzadowych

3) dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdw

5. Udzielanie informacji mrystycz:nej

W zakresie dziatalnogci promocyinej Gmmy w szczcgélnoéc .

1, Przygotowywanie i opracowywanie materialéw promujacych Gming, w tym jej waloréw turystycznych
artykulow wydawniczych, folderéw 1tp

2. Gromadzenie informacji o0 Gminie i pmwadzeme kroniki gminnej

3. Koordynacja prac zquanych z redagowamem i wdawamem biuletynu informacyjnego ,, [zerska
Wies”

~ 4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpracq Gminy 2z innymi samom;dann na terenie lcra_]u orazze

wspdipracy mlf;dzynamdowe; Gminy:
1} organizacja prezentacji Gminy :
2) ukladanie Kalendarza Imprez Gminnych
3) udzial w targach turystyczaych _
4) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i archiwim prasowego organéw Gmmy i Urzr;du
5) wspblpraca ze Srodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja)
6) koordynowanie uroczystosci zwigzanych ze éwietami narodowymi
W zakresie ochrony zabﬁéw1 opieki nad zabytkami -
1. prowadzeme gminnej ewidencji zabytkéw
2. opiniowanie wnioskéw o udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie Iub roboty
budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw
W zakresie sportu
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla ngo na reahzac_]n; zadan Gmmy w zakrc51e
. upowszechniania kultury fizycznej i sportu
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawamem zezwolenia na przeprowadzemc imprez masowych
oraz nadz6r nad ich przebiegiem
3. Organizowanie dnalalnoém $wietlic wiejskich i nadzér nad ta dmalalno§cnq

W zakresie spraw Zwigzanych z dowozem uczniéw

1. Prowadzenie rozliczanie kart pracy luerowcéw
2. Archiwizacja kart

- 3. Analiza zuzycia paliwa
4 Koordynowanie dowozow



5. . Racjonalizacja dowozow

W zakresie kierowcdw autobuséw
Bezpieczny przewdz nczniow o
Punktualne przyjazdy i odjazdy autobuséw
Odpowiedzialno$e za stan techniczny pojazdow
* Shuzbowa odpowiedzialnosé za catosé powierzonych zadan i sprzetu

PN

W zakresie opieki nad uczniami
1. Nadzdr nad bezpieczenstwem uczniéw w trakcm wsmdama do i wysiadania z autobusu oraz w

trakcie przejazdu ( na danej trasie) -
2. Wspélpraca z kierowcyg w trakcie przewozu uczniow

W zakresie udostepniania informacii nubhczne]_raz obshugi informatveznej Urzedu
- 1. Nadzér nad prowadzeniem BIP Urzedu oraz koordynowanie publikowania w nim informacji
_ publicznej
. 2. Przygotowywanie pod wzgledem graﬁcznym i sktad komputerowy wydawanego przez Gming
~ biuletynu informacyjnego ,, Izerska Wies”. o
- 3. Koordynowanie zadati zwigzanych z organizacja proceséw informatyzacji w Urzedzie :
4. Koordynowanie spraw zquanych Z elektroniczng publikacjg informacji na stronie mtcmetowe_;
Gminy
5. Troska i dbatoéé o funkcjonujgey sieé mformatycznq w Urzqdz;le oraz o jej rozwéj w n:uan: potrzeba
takze archlmzowamc danych _

§18
Zadania samodzielnych stanowisk

W zakresie obshugi sekretatiatu;
1. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, w ktérym ewidencjonowane s3 skarg1 i wnioski

@ - wplywajseedo Wéjta '
= 2. Przyjmowanie i ewidencjonowanie korcspondenc_]l przychodzacej i wychodzacej zUrzr;du,
tym w systemle clektromcznym ( Proton}
Przyjmowanie i laczenie rozmow telefomcznych
- Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta w wersp papierowe;j i elektronicznej
- Prowadzenic ksigzek:
1) wyjsé stuzbowych
2) wyjsé prywatnych
3) rejestru delegacii stuzbowych -

bl o

W zakresie arclnwum Urzedu '
1.Prowadzenie archiwum Urzqdu oraz nadzor nad termmowym i wlasclwym

przekazywaniem akt do archiwum - ' .
2.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozbudowq jednolitego rzcczowcgo wykazu aktw
ramach istniejacych symboli 1 kategorii archlwalnych oraz, przygotowywanie w tym zakresie
stosownych projektow Za.rzqdzcn WQ]T.&



W zakresie spraw zwiazanych z ewidencia ludnosei;

2.

