Zarzadzenie Nr 102/2014
Wéjta Gminy Przasnysz
z dnia 09 pazdziernika 2014 r.
w sprawie nadania Regulaminua Organizacyjnego Urzedu Gminy Przasnysz.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminny
(tj. Dz. U 22013 r. Nr 594.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Przasnysz w brzmieniu okreslonym w

zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Spraw
Obywatelskich i Kadr, Spraw Obronnych, Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji Gminy.
§ 3.

Traci moc Zarzadzenia Nr 33/2014 Wéjta Gminy Przasnysz z dnia 25 kwietnia 2014 roku w

sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Przasnysz,
§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,

Wit G?iny P;rrzasnysz




Zalycznik do Zarzadzenia Nr 102 /2014
Wijta Gminy Przasnysz
z dnia 09, paidziernika 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
PRZASNYSZ

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

| §1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Przasnyszu, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Przasnysz.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Przasnysz,
2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Przasnysz,
3) Wojcie, Sekretarzn, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Woijta Gminy
'Przasnysz, Sekretarza Gminy Przasnysz, Skarbnika (Gminy Przasnysz,
4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Przasnysz

§ 3.

1. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), - '

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (
Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

3) Statutu Gminy Przasnysz,

4) innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje
organdéw Gminy,

5) niniejszego regulaminu. _

2. Instrukej¢ kancelaryjna, sposob klasyfikowania dokumentacji w formie Jjednolitych
rzeczowych wykazéw akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego w Urzedzie okreSla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zaktadowych ( Dz. U Nr 14, poz. 67 )

§ 4.
1. Przy pomocy Urzedu W6jt, jako organ wykonawczy Gminy, wykonuje uchwaty
Rady Gminy i zadania okreslone przepisami prawa.
2. Urzad Gminy jest zespolem srodkéw osobowych i materialnych, powotanym do
obshigi merytoryczno — technicznej Wojta.



- Urzad, w rozumieniu przepiséw prawa pracy, jest pracodawcg dla oséb w nim
zatrudnionych.

. Siedzibg Urzedu jest miasto Przasnysz.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

. Urzad realizuje zadania:

1) wilasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw
szczegllnych iuchwat Rady,

2) z zakresu administracji rzadowej, kiérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych ustaw lub porozumien,

3) z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej innego szczebla
powierzone Gminie na podstawie zawartych porozumiefi.

§ 6.

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

zadan i kompetencji.

. W szczegblnosci do zadari Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowiefi i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej,

2) wykonywanie czynnosci wynikajacych z zadafi Gminy, w tym wykonywanie
czynnoscei dotyczacych jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

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

4) przygotowywanie materialdw do uchwalenia budzetu Gminy oraz jego
wykonywania,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnietr wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi, w tym zakresie
przepisami prawa,

8) realizacja obowigzkéw i uprawnien Urzedu jako pracodawcy.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :

1) praworzadnodci,

2) stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi,
4) jednoosobowego kierownictwa,



5) koniroli wewngtrznej, '

6) podzialn zadafi pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty
i samodzielne stanowiska pracy,

7) wzajemnego wspoldziatania,

§8.

Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

L.

W

—
.

§9.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania pracownikéw, podziatu czynno$ci shuzbowych oraz
indywidualnej odpowiedzialnoci pracownikéw za wykonywanie powierzonych
zadan. '

. Pracg Urzedu kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
. W razie nieobecnosci Wojta zastepuje go Sekretarz Gminy Iub inna osoba

upowazniona w formie pisemnej przez Wojta.

§ 10.
Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zgodnie z zakresami czynnosci.
Pracownicy Urzedu w wykonywanin swoich obowiazkéw i zadan dziataja na
podstawie prawa i obowigzani s do $cistego jego przestrzegania,

. Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani, w szczegdlnosci, do:

1) znajomosci przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego
i Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) umiejetmosci pozyskiwania wyktadni prawa w sprawach budzacych watpliwosci
od radcy prawnego, specjalistycznych organéw administraci rzadowej oraz
z orzecznictwa sadow,

3) przechowywania akt spraw z zakresu stanowiska pracy,

4) stosowania obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) stosowania zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

6) przestrzegania zasad udzielania zaméwiefi publicznych okreglonych odrebnym
zarzadzeniem Woijta,

7) stosowania procedur dotyczacych wydatkowania $rodkéw na biezace
funkcjonowanie Urzgdu wprowadzonych odrgbnym zarzadzeniem Wojta,

8) prowadzenia spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych zgodnie
z kodeksem postgpowania administracyjnego i ordynacja podatkows, w tym
do terminowe;j realizacji powierzonych zadan,

9) zapewnienia wiasciwej obstugi interesantow,

10) stalego uzupetniania wiedzy, usprawniania whasnej organizacji, metod i form
pracy.

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za :

1) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, uchwat Rady i
zarzadzen Wojta,

2) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

3) przestrzeganie przepisow prawnych i termindéw przy zalatwianiuy powietzonych
spraw,

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykonywanie zadah wsp6lnych dla
wszystkich komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 15.



. § 11.
Pracomcy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa
obowiazani stuzy¢ Gminie.

§12.

Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa si¢ W sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny.

§ 13.
Nadzér w zakresie gospodarowania §rodkami publiczniymi pod wzgledem legalnosci,

gospodamosci 1 celowodci  sprawuje Wojt  Gminy poprzez wprowadzenie
szczegblowych procedur kontroli.

Rozdzial 1V

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU

§ 14,
1. Kierownictwo Urzedu tworzg :
1. Wojt —symbol W
2. Sekretarz - symbol S
3. Skarbnik — symbol Sk
§ 15.

W sklad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy
oznaczone symbolami literowyrmi oraz stanowiska obshugi:

1. Referat Finansowy — symbol Fn:

1) Skarbnik Gminy - p.o. kierownika referatu

2) stanowisko ds. finansowych

3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

4) stanowisko ds. wymiaru zobowiazan pienieznych

5) stanowisko ds. rachunkowosci podatkowej

6) stanowisko ds. obshugi kasy
2. Referat Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej i Inwestycji- symbol Gpk:

1) kierownik referatu

2) stanowisko ds. zaméwieri publicznych i gospodarki gruntami

3) stanowisko ds. rolnictwa i le$nictwa

4) stanowisko ds. budownictwa i drogownictwa

5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, infrastruktury i obstugi

informatycznej

6) asystent ds. gospodarki odpadami

7) stanowisko ds. inwestycji, funduszy unijnych i gospodarki odpadami

8) asystent ds. funduszy soleckich, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

oraz dzialan promocyjnych

3. Referat organizacyjny, spraw obywatelskich i kadr, spraw obronnych,

dziatalnosci gospodarczej i promocji gminy



1) stanowisko ds. obstugi Rady i promocji Gminy - kierownik referatu —
symbol Or
2) stanowisko ds. obywatelskich i kadr
3) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego -
4) stanowisko ds. organizacyjnych, skarg i wnioskéw, kultury fizycznej oraz
ewidencji dziatalnosci gospodarcze; ;
5) asystent do spraw administracyjnych;
4. Samodzielne stanowiska pracy
1) radca prawny — symbol P
2) Pelnomocnik Wéijta ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych -
symbol .Pal

