Podpisany przez:
Leszek Zawadzki
dnia 9 listopada 2021 r.

ZARZADZENIE NR 25/21
WOJTA GMINY JASIONOWKA

z dnia 9 listopada 2021 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jasionowka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2021r.
poz. 1372, poz. 1834) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Urzgedu Gminy Jasionowka stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/16 Wojta Gminy Jasionowka zdnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasionowka, zmienione Zarzadzeniem Nr 9/16 Wojta Gminy
Jasionéwka z dnia 27 stycznia 2016 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2021 r.

WOIT GMINY

Leszek Zawadzki
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 25/21
Woéjta Gminy Jasiondwka

z dnia 9 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY JASIONOWKA

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Jasionéwka, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla

organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Jasionowka, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

1)
2)
3)

4)

zasady kierowania praca Urzedu;
organizacj¢ wewnetrzng Urzedu;
zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade
Gminy 1 Wjta;

przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskoéw obywateli;
organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

zasady podpisywania pism i decyzji;

sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

,aminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Jasionowka;

,»Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jasionowka;

,»Przewodniczacym” — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Jasionowka;
,wradnym" lub ,,radnych" - nalezy przez to rozumie¢ radnego lub radnych Rady Gminy Jasionowka;
»Wojcie" - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jasionéwka;

»Zastgpey Wojta" - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Jasionowka;

»Sekretarzu" - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Jasiondwka;

»Skarbniku" - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Jasionéwka;

,»Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jasionowka;

»Statucie" - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Jasionowka.

§ 3. Urzad dziala na podstawie nastgpujacych przepisow:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

Statutu Gminy;
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5) niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta oraz Rady i jej Komisji.

4.  Przy pomocy Urzedu Wojt sprawuje funkcj¢ organu wykonawczego Gminy i wykonuje nalezace do
jego kompetencji zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie Gminy oraz w innych
przepisach prawa.

5. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Jasiondwka.

§ 5. Obowigzki Urzedu, jako zakladu pracy, obowigzki jego pracownikow, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okre$la Regulamin pracy Urzedu.

§ 6. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy - okre$lone przepisami prawa;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej i przekazane z mocy przepiséw ogodlnie obowigzujacych;

3) powierzone w drodze porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji rzadowe;j
i samorzadowej.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 7. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastepcy
Wjta (jesli zostanie powotany), Sekretarza oraz Skarbnika, ktdrych jest bezposrednim zwierzchnikiem.

2. Wit jest zwierzchnikiem shluzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Wojt koordynuje zadania w zakresie wazniejszych problemow spotecznych, gospodarczych
i kulturalnych Gminy.

4. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznos$ci petnienia przez niego obowiazkéw zastepuje go Zastepca
Wiijta.

5. W przypadku braku lub nieobecnosci Zastepcy Wojta (jesli zostat powolany) — zastgpstwo Wojta petni
Sekretarz zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

§ 8. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) wykonywanie uchwat Rady;
3) przedkladanie Wojewodzie uchwat Rady zgodnie z wlasciwoscia;

4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych 1 innych zgodnie
z wlasciwoscia;

5) oglaszanie w odpowiednim dzienniku urzgdowym uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej
wykonania;

6) skiadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan;
7) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
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9) wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa;
10) rozporzadzanie majatkiem Gminy oraz zacigganie zobowigzan w zakresie ustalonym przez Radg;

11) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkow pracy zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych;

12) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

13) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzi¢¢ z zakresu obowigzku powszechnej obrony,
obrony cywilnej;

14) przyjmowanie mieszkancoOw Gminy w sprawach skarg i wnioskdéw;
15) kierowanie bezpieczenstwem narodowym na terenie Gminy;

16) kierowanie dziataniami prowadzacymi do zapobiezenia skutkom klesk zywiolowych lub ich usuniecia
na terenie Gminy;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegolnych.

§ 9. 1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Wojta i
ponosza przed nim odpowiedzialnosc.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniaja kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluja dziatalno$¢ poszczegodlnych stanowisk
pracy.

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze wlasciwag
organizacj¢ pracy w Urzgdzie.

4. Skarbnik, jako gléwny ksiggowy budzetu Gminy, sprawuje nadzor i kontrole nad gospodarka
finansowg Urzedu.

§ 10. 1. W¢jt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innego pracownika Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji, o ktorych mowa w § 8 pkt §.