3.
4,

O 0Ny

.

- 4,

1. Przyjmowanie stron w sprawach meldunkowych

Przygotowywame decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowama

Aktualizacja rejestru mieszkancéw poprzez nanoszenie zmian danych osobowo-adresowych
‘Wystepowanie o nadanie numeru ewidencyjnego ,,PESEL” wyjasnianie niezgodnosei i sporzqdzame
sprwnmzdanvvtynuzaknxne
Sporzadzanie spisu wyborcow
Aktualizacja rejestru wyborcdw - : '
Przygotowywanie decyzji dotyczacych wpisania do rejestru wyborcow i skreslen z listy wyborcéw
Sporzadzanie wykazdw dzieci padlegajacych oboqukowl szkolnemu dla szkét z terenu Gminy
Sporzadzanie wykazéw 0s6b zmartych :

10 Sporzadzanie sprawozdant dla GUS KBW i UM
- 11. Wydawanie zaswiadczet: z akt ewidencji ludnosci

12. Prowadzenie rejestru 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy

13. Przekazywanie informacji w systemie PESEL dia innych organdw i urzedow -

14. Nadzor nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego

W zakresie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodéw osobistych

1.

3.

Przyjmowame wnioskéw 0 wydanie dowodu osobistego oraz korekta przyj¢tych wnioskow w
oparciu o posiadang dokumentacjg

Wprowadzanie danych osobowo-adresowych ze skladanych wnioskéw do Systemu Obslugl
Obywatela

Drukowanie na formularzach éclslego zarachowania danych z SQO a nastgpnie po potwierdzeniu ', L

zgodnosci danych przez wnioskodawcg wiasnorgcznym podpisem przekazanie danych do Centrum -
Personalizacji Dokumentéw w Warszawie celem wydrukowania dowodu osobistego
Przyjmowanie do SOO wydrukowanych dowodéw osobistych i wydawanie dowoddw osobistych

- Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego naleia sprawy z zakresu prawa o aktach stanu cywﬂnegu oraz
Kodeksn rodzinnego i opiekuficzego, 2 w szczegdlnofci: -

>

1.

2.
3. Przx(mowame o$wiadczen o wstqplemu zwigzek malzetiski oraz innych o§w1adczeﬁ zgodme z

Rejestracja urodzen, matzeristw, zgonéw oraz sporzadzanie aktéw stanu cywﬂncgo i prowadzemc
ksiag stanu cy\mlnego
Sporzadzanie i wydawanie odpisdw z akt stanu cywilnego

przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
Wydawanie za§wiadczen
Odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za gm:ucq

6. Postepowanie i wydawanie decyzji w sprawach sprostowania i uzupetnienia tresci aktdw sta.nu

7
3.
9.

cywilnego

‘Ustalenie brzmienia i pisowni imion i nezwisk

Zmiana imion 1 nazwisk
Wydawanie za§wiadczen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigca

10. Wysylame do biur ewidencji ludnosci odpiséw aktéw urodzen, malzenistw i zgonéw oraz

obrony .

nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego

11. Prowadzenie korespondencji z konsulamymi placowkanu polskimi za granicg

12. Przechowywanie ksigg stanu cywilnego

13. Sporzadzanie statystycznych sprawozdai w zakresie spraw okreélonych W aktach stanu cywilnego
14. Organizowanie uroczystosci _;ublleuszowych zwiazanych z dtugoletnim pozyciem malzenskim

W zakresie spraw woiskowych, bezpieczefistwa i porzadku publicznego

1. Prowadzenie rejestru przedpoborowych i ewidencji poborowych, ktérzy nie zglosili sig do poboru

2. przygotowywanie decyzji i wezwal w spravnc przemaczema do wykonywania $wiadczeni na rzecz

3. Wspélpraca z organami wymiaru spramedhwoécl oraz organarmi sclgama w zakresie utrzymama
porzqdku i bczpleczeﬁstwa pubhcz:nego :



W zakresie obrony cywilnej: _ _
1. Planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadai obrony cywilnej
2. Powolywanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej
- 3. Przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
4, Qpracowanie i zktualizacja planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw
obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych ]ednostek organizacyjnych
- 5. Prowadzenie akeh kunerskle] :