5. Stanowiska obstugi:
1) konserwator sieci wodociagowe] — 3 etaty
2) sprzataczka

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 16.
1. Do zadah Wéjta nalezy w szczegolnosci :
1) kierowanie Urzedem,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec  wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikédw gminmych jednostek organizacyjnych,

3) realizowanie polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

4) reprezentowanie Gminy na zewnairz i prowadzenie  negocjacji
w sprawach dotyczacych Gminy,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresy
administracji publicznej,

6) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do  jego wylacznej
kompetencii,

7) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnoci Gminy,

8) wykonywanie uchwal Rady, w tym uchwat budzetowych,

9) przedkladanie na sesjach Rady sprawozdar z wykonania uchwat,

10) gospodarowanie mieniem gminnym,

11) przyjmowanie o$wiadczeri ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

12) zalatwianie interpelacji Radnych,

13)podejmowanie 1  inicjowanie' dzialan w sprawach  publicznych
o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa zastrzezone dla innych podmiotow,

14y wykonywanie innych zadafi zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami
prawa i uchwatami Rady,

15) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzigé obronnych i wykonywanie
zadaf wynikajacych z funkcji szefa obrony cywilnej,

2. W ramach podziaiu pracy w Urzedzie Wéjt nadzoruje bezposrednio:

1) Sekretarza

2) Skarbnika

3) Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Komunalnegj



—

4) Kierownika Referam organizacyjnego , spraw obywatelskich i kadr , Spraw
obronnych, dziatalnosci gospodarczej 1 promocji

5) radeg prawnego

6) kierownikéw gminnych jednostek organizacyinych

7) Pelnomocnika ds, Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

§17.

Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu

Do 2adan Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegblne stanowiska pracy,

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian oraz innych
regulaminéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

3) opracowywanie zakres6w czynnodci dla stanowisk pracy w Urzedzie,

4) organizacja procedury naboru pracownikéw,

5) dbanie 0 wyglad pomieszczen, biurowych,

6) wdrazanie rozwigzan informatycznych w Urzedzie, , . ‘

7) nadzorowanie wiasciwego wydawania $rodkéw finansowych na materiaty
i sprzet biurowy,

8) wspblpraca z Rada i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz solectwami,

9) organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o stale uzupehnianie zbioréw aktéw
prawnych, w tym aktéw prawa miejscowego,

10) nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen
Wajta,

11) organizowanie wyboréw samorzadowych, Prezydenta RP, Sejmu RPi Senatu RP
oraz referendow i spiséw, .

12) wspolpraca z sasiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu,

13) przyjmowanie o§wiadczeri ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15) zapewnianie prawidlowego obiegu dokumentéw, przeptywu informacji migdzy
stanowiskami pracy w Urzedzie i terminowego zalatwiania Spraw przez
pracownikéw Urzedu, .

16) wykonywanie innych czynnoéci powierzonych przez Wéjta na podstawie art, 33
ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym

Sekretarz nadzoruje bezposrednio nastepujace stanowisko pracy:

1) sprzataczke.

§ 18.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) nadzorowanie wykonywania zada okreslonych przepisami prawa obowiazkéw
w zakresie rachunkowosci:

a) opracowanie zasad polityki rachunkowosci stosowanych w Urzedzie Gminy
Przasnysz, :

b) wskazywanie sposobu ujecia dowodéw ksiggowych w ksiegach rachunkowych
organu oraz Urz¢du Gminy ( dekretacja), :

2) w zakresie planowania budzetowego:

a) opracowanie projektu budzetu gminy z uwzglednieniem zasad prawa



finansowego i

wskazéwek rady w zakresie procedury uchwalania oraz rodzaju i szczegdlowosci
materialéw informacyjnych towarzyszacych projektowi w wersji papierowe;j oraz

W programie komputerowym ,, Bestia”,

b) opracowanie projektow planéw dla zadah z zakresu administracji rzadowej
zleconych gminie oraz projektéw zmian planu,

¢) przekazywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami Radzie Gminy oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

d) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych Jjednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbgdnych informacj Zwigzanych z
projektem planu budzetowego,

3) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budietu:

a) opracowywanie projektow uchwal oraz zarzadzen w Sprawie zmian w
budzecie w wersji papierowej oraz w programie komputerowym ,,Bestia”,

b) informowanie jednostek organizacyjnych gminy o kwotach dochodéw i
wydatkéw ujetych w projekcie budzetu gminy, uchwale budzetowej i uchwatach i
zarzadzeniach zmieniajacych budzet, a niezbgdnych do opracowania planéw
finansowych,’ ‘

¢) realizacja zadaf w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
podejmowanie dziatai zmierzajacych do prawidtowej realizacji budzetu,

d) dokonywanie okresowych ocen wykonywania dochodéw i wydatkdw
budzetowych,

e) dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Wéjta o jej wynikach,

f) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

4) w zakresie sprawozdawczosei budzetows;:

&) sporzgdzanie sprawozdan finansowych jednostki budzetowe;j- Urzedu Grniny,
b)przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan budzetowych i finansowych gminnych
Jjednostek organizacyjnych,

¢) sporzadzanie sprawozdari finansowych Gminy Przasnysz,

d) sporzadzanie w/w sprawozdafi na programie komputerowym ,, Bestia” ;
terminowe przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

€) sporzadzanie:

- kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy,

- informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I p6irocze roku budzetowego,
- sprawozdari rocznych z wykonania budzetu,

- informacji, analiz dotyczacych budzetu gminy,

5) prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych:



a) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad zobowigzania

pieni¢zne i informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie

sytuacii, ki6ra taka odmowe mogla spowodowad,

b) nadzorowanie rozliczen z sottysami,

¢) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i oplacie

skarbowej oraz innych zwiazanych z gospodarkg finansowg Gminy,

d)wspétdziatanie z Regionalng Izbg  Obrachunkows i wlasciwym Urzedem

Skarbowym w zakresie finansow publicznych,

e) przedstawianie projekiéw uchwat Wieloletniej Prognozy Finansowej,

f) przedstawianie propozycii przeznaczenia nadwyzek budzetowych oraz okreélenie

Zrodet

finansowania deficytu budzetowego,

g) nadzorowanie realizacji wykonywania umowy z bankiem obstugujacym budzet

gminy,

h) terminowa realizacja sptat pozyczek, kredytow i obligacji zgodnie z zawartymi
umowami, :

i) terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Padstwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowe;.

j) zapewnianie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrole ze wskazaniem
dziatania w zakresie tej ochrony, _

k) nadzorowanie zarzadzania mieniem przekazanym do korzystania sotectwom,

2. Skarbnik Gminy pelni obowiazki kierownika Referatu Finansowym i kieruje jego
praca. ,

§ 19.