2. Ewidencje upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi Sekretarz.
§ 11. 1. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) aktywna promocja gminy:
a) wspoltpraca z mediami — o§wiadczenia oraz komunikaty prasowe, artykuly i publikacje,
b) redagowanie i wydawanie Biuletynu Informacyjnego wydawanego w miarg potrzeb Urzedu,
¢) tworzenie tresci i uaktualnien strony internetowej Urzedu,

d) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie organizowania wystaw,
festynow oraz innych imprez w celu inicjowania ciekawych wydarzen kulturalnych w Gminie oraz
promowania Gminy;

2) podejmowanie statych dziatan z zakresu rozwoju sportu i infrastruktury sportowej w Gminie;
3) wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, klubami;

4) wspodlpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie dziatalnosci kulturalne;
i sportowej;

5) w czasie nieobecnosci Wojta spowodowanej chorobg, urlopem badz dluzszym wyjazdem — kierowanie
biezacymi sprawami Gminy;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

3. W celu zapewnienia prawidtowe;j realizacji zadan Zastepca Wojta wydaje polecenia stuzbowe.
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4.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)

Do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Zw”.

§ 12. 1. Do zadan Sekretarza, ktory jest kierownikiem Referatu organizacyjnego, nalezy:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Rady i jej Komisji;

nadzor nad prawidlowym przygotowaniem materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji;
opracowywanie projektow planow pracy Rady i jej Komisji;

prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng Urzgdu;

kontrolowanie wlasciwego obiegu dokumentéow w Urzedzie;

kompletowanie protokolow z kontroli zewngtrznej oraz kontrola stanu realizacji zalecen
pokontrolnych;

nadzor nad zapewnieniem dla Urzedu warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i
srodkéw tacznoscei oraz komputeryzacja Urzedu;

czuwanie nad realizacjg i terminowoscig wykonywania zadan w Urzedzie;

przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okre§lonych czynno$ci pracownikom,
a w szczegblnosei tych, ktorych w dniu opracowania Regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych
koniecznos¢ wykonywania nastapi w przysztosci;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy, Prezydenta, Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej oraz jednostek pomocniczych Gminy i innych organdéw stosownie do
obowiazujacych przepisow, a takze zadan zwigzanych z referendum;

przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Wajta pod obrady Rady oraz projektow
zarzadzen Woijta;

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz nadzor nad
terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow w Urzedzie;

nadzor nad prowadzeniem ewidencji aktow prawnych wiadz centralnych i zarzadzen Wojta;

nadzorowanie  przestrzegania organizacji i dyscypliny pracy, Kodeksu postepowania
administracyjnego;

nadzor nad zatatwianiem i rozstrzyganiem spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikow
urzedu;

nadzorowanie prawidlowos$ci zatatwiania spraw obywateli w urzegdzie;
zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

nadzér nad wprowadzaniem i realizacja zadan nalozonych ustawg z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, ustawa z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych,
ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnos$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

nadzorowanie dziatalno$ci stanowisk do spraw:

a) inwestycji i gospodarki komunalne;j,

b) nieruchomosci, ochrony srodowiska i zamowien publicznych,

¢) zagospodarowania przestrzennego,

d) $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i socjalnych,

e) pracowniczych, obstugi Rady oraz Woijta;
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21) pehienie nadzoru nad pracownikami obstugi;

22) nadzorowanie listy obecnosci i ksigzki wyj$¢ pracownikow w godzinach pracy oraz rejestru delegacji
stuzbowych;

23) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez osoby do tego
zobowigzane;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.

2. Sekretarz pelni tez funkcj¢ Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, wykonujac zadania zgodnie
z ustawg z dnia 25 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742).

3. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe.
4. Do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Or.”