W zakresxc beggleczenstwa i higienv pracy kaonvwame zadan wvmka[gczch z rogp_orzadzcma Rady
Mintstréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie s}uzbv bezpieczeristwa i higieny pracy - w stosunku do

pracownikéw Urzedu .a w szezegdlnoscei:
1. Biezaca analiza stanu bezpleczenstwal higieny pracy,
Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej BHP, w tym dokumentacji powypadkowej,
‘Organizowanie badan profilaktycznych wstepnych i ok:resowych pracownikow,
Organizowanie i prowadzenie szkoleri pracownikéw,
- Prowadzenie instruktazu ogélnego nowo zatrudnionych pracownikéw, stazystéw i praktykantow,
Opracowywanie zarzadzen, instrukeji, programéw szkolen, itp.- z zakresu BHP,
:  Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych odpowxada za zapewmeme przesnzegama przemséw 0
. ochronie informacii niejawnych w Urzedzie
: Do zadari Pelmomocnika Ochrony Informacji Niejawnvch , ktéry bezposrednio podlepa Wéjtowi naleZv:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych

. -Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz pmestxzegama przepisdéw o ochronie tych mformaql .-

2
- 3. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie j Jego realizacji
- 4, Szkolenie pracownikéw zakresie ochrony informacji mejavmych : -
5. Opracowywanie planu postc;powama z materiatami zawierajacymi informacje me_}awnc stanochc .
tajemnice pafistwows w razie wprowadzema stanu nadzwyczajnego

W Ulzgdzw funkcjomxje kancelaria tajna, ktéra stanowi wyodrquonq komérke; organizacyjng podlegh;
bezposrednio pelnomocnikowi ochrony mformacp niejawnych

Kancelaria tajna odpowiada za wladciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawame upramonym
osobom dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,, poufne” lub stanowigcych

tajemnice panstwowg -
Kancelaria tajna funkcj onuje w wyod.rquonym pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnie z przepisami o

. érodkach ochrony fizycznej informacji niejawnych

Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy: ’ '
1. Prowadzenie ewidencji przyjeé i zwolnien pracowmkéw Urzedu oraz k:lerowmkéw Jednostek
‘organizacyjnych Gminy.
2. Kompletowanie dokumentacji niezbednej do nawigzywania z przysztym pracownikiem stosunku pracy
. 3. Wystepowanie o karalnos¢ przed zatrudnieniem na stanowisku klerowmczym i urzgdniczym do
centralnego Rejestru Skazanych
4. Sporzadzanie uméw o prace oraz innych form zatrudmema
. 5. Sprawowanie op:ekl nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami
-+ 6; Dokonywanie wpisu I potwierdzenia zatrudnienia w legltymacp ubezpleczemowej pracowmkow
- 7. ‘Wydawanie legitymacji shuzbowych pracownikom
8. Sporzadzanie zakreséw czynnosci dla kadry kierowniczej ' o
9. Prowadzenia akt osobowych pracownikéw Urz¢du, dyrektoréow gmmnych Jednostck oématowych 1
- pozostalych jednostek organizacyjnych Gminy :
10. Prowadzenie listy obecno$ci oraz prowadzeme ewidencji czasu pracy w postac1 nuesnf;cznych kart




wraz z jego rozliczaniemn ' o
11. Prowadzenie spraw pracowmkéw Urzqdu dyrektoréw szkol i kxeromukéw gm.mnych jednostek

organizacyjnych w zakresie:

- urlopéw: wypoczynkowego, bezplatnego, wychowawczego macmrzynsluego a dla nauczycieli takze

urlop6éw dla poratowania zdrowia

- innych zwolnieni od pracy

- absencji chorobowych '
- nagréd jubileuszowych 1 innych nagréd -

- dodatkéw za wieloletnig prace

- odpraw emerytalnych , rentowych i itp.

- prowadzenie ewidencji emerytow i renmstdw, pracowmkow Urzedu oraz dyrekiordw jednostek

* organizacyjnych
. - wydawanie za§wiadczen o zatrudnienin ' '
- sporzgdzanie planéw urlopéw oraz nadzér nad jego pra\mdlowa, i terminowa realizacja

- wydawania niezbgdnych zaswiadczen, swiadectw pracy, opinii i referencji

- kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne itp. -
12. Kompletowanie niezbgdnych dokumentdw dla sporzadzenia wnioskéw emerytalnych i rcntuwych
pracownikéw Urzgdu, dyrektorow gmmnych placéwek oématowych oraz kierownikow gmmnych
jednostek organizacyjnych '