Kierownik Referatu kieruje Referatem i ponosi odpowiedzialnoéé przed Wojtem
za:

1) prawidlowe i zgodne z przepisami prawa realizowanie zadaf referatu,

2) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

3) przestrzeganie przepisdw prawa,

4) nalezyte przygotowywanie przez referat dokument6w przedkladanych Wéjtowi,

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

6) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej.

Rozdzial VI
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 20.
Do zadah wspélnych pracownikéw Urzedu nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej obstugi obywateli,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacii wykonywanych zadan,

3) wspoéldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z administracja samorzadows,
innych ~ szczebli, administracja rzadowa, organizacjami spofecznymi
1 gospodarczymi oraz innymi podmiotami,

4) wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,



5) biezaca wspGlpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie przekazywania
informacji, dokonywania uzgodnies, wydawania opinii,

6) wspéhiczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu poprzez planowanie
potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnies,

7) racjonalne i oszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi, zZapewnienie
prawidlowej realizacji budzetu w zakresie prowadzonych zagadnien oraz
podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania dochodéw Gminy,

8) przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresn prowadzonych spraw,

9) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych stanowionych przez organy
Gminy z zakresu prowadzonych spraw oraz ich wykonywanie,

10) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady oraz
interpelacje i zapytania Radnych,

11) rozpatrywanie skarg, wnioskéw dotyczacych prowadzonych zagadnien,

12) wspotuczestniczenie w realizacji zadan z zakresu obronnogci kraju, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

13) zapewnienie wladciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

14)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15) prowadzenie spraw zgodnie z ustawg Prawo zaméwiett publicznych,

16) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacii z zakresu
dzialania swojego stanowiska pracy oraz ich aktualizacja,

17)wykonywanie, na polecenic Woita, innych zadah w sprawach nie¢ objetych
zakresem czynnosci pracownika. '

§ 21.
Do stanowiska ds. finansowych nalezy:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych dla wrzedu gminy ( dziennik gtéwna,
obroty na kontach syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotéw i sald),
a. ewidencja syntetyczna,
b. ewidencja analityczna wydatkéw i kosztéw  budzetowych w
szezegbtowodci klasyfikacji budzetowej,
c. ewidencja analityczna inwestycji gminnych w ukladzie klasyfikacji
budzetowej, zadafi oraz Zrodet finansowania,
ewidencja analityczna naleznosci z tytutu podatkéw i optat,
ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych,
ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,
ewidencja analityczna wydatkéw zadan zleconych,
ewidencja analityczna wydatkéw w zakresie funduszy soleckiego w
szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej,

P e o

2) Prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania $rodkéw budzetowych
obciazajacych plan finansowy urzedu,

3) Prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkow strukturalnych,

4) Prowadzenie ewidencji planéw wydatk6éw urzedy gminy,

5) Sporzadzanie planu finansowego wydatkéw w wrzgdzie gminy,

6) Sporzadzanie miesi¢cznych zestawien do rozliczenia potracen z tytulu skiadek
ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

7) Sporzadzanie sprawozdaf miesigcznych , kwartalnych z wykonania wydatkow
urzedu gminy ( RB-28S, RB- 50),



8) Prowadzenie ewidencji wplat i zwrotow wadiéw za udziat w przetargach oraz
ewidencji w zakresie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw,

9) Prowadzenie ewidencji ksiggowej zakladowego funduszu $wiadczeh socjalnych,

10) Prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej materialéw pednych dla
jednostek OSP, '

11) Przygotowywanie projektéw postanowieni dotyczacych umorzenia, rozfozenia na
raty, odroczenia terminu platnogei podatkéw naliczanych przez Urzedy Skarbowe
tj. od spadkéw i darowizn, karty podatkowej i podatku od uméw cywilno-
prawnych.

§ 22.

Do stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalety:

1)

2)
3)
4
5)
6)

7)

8)

9

Prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu gminy ( dziennik gléwna,
obroty na kontach syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotéw i sald),

a. ewidencja syntetyczna organu,

b. ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych ~w
szczegétowosci klasyfikacji budzetowe,

c¢. ewidencja dotacji celowych na zadania administracji rzadowej i
realizowanych na podstawie porozumief i ich rozliczanie w
porozumieniu z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi,

d. ewidencja przychodéw z pozyczek, kredytow i obligacji,

e. ewidencja rozliczen z jednostkami z tytulu zrealizowanych dochodéw i
wydatkéw,

f. ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu wedhug
dysponentéw oraz w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowe;,

Sporzgdzanie sprawozdaf miesigcznych, kwartalnych z wykonania budzety
gminy ( Rb-278, RB-28S, RB- 50),

Naliczanie wynagrodzeh pracowniczych , diet i innych wynagrodzen
wynikajacych z zawartych uméw oraz prowadzenie rozliczen z tego tytulu z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

Elektroniczne przekazywanie dokumentéw do ZUS,

Sporzadzanie sprawozdati kwartalnych do GUS z zakresy wynagrodzen,
Rozliczanie wynagrodzenn dla os6b zatrudnionych w  ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych, prac spolecznie — uzytecznych,
sporzadzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacje
wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w urzedzie w ramach prac
interwencyjnych, rob6t publicznych i prac spotecznie - uzytecznych
Przygotowywanie zaswiadczeni o wysokoici uzyskanych dochodéw przez
pracownikéw oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach (RP-7)
Prowadzenie dokumentacji z zakresu zasitkéw chorobowych, macierzyfiskich,
opiekuriczych,

10) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych dla urzedu

skarbowego,

11) Rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikéw Urzeduy,
12) Przygotowywanie dokumentéw do wyplat gotowkowych,
13) Prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie deklaracji w zakresie rozliczes z

Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

14) Obsluga techniczna programu ,,Bestia”,
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15) Obstuga stron BIP,
16) Administrowanie siecig komputerowa,
17) Archiwizacja danych komputerowych.

§ 23

Do stanowiska ds. wymiaru zobowigzahi pienigZnych nalezy:

1) Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego od oséb fizycznych oraz prowadzenie rejestru wymiarowego na
programie komputerowym ,,Podatki”.

2) Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek
rolny i podatek leény osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne;j.

3) Zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych do ustalenia wymienionych
wyzej podatkéw.

4) Terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych i informacji podatkowych.

5) Biezgca aktualizacja dokonanego  wymiaru zobowigzai  pienieznych
i wprowadzanie korekt wydanych decyzji wynikaj aeych ze zlozonych informacji
podatkowych i zmian geodezyjnych.

6) Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od érodkéw transportowych,

7) Biezaca aktualizacja $rodkéw transportowych podlegajacych opodatkowaniu na
podstawie informacji zgloszonych przez podatnika oraz uzyskanych z Wydzialu
Komunikacji.

8) Przygotowywanie wezwar i projektow postanowiett o wszczeciu postepowania
podatkowego, przygotowywanie projektéw decyzji okreslajacych zobowiazanie
w podatku od érodkéw transportowych oraz projektéw decyzji uchylajacych,

9) Przygotowywanie zaswiadczedi o stanie majgtkowym oraz prowadzenie ich
ewidencji.

10) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia stawek
oraz zwolnien, ulg i obnizek w zakresie podatkéw i oplat.

11) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie wzoréw deklaracji
i informacji podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego.

12) Prowadzenie spraw z zakresu ulg ustawowych w podatku rolnym,

13) Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu wymiary podatkéw i oplat. _

14) Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie zgodnodci zeznan podatnikéw ze
stanem faktycznym.

15) Terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen
i dokumentacji oraz akt podatkowych.

16) Wydawanie indywidualnych interpretacji w zakresie podatku od nieruchomogci,
podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkéw transportowych.

§ 24,

Do stanowiska ds. rachunkowosci podatkowej nalezy :

1) Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdw podatkowych
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2)

3)
4
5)

6)

7

8)

9)

Jjednostek samorzadu terytorialnego w zakresie podatku rolnego, lenego,
od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportowych, oplaty skarbowej i
eksploatacyjnej,
Kontrola wplat naleznosci od podatnikéw i terminowe wszezynanie
postgpowania zmierzajacego do przymusowego $ciggniecia zaleglosci
podatkowych,
Dokonywanie rozliczefi sottyséw z zainkasowanych podatkow,
Sporzadzanie list wynagrodzen dla inkasentéw podatkéw,
Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia
terminéw platnosci, roztozenia na raty podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i lesnego, podatku od $rodkéw transportowych oraz oplaty
skarbowej,
Prowadzenie rejestrow;
a) przypiséw, odpiséw, umorzer podatkéw i optat
b) odroczetr terminéw platnosci, rozlozei na raty podatku

od nieruchomosci, rolnego i lesnego, podatku od &rodkéw

transportowych, ' : |
Wydawanie zaswiadczefi o niezaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych
lub stwierdzajacego stan zalegloéci i prowadzenie ich ewidencji, .
Sporzgdzanie informacji do sprawozdawczodci o wysokosciach
udzielonych ulg, odroczefi, umorzes, rozkozef na raty z zakresu podatkéw
lokalnych, :
Prowadzenie ewidencji ksiegowej oplaty skarbowej i wydawanie
indywidualnej interpretacji ,

10) Prowadzenie postgpowati w sprawie zwrotu nadptlat oplaty skarbowej,
11) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dotyczacych

podatkéw.,

§ 25.

Do stanowiska ds. obshugi kasy nale_iy:

1) Sprawowanie obstugi kasowej Urzedu ( przyjmowanie wplat gotéwkowych,
dokonywanie wyplat , sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji operacji
kasowych), '

2) Prowadzenie ewidencji, kontroli wykorzystania i rozliczenia drukéw Scistego
zarachowania ( czekéw' gotdwkowych, kwitariuszy przychodowych
rozchodowych, arkuszy spisu z natury),

3) Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych (faktur i rachunkéw) i
przygotowanie ich do realizacji, |

4) Przygotowywanie dyspozycji przelewu s$rodkéw finansowych (wyplaty
bezgotéwkowe),

5) Prowadzenie ewidencji majatku Urzedu i jednostek OSP:

- ewidencja  analityczna Srodkoéw trwatych, wartodci niematerialnych |
prawnych, materiatléw, pozostatych $rodkéw trwalych oraz dtugoterminowych
aktywéw finansowych, :

- naliczanie umorzenia frodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych,

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku,

7) Wystawianie faktur za czynno$ci wskazane w ustawie o podatku od towaréw i

ushug,
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8) Prowadzenie ( rejestréw) ewidencji faktur sprzedazy i zakupéw z zakresu
podatku od
towardw 1 ustug,

9) Sporzadzanie deklaracji podatkowych z zakresu podatku od towardw i ushug,
10) Przygotowywanie wnioskéw o indywidualne interpretacje z zakresu podatku
VAT,

11) Przygotowanie akt do zaktadowego archiwum,

§ 26.
Do stanowiska Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej
nalezy:

1) kierowanie i odpowiedzialnos¢ za wiasciwg realizacje zadar Referatu,

2) inicjowanie dziatan lokalnych na rzecz ochrony Srodowiska, w tym dbanie |
0 utrzymanie porzadku i czystoéci w Gminie, :

3) tworzenie warunkéw dla prawidtowej realizacji uchwaly Rady w sprawie zasad
utrzymania porzadku i czystosci w Gminie, _

4) nadzorowanie wywozu nieczystosci z migjsc publicznych i rozliczanie kosztéw
ponoszonych na ten cel,

5) ewidencjonowanie i likwidowanie dzikich wysypisk,

6) tworzenie programu gospodarki odpadami,

7) wspllpraca ze szkolami w zakresie prowadzenia ekologicznych kampanii
edukacyjnych,

8) planowanie i nadzér nad realizacjy inwestycji wodociggowych
i kanalizacyjnych, .

9) opracowywanie rocznych i dhugoterminowych planéw finansowo-rzeczowych
inwestycii, ‘

10) wykonywanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zaméwienia
publicznego zgodnie .z wprowadzonymi zarzadzeniem Wajta  zasadami
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,

11) wspoipraca z wykonawcami robét,

12) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji,

13) przygotowywanie biezacych informacji nt. inwestycji,

14)ewidencjonowanie kosztéw inwestycji i ich rozliczanie
w obowiazujacych terminach sprawozdawezych,

15)nadzorowanie konserwacji stacji uzdatniania wody i sieci wodociagowej oraz
usuwania wszelkich awarii, ‘

16) naliczanie i wnoszenie oplat za korzystanie ze srodowiska,

17) zatatwianie spraw wynikajacych z prawa wodnego, w tym Spotki Wodnej,

18)udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych kazdorazowo przez
Woijta,

19) przygotowanie projektéw decyzji o rodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacj¢ przedsigwzigcia.