13. Wspdldziatanie z Wojtem i Skarbnikiem w ksztahowamu pohtykx plac w Urzedzie

14. Wspoldziatanie z bezpoércdmml przclozonyml w rcallzacp polltykl kadrowej oraz ksztaltowamu

‘motywacji do pracy

15. Okreslenie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszcma kwahﬁkac_]l pracownﬂ{dw w réznych
formach ksztatcenia , doksztaleania i doskonalenia, prowadzenie dokumentacji z zakresu tych spraw
16. Crganizowanie, przygotowywanie i prowadzenie szkoled pracownikéw Urzedu

17. Zglaszanie wnioskéw o nagrody, wyrdznienia, awanse , nagany i kary

18. Dokonywanie analiz sytuacji kadrowej 1 wykorzystaniu czasu pracy

19. Prowadzenie i ewidencja spraw z zakresu wyrdznien, nagréd i kar

20, Sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazddw pracownikéw do celéw s}uzbowych

21. Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych zawieranych z pracownikami Urzgdu

- 22. Wydawanie legitymac)i stuzbowych i ubezpieczeniowych pracownikom

23. Wspbldzialanie z Powiatowym Urzqdcm Pracy w zakresie orgamzowama
- robét publicznych _

- pra¢ interwencyjnych

- stazdw dla absolwentow

- praktyk studenckich :

- wspierania i inicjowania innych form alctymzaql z.awodoweJ oséb poszulujgeych pracy .

24. Wspdlpraca przy opracowywamu projektéw Regulaminéw i okreslanie dodatkowych dni wolnych od
pracy :
25.prowadzenie spraw zquanych z oswmdczcmaxm maj qtlcowynu pracownikéw,

- Do zadas Biura Rady naleza w szczegblnodcei:

1. Przygotowywanie informacji o dzialalnosci Wojta w okresie migdzysesyjnym - :
Organiz;acja i przygotowanie sesji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna obrad, oraz protokolowanie
sesji i przekazywanie do rcahzac_u uchwal Rady _

2. Przygotowywanie 1 rozpisywanie posiedzen komisji Rady , obsluga tecluuczno-orgamzac)qna oraz
' przekazywanie do realizacji ustaleri i wnioskéw komisji
3. Wywieszanie uchwal Rady i zarzadze’h Wéjta oraz innych pism na tabhcy ogloszen Urz¢du

4, Przyjmowanie wnioskéw radnych oraz nadawanie im biegu
5. Prowadzenie rejestru uchwat organow Gminy i wnioskéw komisji Rady oraz mlCIPCIaC]l
radnych

6. Prowadzenie spraw zquanych z oéwxadczemaml o dziafalnosci gospodarcze_] oraz



o$wiadezeniami o umowach cymlnoprawnych o ktorych mowa w art, 24j ustawy zdnia §
marca 1990 r, 0 samorzadzie gminnym -
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami magqtkowyml 0 ktérych mowa w art.24 h
ustawy zdnia 8 marca 1990 r, 0 samorzadzie gminnym -
Udzielanie pomocy organizacyjnej w dzialainosci jednostek pomocniczych Gminy, w tym obshiga
techniczno-kancelaryjna wybordéw sol'tysow i rad soleckich
8.  Zapewnienie udzials opickunéw wsi w zebraniach wigjskich i nadzorowame obowigzku
~ sporzadzania protokoldw z zebran wiejskich
9, Prowadzenie spraw zquanych z przyznawa.mem nagradzamem radnych i mieszkancéw
Gminy :
10. Czuwanie nad terminowym zalatwianiem mtexpelacp i wnioskéw radnych, uchwat organow
Gminy oraz wnioskéw komisji Rady i zebraf wiejskich
11. Przygotowywanie pod wzgledem techniczno-organizacyjnym wyboréw do Sejmu, Senatu,
Sejmiku Wojewddztwa, Rady Powiatu, Rady Gminy, wyboréw Wéijta oraz Prezydenta RP oraz
wyboréw do Europarlamentu
12, Przygotowywanie pod wzglt;dem tcchmczno-orgamzacyjnym orgamzowanych referend6w o
zasiegu krajowym i lokalnym
_ _ 13. Przygotowywanie pod wzgl:;dem tcchmczno-orgamzacyjnym spraw zwiazanych z wyborami
. fawnikéw do sadow
14, Koordynowanie oraz uczestnictwo w pracach zwiazanych z przeprowadzaniem spiséw
ludnosei oraz rolnych -
15, Prowadzenie spraw zwiazanych z ﬁmduszcm soleckim i rad soteckich.

W zalq'esw upowa:cmcn oraz skarg i wmoské-w

1. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, w ktorym emdenq onowane sq skargi i wnioski

wplywajgce do Rady .
2. Przyjmowanie skarg i wnioskow obywatell oraz nadzor nad ich rozpatrywaniem

W zakrcsw obshlgg prawne; Urzgd

Do zadaii Radcy Prawncgo, ktory podlcga bczpoércdmo WQ] towi nalezy :
Wydawame opinii pravnych w sprawach:
1. Projektéw uchwat =
. 2. Projektéw zarzadzeri, decyz_p i pism okélnych Wéjta
- 3. Zawarcia umowy d}ugotcmnnowc_] lub nietypowej albo dotyczqce_] przedmlotu 0 znacznej
wartosci

4, Zawarcia ugody w sprawach majatkowych
5. Umorzenia vﬂerzytelnosm '

Opmlowame pod wzgledem formalno-pramym projektaw:;
1. Uchwat Rady
.2, zarzqdzcn, decyzji i pism okolnych Wojta
3. uméw krétkoterminowych i dugoterminowych
4, ugdd w sprawach majgtkowych
Reprezentacia Gminy, Wéjta i Urzt;du przed sadami
Swiadczenie pomocy prawne_] majacej na celu ochrone prawnq intereséw Gmmy '
Wykonywanie obstugi prawnej Rady, Wéjta Urzedn w zakresie prowadzonych spraw publicznych
' 1.Opiniowanie pod wzglgdem formalnoprawnym, a w przypadkach szczegélnie skomphkowanych
wspdludzial w opracowywaniu, projektdw aktéw prawnych, w tym aktéw prawa rmej SCOWEgo, &
takze pozostalych uchwat Rady oraz zarzadzerh Wéjta, - :
-2, Opiniowanie pod wzglgdem formalnoprawnym uméw i porozumien zawieranych przez Gmmf;, aw -



przypadkach aktéw skomplikowanych lub nietypowych wspéludziai przy ich opracOWywaniu

3. Udzielanie porad oraz opinii prawnych dla Rady, Wdjta oraz dyrcktorow gmmnych Jednostek
organizacyjnych -

4. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekuc_;q naleZnoém Gmmy oraz wspéldma]ame z
poszczegllnymi referatami oraz dyrektorami gminnych jednostek orgamzacyjnych w

- podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego '

5. Informowanie Wéjta o istotnych zmianach stanu prawnego dotyczacego zakresu dz:alama
Gminy -

6. Wykonywanie ogélnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisOw prawa w
dzialalnoéci publicznej Gminy i przy zatatwianiu mdymduahlych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz sygnalizowanie przypadkow naruszefi przeplséw i wskazywame prawidiowego
sposobu postgpowania, -

7. Wystf;powame przed organami orzekajqcyml w odmes:emu do spraw dotyczacych dzialalnosci

: Rady, Wéjta 1 Urzedu,

8. Przygotoma.me na wniosek Sekretazza pro_;ektu Statutu Gminy oraz projektéw ewentualnych
zmian do tego Statutu

9. Przygotowywanie na wniosek Sekretarza Projektu Regulaminu Organmacyj nego Urzedu oraz

. o projektow ewentualnych zmian do tego Regulaminu, : '

: §18

W zakresie profilaktyki i rozwiazywania Probleméw Alkcholowych. _
coroczne opracowywanie gminnego programu profilaktyki i cho blczqca realmac_]a,

‘uczestniczenie w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

' §19
Do podpisu Wéjta zastrzega sie w szczegblnoscei:
Pisma i dokumenty kierowanedo: '
Naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej
Organéw jednostek samorzadu terytorialnego . '
- Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej, Pafistwowej Inspekeji Pracy
Posléw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej
Przedstawicielstw dyplomatycznych

hlF ol ol o

Pisma i dokumenty 2astrzezone przez Wé]ta doj Jego podp1su
Zaquzcma Wijta

. Decyzje i postanowlema W rozumieniu przeplséw Kodeksu postf;powama admmlstrac)g ncgo :

2 N &

§ 20 '
_ Zastf;pca Wéjta ,Sekretarz, Skarbnik oraz inni pracownicy Urzedu podplsu_)t; decyzje i plsma w zakre51e
‘udzielonych im przez Wéjta upowaimien. -

§21
Pracownicy podpisujz pisma zgodne z udzielonynii pelmomocnictwami.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentiow

_§'22 .