20) nadz6r nad stanowiskami pracy wymienionymi w § 15 pkt 2 ppkt 2,3,4,5.6

§ 26a
Do stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami, infrastruktury i obslugi
informatycznej nalezy: : -
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, prowadzenie
ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wyceny nieruchomoéci
gminnych,

3) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych
do wydzierzawienia tub sprzedazy,

4) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o komunalizacje mienia,

5) skladamie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych i przygotowywanie
kompletnej dokumentacji do wpisu praw w ksiggach wieczystych, ‘

6) oznaczanie nieruchomo$ci numerami porzgdkowymi oraz prowadzenie
rejestru nadanych numeréw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem prze Gming nieruchomosci w
obrocie cywilno-prawnym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali komunalnych,

9) prowadzenie ewidencji i rozliczania poboru wody z wodociggdw wiejskich,

10) prowadzenie rozliczeti z indywidualnymi odbiorcami wody, :

11) sporzadzanie sprawozdar finansowych, rozliczen miesigcznych, kwartalnych
i rocznych, . ;

12)analiza ilosci pobranej wody przez odbiorcéw indywidvalnych i wskazan
wodomierzy giéwnych, ,

13) przygotowywanie uméw na dostawe wody.

14) obstuga informatyczna urzedu,

15) prowadzenie i aktualizowanie strony intemetowej gminy,

§27.

Do stanowiska ds. zaméwien publiczrych i gospodarki gruntami nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)

9

organizowanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego we wszystkich
postgpowaniach prowadzonych przez urzad gminy i jego jednostki, ,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do udzielenia :
zamowien publicznych, ;
wspolpraca i koordynacja dziatah ze wszystkimi uezestnikami procesu
inwestycyjnego w zakresie realizacji zadaf zwiazanych z udzielaniem zaméwiefi
publicznych,
kontrola prawidlowosci wykonywania uméw zawartych po przeprowadzeniu
procedur przewidzianych ustawg Prawo zaméwien publicznych, ' '
prowadzenie rejestru udzielonych zaméwieri publicznych,

biezaca analiza mozliwosei pozyskania dostgpnych dla gminy $rodkéw
pozabudzetowych krajowych i wykorzystywanie ich dla potrzeb rozwoju
gminy, W tym przygotowywanie programow, wnioskow zwigzanych z
pozyskaniem srodkéw pozabudzetowych oraz kompletowanie wymaganej
dokumentacji, , :
nadzér  merytoryczny nad  wydatkowaniem uzyskanych  $rodkéw ‘
pozabudzetowych zgodnie z ich przeznaczeniem, :
rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkow pozabudzetowych,
w tym monitorowanie, kontrola i sprawozdawczo$é,
wspolpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie oraz
wszystkimi jednostkami budzetowymi w zakresie realizowanych zadas,

10) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosei wchodzacych w sklad

1

gminnego zasobu nieruchomosci.

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i rozliczanje
inwestycji z zakresu gospodarki wodno - kanalizacyjnej, w tym -
wspétfinansowanych z funduszu ochrony srodowiska ,
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I2)terminowe  organizowanie przegladéw gwarancyjnych inwestycji oraz
nadzorowanie terminowego zwroty zabezpieczeh nalezytego wykonania rob6t

13) dokonywanie z udziatem uzytkownika odbioru inwestycji,

14) opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji przetargowej we wszystkich
postepowaniach prowadzonych w Urzedzie Gminy, bez wzgledu na komoérke
organizacyjna, zaakceptowanych do realizacji przez Wéjta Gminy lub
upowaznione przez niego osoby.

§ 28.
Do stanowiska ds. rolnictwa i le$nictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej 1 zwierzece;,

2) akiualizacja wykazéw gospodarstw i dziatek rolnych,

3) podawanie do wiadomosci publiczngj o zarzadzonych przez pafistwowego
lekarza weterynarii tymczasowych §rodkach w celu umiejscowienia zarazliwej
choroby zwierzgcej i dopilnowanie ich wykonania,

4) przeprowadzanie badah statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan dla GUS,

5) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, :

6) wspdldziatanie z dzierzawcami obwoddw fowieckich,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym,

8) opiniowanie podafn o wycinke drzew i przygotowywanie projektow decyzji
W tym zakresie, '

9) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew,

10) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,

11) prowadzenie spraw z dziedziny lesnictwa,

12} rozliczanie czynszu najmu od podmiotéw prowadzacych  dziatalnosé
gospodarcza i 0séb fizycznych,

13) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na budowe lub modernizacje
oswietlenia ulicznego, - _

14)udziat w pracach komisji przetargowych powolywanych kazdorazowo przez
Wojta Gminy,

15) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego gminy

§ 29.

Do stanowiska ds. budownictwa i drogownictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu tadu przestrzennego, :

2) wykonywanie zadah zwiazanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowar
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) przygotowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

4) analizowanic wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu

~ zagospodarowania przestrzennego gminy,

5) udostepnianie zainteresowanym planu oraz wydawanie Wyrysow i wypisow
z planu zagospodarowania,

6) przygotowywanie projektow decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego

7) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych podziat i rozgraniczenia
nieruchomosci,

8) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu grintéw w planie Zagospodarowania
przestrzennego,

9) planowanie budowy, modernizacji i remontéw drog,

10) obstuga inwestycji drogowych,

11)przygotowywante wnioskéw o dofinansowanie inwestycji drogowych,
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12) przygotowywanie biezacych informacji na temat inwestycji drogowych,

13)ewidencjonowanie kosziéw inwestycji i ich rozliczanie w obowigzujacych
terminach,

14) dokonywanie z udziatem uzytkownika odbioru inwestycji,

15) organizowanie przetargéw na Toboty i ustugi wykonywane na drogach gminnych
zgodnie z wprowadzonymi w Urzedzie zasadami udzielania zaméwien
publicznych,

16) udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych kazdorazowo przez
Wijta, '

17) uczestniczenie w pracach komisji dokonujacej ogledzin inwestycji o charakterze
gospodarczym, na ktére przystuguje ulga inwestycyjna w podatku rolnym,

18) przygotowywanie projektéw decyzji na zajecie pasa drogowego.

§ 30.

Do stanowiska ds. inwestycji, funduszy unijnych i gospodarki odpadami nalezy:

1} opracowywanie programoéw, plan6éw inwestycyjnych i strategii,
2) monitorowanie stanu realizacji inwestycji gminnych i przygotowywanie
Biezacych informacji na temat ich realizacii, 7

3) ewidencjonowanie kosztéw inwestycji i ich rozliczanie w obowigzujacych
terminach,

4) wspotpraca z wykonawcami robét,

5) prowadzenie nadzoru inwestorskiego lub  organizowanie zastepstwa
inwestycyjnego 1ub nadzoru inwestycyjnego i opracowywanie projektéw umow
W tym zakresie, .

6) biezaca analiza mozliwosci pozyskania dostepnych dla gminy Srodkéw
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych i wykorzystywanie ich dla potrzeb
roZwoju gminy, '

7) przygotowywanie i opracowywanie programéw i  wnioskéw Zwigzanych
z pozyskaniem S$rodkéw pozabudzetowych oraz kompletowanie Wymaganej
dokumentaciji,

7) sporzadzanie wnioskéw o dotacje unijne i nadzér nad ich realizacja w przypadku’
otrzymania dofinansowania, _

8) zast¢powanie pracownika na stanowisku ds. zaméwiefi publicznych w przypadku
jego nieobecnosci, _

9) organizowanie przetargéw na odbieranie odpadéw komunainych od wiascicieli
nieruchomosci, _

10) wykonywanie analizy planu gospodarki odpadami w gminie, ,
11)sporzgdzanie sprawozdafd z realizacji zadafi z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie gminy, ‘

12) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

13) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym
nadzor nad realizacjg zadan przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosécei na terenie gminy,

14) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych,

15) sprawowanie nadzoru nad ewidencja nieruchomodci objetych systemem
zbierania odpadéw komunalnych, przyjmowaniem i weryfikacjq deklaracji,
ztozonych przez mieszkaficow, naliczaniem oplat i windykacja zaleglosci za odbigr
odpadow '
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§31.
Do stanowiska asystenta ds. gospodarki odpadami nalezy:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych systemem zbierania odpadéw
komunalnych

2) przyjmowanie, weryfikacja i analiza deklaracji sktadanych przez mieszkaficéw
oraz monitorowanie zgodnosci stanu faktycznego i zadeklarowanego w
deklaracjach,

3) wspblpraca z firma, odbierajaca odpady komunalne oraz biezaca obshiga
mieszkaficow w zakresie gospodarki odpadami

4) naliczanie oplat oraz windykacja zaleglosci za odbiér odpadéw komunalnych,

5) opracowywanie analiz i raportéw sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

6) opracowywanie obwieszezen, ulotek informacyjnych, materiatéw promocyjnych
i edukacyjnych dotyczacych gospodarki odpadami

7} prowadzenie edukacji ekologicznej wéréd mieszkaficow oraz w placdéwkach
oswiatowych, organizacja konkurs6w , seminariéw » szkolen z zakresu ekologii i
odnawialnych zrédel energii

8) udzial w dziataniach promocyjnych i imprezach organizowanych przez gmine

§32. |
Do stanowiska asystenta ds, funduszy soleckich, gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej oraz dzialan promocyjnych nalezy:

1) nadzorowanie spraw zwiazanych z funduszem soleckim ( planowanie,
realizacja, nadzér merytoryczny, odbiory inwestycji i robét z zakresy
funduszu soleckiego)

2) obstugiwanie zebran wiejskich,

3) biezaca wspdlpraca z soltysami w zakresie realizacji zadaf z funduszu
soleckiego,

4) organizacja i obsluga imprez o charakterze kulturalno- sportowo —
rekreacyjno integracyjnych realizowanych przez gmine,

5) nadzér nad remontami 1 inwestycjami z zakresu gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej,

6) wspblpraca ze spélka wodna oraz nadzér nad dofinansowaniem sp6iki

7) udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych kazdorazowo
przez Wijta,

8) Obsluga remontéw drég gminnych

§ 33

Do zadan kierownika Referatu organizacyjnego , spraw obywatelskich i kadr ,
spraw obronnych, dzialalno$ci gospodarczej i promocji gminy nalezy:
1) kierowanie i odpowiedzialno$¢ za whasciwg realizacje zadaf Referatu,
2) obshuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, w tym:
a) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady Gminy oraz posiedzen stalych
i doraznych komisji Rady,
b} opracowanie materiatéw na potrzeby Rady Gminy, w tym przygotowywanie
projektdw uchwat, wnioskéw i stanowisk,
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¢) protokotowanie obrad sesji i posiedzen komisji Rady,

d) opracowywanie materiatéw z obrad Rady Gminy i posiedzen komisji , w tym
postanowiefi, wnioskéw i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom celem wiasciwej i terminowej realizacii,

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, wniosk6w i opinii komisji oraz

interpelacji 1 zapytan radnych,
f) opracowywanie projektéw planéw pracy Rady Gminy i jej komisji statych ,
g) wspéldziatanie z pracownikami Urzedu Gminy w zapewnieniu wykonania
uchwat Rady Gminy,

h)wspétpraca z sottysami jako organami wykonawczymi sotectwa.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy, :

4) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach wydawania
zezwolefi na sprzedaz alkoholu,

5) naliczanie oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

6) prowadzenie rejestru wydanych zezwolefi na sprzedaz alkoholu i pobranych
opiat, _

7) podejmowanie dziatas w celu zapewnienia przestrzegania ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniy alkoholizmowi, w tym w
zakresie kontroli placéwek prowadzacych sprzedaz alkoholu na podstawie
wydanych przez Wojta Gminy zezwoled,

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

9) nadzér nad stanowiskami pracy wymienionymi w § 15 ust 3 pkt 2,3.4.

§ 34.

Do stanowiska ds. obywatelskich i kadr nalezy:

1} prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie wszystkich zadatt wynikajacych
z ustawy Kodeks pracy i przepiséw wykonawczych w zakresie spraw
pracowniczych, ' '

2) prowadzenie ewidencji ludnosci,

3) wydawanie dokument6w stwierdzajacych tozsamog¢,

4) przygotowywanie projektéw  decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

5) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcw, _

6) obshuga wyboréw  samorzadowych, parlamentarnych,  prezydenckich
i referendow, o

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacii niejawnych.

8) wydawanie dokumentéw dotyczacych ubezpieczenia i oplacania sktadki z tytuhy
prowadzenia gospodarstwa rolnego,

§ 35.

Do stanowiska ds. obronnych, ebrony cywilne;j i zarzgdzania kryzysowego nalezy:

1) Prowadzenie spraw wojskowych ustalonych odrebnymi  przepisami,
aw szczegllnosci: ‘
a) organizacja kwalifikacji wojskowej,
b) rejestracja do kwalifikacji wojskowej,
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c) zalatwianie spraw dotyczacych sprawowania bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny oraz uznawanie os6b za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

2) W zakresie spraw obrony cywilnej:

a) opracowanie dokumentéw planistycznych w  zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej,

b} wykonywanie niezbgdne] dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilnej,

¢) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

d) opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad
opracowaniem  planéw obrony  cywilnej instytucji,  podmiotéw
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
gminy,

¢} planowanie, organizowanie i prowadzenia szkolenia kadry i formacji obrony
cywilnej oraz ludnosci z zakresie powszechnej samoobrony, : _

f) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenie procesu ewakuaii
(przyjecia) ludnosei, o o

g) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie OC
dla instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych  jednostek
organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy,

h) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej, ' ‘

i) zapewnienie odpowiednich warunkéw PrZechowywania, konserwacji

i eksploatacji oraz ewidencji sprzetu i materialéw OC,

j) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkéw kiesk zywiolowych i zagrozen
srodowiska, _

k) przygotowanie i przedstawienie Szefowi OC propozycji ochrony lokali,
budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz
oraz uje¢ wody pitnej, ‘