1. Obieg dokumentéw w Urzgdzie odbywa sig na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelandnej Jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz mstmkcp w spraw1e orgamzacp i zakresu dziaania archlwéw
zakladowych,

2. Elektroniczny obieg dokmncntow odbywa si¢ w systemie PROTON

Nadz6r nad dziatalnodcig systermu oraz nad przetwarzaniem danych osobowych sprawuje

specjalistyczna firma na zasadach okreslonych umowa.

§23

Zasady postgpowania z dokumentami niej amyﬁ:i bl&eélajq przepisy szczeghlne.

ROZDZIAL VIII

Orgamzaqa przygmowama, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 24

. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sig

zgodnic z postanomemaml Kodeksu postf;powama administracyjnego

Wéjt przyjmuje interesantdw w sprawach ska:g 1 wmoskéw kazdy poniedzialek
od godz. 13.00 do godz.16 00.

Pracownicy Urzedu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wmoskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§25

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelncgo i terminowego zalatwiania zgloszonych skarg i

wnioskdw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa tj. Kodeksem postgpowania administracyjnego

oraz rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
_rozpatrywania skarg i wnioskéw.

§26
1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadn mspcktor do spraw sekretariatu .
2, Przyjmowaniem, rozpatrywaniem, zatatwianiem i ewidencjonowaniem
skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL IX
Dzialalnosé kontrolna w Urzedzie

§27

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzaniu kierunkéw dz;la}ama, doboru §rodkéw i
 wykonywania zadan przez poszczegblne referaty .
Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1.

2.

Zbieranie oraz przedstawianie Wojtowi biezacej, oblektywnej mformac_n
niezbgdnej dla doskonalenia przy Urzedu

Badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena -
proceséw gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci siuzz;cych zaspoka_]amu
potrzeb mieszkancoéw Gminy - '

Ujawnianie megospodamoécl i mamotrawstwa mienia

Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, _]ak réwniez

- 0s6b za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobdw i srodkdéw



~ umozliwiajacych usunigeie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
- 5. Analizowanie stopnia wykonania zaleceri pokontrolnych, przeprowadzauie
rekontroli oraz wykorzystywanie materialow pokontrolnych dla doskonalenia
. dzialalnoéci jednostek kontrolowanych
6. Analizowanie i przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania
matcnalow pokontrolnych mnych podmiotdw uprawnionych do kontroli

528

Kontrole o ktérej mowa w § 27 sprawujg:

L.
2.

3
4.
5

6.
7

Konlrola sprawowana jestw Urzr;dzlc jako:

Kierownicy w stosunku do podleglych im pracowmkéw
Sekretarz w zakresie dotyczacym sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem

organizacyjnym

. Skarbnik w odniesieniu do gospodarki ﬁnansowe_] Gminy
‘Podinspektor do spraw kontroli wewnetrzne] '
. Powolywane przez Wéjta w formie zarzadzenia zespoly dorazne — w zakresie przez niego

ustalonym

‘Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
. Administrator bezpieczenstwa informacji

| §29'

1. Kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapoblegame niepozadanym lub melegalnym
dzialaniom
2. Kontrola biezaea, polegaj a,ca na badaniu czynnoset i operacp W tolcu 1ch
~ wykonywania
3. Kontrola nastepna obejmujqca badanie stanu fa.ktyczncgo i dokumentéw po
wykonaniu czynnoéci _
4, Kontrola wewngtrzna obejmujaca badanie wskazanych przez Wéjta dziedzin

W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli nastepnej nieprawidiowosci kontrolujacy:

1. Zwraca bezzwlocznie mcpramdlowo sporzqdzone dokumenty z wnioskiem o dokonamc
zmian i uzupelnien
2. Odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzqdzonych mepramdlow}'ch lub
dotyczacych dzialan sprzecz:nych Z przepisami
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosct, kontrolujacy
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposdredniego przelom:nego oraz
zabezpieczyé dolumenty i przedmioty stanowiace dowdd w sprawie.
§ 30
1. W Urzq-pdz.le moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego
~ organy kontroli zewnetrznej
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wéijt.
3. Nadz6r nad realizacjg zaleceri i wniosk6w pokontrolnych sprawuje Wojt za
posrednictwem Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Skarbnika

_ ROZDZIAL X _
Postanowienia koncowe
§ 31

W sprawach mcu.regulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przeplsy powsz/hnie'obowiqij aee.