I) organizowanie prac z zakresu przygotowania, adaptaciji oraz funkcjonowania i
utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie
gmmy, - S

1) okredlanie sposobow i kolejnodci zaopatrywania ludnogei w sprzet i $rodki
ochrony indywidualne;, ' '

m) nadzér nad przygotowaniem planéw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w
miejscowosciach i zaktadach pracy, '

n)  planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzeri  specjalnych
do prowadzenia likwidacji skazef i zakazeny,

0) realizacja przedsigwzieé majacych na celu zabezpieczenie débr kultury,
urzadzen uzytecznosci publiczne] i waznej dokumentacji, f

p) prowadzenie dziatalnodci upowszechniania problematyki obrony cywilne;j,

r) opracowanie sprawozdafi i wnioskéw z realizacji zadan QC,

s) monitorowanie zagrozeri na terenie gminy, 7

t) opracowanie procedut zarzadzania kryzysowego oraz Zapewnienie warunkéw
pracy i obstuga kancelaryjna Zespotu Kierowania ! Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego /. o

3) W zakresie wykonywania zadan obronnych :
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a) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeri
w zakresie wykonywania zadaf obronnych,

b) opracowanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

c) opracowywanie, uzgadnianie, nadzér, przedktadanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programéw
obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych
gminy na potrzeby obronne,

e) realizowanie przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem  stanowiska
Kierowania wéita, zapewniajacego realizacjg zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej pafistwa,

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia wojta gminy wprowadzajacego
ww. regulamin w zycie, '

8) opracowywanie i biezace uaktualnianie  dokumentéw zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadaf obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej, | '

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

i) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
swiadczefi na rzecz obron , a takze prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy
na potrzeby $wiadczefi na rzecz obrony, | _

j) opracowywanie rocznych ‘planéw $wiadczeh osobistych 1 dorasnych
Swiadczen rzeczowych oraz planu $wiadezen osobistych i etatowych
/doraznych/ $wiadczefi r1zeczowych przewidzianych do wykonywania
w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbgdnych w tym
zakresie dokument6w,

k) prowadzenie spraw zwiazanych =z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy
od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji i wojny, _

1) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

1) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadari obronnych.

4)W zakresie wykonywania zadati zwiazanych z ochrong przeciwpozarows;

a) opracowywanie projektu budzetu odnodnie ochrony przeciwpozarowej
na dany rok kalendarzowy, 7 7

b) analizowanie zaopatrzenia jednostek OSP w niezbgdny sprzet ratowniczy
i ochronny oraz jego uzupeknianie, o

¢) biezace utrzyniywanie w pelnej sprawnosci Sprzgtu pozarniczego i pojazdow
bojowych w jednostkach OSP,

d) kwartalne rozliczanie jednostek OSP z wykorzystanych materialéw pednych,
€) ‘nadzor nad wlasciwym, zgodnym gz obowiazujacymi przepisami
uzytkowaniem i eksploatacja samochodéw i sprzetu pozarniczego w OSP,

f) nadzér nad poprawnym, biezacym prowadzeniem przez kierowcsw

konserwatoréw dokumentacji technicznej w OSP sprzgtu silnikowego (karty
drogowe pojazdow, karty pracy motopomp itp.),
g) organizowanie zawoddw sportowo-pozarniczych jednostek OSP,
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h)  inicjowanie dziatalnosei w zakresie popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowe;j,
i) podejmowanie innych, uzasadnionych dziatan, niezbgdnych do wykonywania
powlerzonych zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa,
5)W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) wspbludziat w zbieraniu informacji z terenu gminy w zwigzku
Z wystapieniem klgsk zywiotowych,
b) wspéldziatanie w opracowaniu biezacych i okresowych analiz, sprawozdan
i informacji z zakresuy bezpieczefistwa,
) opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacii reagowania
kryzysowego,
6) Realizacja zadari wynikajacych z ustawy o ochronie informaciji niejawnych.
7) Prowadzenie akji kurierskiej i kancelarii tajnej.
8)Nadz6r nad zadaniami z zakresu ochrony mienia — budynku Urzedu Gminy.
§ 36.
Do stanowiska ds. organizacyjnych, skarg i wnioskéw, Kultury fizycznej oraz
ewidencji dzialalnogci gospodarczej nalezy :
1) prowadzenie kancelarii Urzedu,
2) realizowanie zadaf dotyczacych organizacji zatatwiania skarg 1 wnioskow,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty biurowe,
druki, pieczecie, , ,
4) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w srodki higieny osobistej i napoje,
zgodnie z postanowieniami Regulaminy Pracy Urzedu,
5) prenumerata prasy dla Urzedu,
6) wspbtpraca z placdwkami upowszechniania kultury,
7) wspolpraca z klubami sportowymi,
8) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach, zbidrkach
i zabawach publicznych, j
9) przygotowywanie projektéw zezwoleri na organizacj¢ imprez masowych,
10) prowadzenie ewidencji dziatalnogci gospodarczej, -
11) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen,
12) prowadzenie archiwum zakladowego,
13)obshuga centralki telefoniczne; i faxu :
14) udziat w dziataniach promocyjnych i imprezaéh organizowanych przez gming

_ § 37.
Do zadan asystenta do spraw administracyjnych nalezy:

1) wsparcie administracyjne referatu organizacyjnego,

2} obstuga rozmé6w telefonicznych, transmisji faxowych, poczty elektroniczne;j,

3) prowadzenie ksigzki elektronicznej obiegu dokumentéw,

4) obstuga soltyséw i rad soteckich w zakresie spraw zwigzanych z wyborami
i sprawami administracyjnymi, .

5) monitorowanie terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w urzedzie,

6)ustalanie potrzeb w zakresie promocji gminy i ich przedstawianie wéjtowi gminy

do ich akceptacii,

7) analiza prawidlowosci obiegu dokumentacji
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§ 38.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie porad oraz wyjasnieri w zakresie stosowania prawa,

2) wydawanie opinii w sprawach:
&/ skomplikowanych,
b/ projektéw uchwat Rady oraz zarzadzer Woéita,
¢/ zawierania umoéw,
d/ odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e/ prowadzonych przez Wéita postepowan administracyjnych w
indywidulanych sprawach z zakresu administracji publicznej,
f/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g/ umorzenia wierzytelnosci.

2) reprezentowanie Gminy w sprawach sadowych

, § 39. :
Do zadani Pelnomocnika Wéjta ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
nalezy, w szczegOlnosci realizacja zadati Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii, w tym podejmowanie dzialah w zakresie aktualizacji programéw,
monitorowania ich realizacji oraz przygotowywanie i przedstawienie wiasciwym
organom informacji z realizacji tych programéw.

‘ § 40. = _
Do stanowisk Kkonserwatoréw nalezy podejmowanie i biezace wykonywanie
wszelkich dziatan zwiazanych z oszczedna i racjonalng gospodarka woda. ‘

§ 41.

- Do stanowiska sprzataczki nalezy utrzymywanie czystoéci i porzadku w Urzedzie.

§ 42. .
Szczegolowe zakresy obowiazkéw pracownikéw, w tym obowigzki wynikajace z
organizacji kontroli wewngtrznej w Urzedzie podpisuje Wit . j

Rozdzial VII
OKRESOWE OCENY PRACOWNIKOW

, § 43.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym i kierowniczym
urzedniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym. :3
2. Szczegdlowe zasady okreslajace sposdb dokonywania ocen, okresy, na ktére
sporzadzana jest ocena, kryteria na podstawie kidrych si¢ ja sporzadza i skale ocen
okresla Wéjt w drodze Zarzadzenia. ‘
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Rozdzial VIII
ZASADY OPRACOWYWANIA 1 WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 44,

Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy gminy sa:
uchwaly Rady i zarzadzenia Woita. :

§ 45.

. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowywane zgodnie z powszechnie

obowiazujacymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektow aktéw winna byé jasna, zwigzta, poprawna pod wzgledem

jezykowym i zrozumiata. .
§ 46. 7

1. Projekty aktow prawnych przygotowuja poszezegdlni pracownicy Urzedu, kazdy
w zakresie swojej whasciwosci rzeczowej.

2. Projekt aktu prawnego powinien byé na ostatniej stronie kopii podpisany przez
pracownika, ktéry go przygotowal. L

3. Projekty aktéw prawnych w sprawach budzetowych i finansowych winny byé
uzgodnione ze Skarbnikiem.

4. Projekty aktéw prawnych podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem formalno .—
prawnym przez radce prawnego. -

5. Wszystkie projekty uchwal przygotowywanych na sesie Rady, winny by¢
przedlozone na stanowisko ds. obstugi Rady i promocji Gminy na 9 dni przed
terminem posiedzenia komisji Rady. o

§ 47.

1. Rejestr uchwal i opinii Rady prowadzi stanowisko ds. obshugi Rady i promocji
Gminy.

2. Rejestr zarzadzen Wéjta prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych, 'skarg i
whioskéw, kultury fizycznej oraz ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISMI DOKUMENTOW
§ 48.

Wdjt podpisuje: _

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezéntowaniem Gminy na zewnatrz,

2) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatéw, :

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktsrych wydawania w jego imienin

nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
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5) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w swoim imieniu,

6) pisma zawierajace o$wiadezenia woli Urzgdu jako pracodawecy,

7) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sqdami i organami administracji
publicznej, '

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na
postulaty mieszkaficéw, zglaszane za posrednictwem radnych,

9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 49.
1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu przez Wojta.
2, Skarbnik moze upowaznié inng osobe do kontrasygnaty dokumentéw
dotyczacych czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan majatkowych.

. § 50.
Kierownicy Referatéw podpisuja z upowaznienia Wojta; . -
1) pisma wynikajace z zakresu dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni pisemnie przez Wéjta.

. § 51. '
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu, z lewej strony.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§52.
Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczegdlnosci zapewnienie :

1) prawidiowego wykonania zadah Gminy wynikajacych z ustaw, uchwat Rady i
zarzadzen Wéjta,

2) prawidiowego wykonania budzetu Gminy,

3) wydatkowania §rodkéw publicznych zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci,

4) prawidlowego stosowania prawa w toku zalatwiania spraw indywidualnych
z zakresu administracji publicznej, w tym w zakresie terminowosci ;
prawidlowosci rozstrzygnigé,

5) dyscypliny pracy, w tym wykonywania polecen przetozonych i zadap
okreslonych w zakresach ezynnosci poszezegélnych pracownikéw,

6) przestrzegania przepiséw BHP oraz przepiséw p.poz.

§53

Formg stosowanej kontroli wewngtrznej jest kontrola funkcjonalna:
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1) pionowa — wynikajaca z bezposredniego shizbowego nadzoru,
2) pozioma — wykonywana przez pracownikéw, kt6rzy w ramach organizacyjnego
podzialu obowigzk6w sprawuj nadzér nad okreslonymi czynnogciami.

§ 54.
Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg :
1} Wojt, Sekretarz, Skarbnik,
2) Inni pracownicy Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Wiajta.

§ 55.

Kontrola, o ktérej mowa w § 49 obejmuje w szczegélnosei czynnosei polegajace na
ustaleniu faktycznego
stosowania w Urzedzie :

1) obowiazujacych zasad rachunkowodci,

2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4) zasad gospodarowania drukami Scistego zarachowania,

5) zasad udzielania zaméwiess publicznych, ' _ '

6) ustalonych procedur przy dokonywaniu wydatkéw zwigzanych z biezacym

funkcjonowaniem Urzedu. ‘

§ 56.
Kontrola sprawowana jest w postaci : _ o

1) kontroli wstepnej - kiéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub
nielegalnym dziataniom; obejmuje w szczegblnosei badanie projektéw uméw,
porozumien i innych dokumentéw powodujscych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej- polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidiowo,

3) kontroli nastgpczej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

. § 57.
Tryb przeprowadzania kontroli :
1) kontrole przeprowadzane sa na zlecenie Wéjta wydane w formie pisemnej,
2) kontrola moze mie¢ charakter wyrywkowy lub dotyczyé catosci Spraw
prowadzonych przez pracownika.

, § 58.
Do obowigzkéw kontrolujacych nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidlowofci i uchybieni ustalenie ich przyczyn
i skutkow, 5

§ 59.
1. Z kontroli kontrolujacy zobowigzany jest Sporzadzi¢ protokét ze wskazaniem
w nim stwierdzonych nieprawidtowosci.
2. Osoba kontrolowana ma prawo wnosi¢ wyjasnienia do protokotu kontroli,
3. Protokét z kontroli kontrolujacy niezwlocznie przedkiada Wéjtowi.
4. Protokoly kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz Gminy.
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Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 60.

. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, dotyczace funkcjonowania Urzedu, reguluje

Wéjt w drodze zarzadzer.

. Szczegblowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracovmikéwé Urzedu |

okreslajg zakresy czymmosci.

. Przy zmianach osobowych na stanowiskach pracy, ktore maja miejsce w Urzedzie

Gminy, bez wzgledu na ich na przyczyng, obowigzuje protokolarne przfekazanie
akt : '

- Sekretarz  zobowigzany jest do zapewnienia zapoznania kazdego ;nowego

pracownika, przed przystapieniem do pracy, z:
1)ustawa o samorzadzie gminnym,

2)ustawa o pracownikach samorzadowych,
3)Kodeksem postepowania administracyjnego,
4)niniejszym Regulaminem organizacyjnym,
5)Regulaminem pracy, ‘

§61.

Zmian Regulaminu organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzenia. : '
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