§ 13. 1. Do zadan Skarbnika, ktory jest kierownikiem Referatu finansowego, nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy i szczegdélowego planu dochodéw i wydatkéw budzetu,
zgodnie z zasadami okre§lonymi przepisami ustawy o finansach publicznych;

2) nadzér i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektéw planow finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych;

3) nadzor nad realizacjg zadan realizowanych z budzetu Gminy;

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

6) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian
w budzecie i przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;

8) nadzor nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j;
9) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych;

10) zapewnienie pod wzgledem formalno-finansowym prawidlowosci zawieranych umow oraz ich
realizacji;

11) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Woéjta dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a szczegolno$ci:

a ) zakladowego planu kont,

b ) zaktadowego planu obiegu dokumentow,

¢ ) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

d ) zasad funkcjonowania kontroli i nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi;
13) kontrasygnowanie dokumentéw zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie;
14) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

15) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;
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16) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolnych
pracownikéw oraz jednostki organizacyjne;

17) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu Gminy lub innych sprawozdan
1 zestawien;

18) wspotpraca z Regionalna Izbg Obrachunkows, Urzgdami Skarbowymi oraz Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie dziatania stanowiska;

19) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;
20) wspoéldziatanie z bankami - przedktadanie Wojtowi informacji o proponowanych lokatach i kredytach;

21) nadzorowanie przygotowywania oraz publikacji w BIP i wojewodzkim dzienniku urzedowym
projektow uchwat i zarzadzen z zakresu dziatania Referatu finansowego;

22) przygotowywanie informacji i danych o cig¢zarach publicznych i udzielonej przez gming pomocy
publicznej, o$rodkach trwatych sktadnikow mienia komunalnego, o majatku gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pozytkow z tego majatku, a takze innych istotnych danych wynikajacych z
ustawy o dostgpie do informacji publicznej w zakresie budzetu Gminy i przekazywanie ich do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej;

23) nadzorowanie dziatalnosci stanowisk do spraw:
a ) wymiaru podatkow i optat lokalnych,
b ) ksiggowosci podatkowej,
¢ ) ksiggowosci budzetowe;;

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz polecen i czynnosci
zleconych przez Woijta.

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Skarbnik wydaje polecenia stuzbowe.
3. Do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Fn.”.

§ 14. 1. Szczegbdlowe zakresy obowigzkoéw, odpowiedzialnos$ci i uprawnien pracownikdéw ustala Wojt.

2. Ilo$¢ stanowisk pracy ustala Wojt w zaleznosci od przyjetych warunkéw dziatania realizowanych przez
Gmin¢ w ramach przyznanych przez Rade srodkéw finansowych na wynagrodzenia.

3. Liczba stanowisk oraz zakres prowadzonych spraw moze ulec zmianie w zalezno$ci od potrzeb Gminy.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 15. Strukture organizacyjng urzedu tworza:

1) Wojt oraz samodzielne stanowiska podleglte bezposrednio Wojtowi;
2) Urzad Stanu Cywilnego;
3) Referat finansowy;
4) Referat organizacyjny.

§ 16. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wojt - Kierownik Urzedu - stanowisko z wyboru;

2) Zastgpca Wojta - stanowisko z powotania przez Wojta;

3) Referat finansowy, w sktad ktérego wchodza:
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a ) kierownik referatu — Skarbnik,
b ) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych,
¢ ) stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowe;,
d ) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej;
4) Referat organizacyjny, w sklad ktorego wchodza:
a ) kierownik referatu — Sekretarz,

b ) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalne;j,

¢ ) stanowisko ds. nieruchomosci, ochrony $rodowiska i zamowien publicznych,

d ) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
e ) stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i socjalnych,
) stanowisko ds. pracowniczych, obstugi Rady oraz Wjta,
g ) pracownicy obshugi:
- kierowcy,
- robotnicy gospodarczy,
- konserwator,
- sprzataczka;
5) Urzad Stanu Cywilnego, w sktad ktorego wchodza:
a ) Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego,

b ) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

2. W Urzedzie funkcjonuje Pion ochrony informacji niejawnych, w sktad ktérego wchodzag stanowiska:

a) Pemlomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
b) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
¢) Administrator Systemu;

d) Kierownik Kancelarii dokumentéw niejawnych.

3. Pion ochrony przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "In".

4. W Urzedzie funkcjonuje Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego. Czionkow Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego wyznacza Wojt sposréd pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy,

gminnych jednostkach organizacyjnych lub w jednostkach pomocniczych.

5. Do zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego nalezy wykonywanie zadan zgodnie

z przepisami odrgbnymi, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo publiczne i
prognozowanie tych zagrozen;

przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie Wojtowi wnioskéw dotyczacych wykonania,
zmiany lub zaniechania dziatan ujgtych w gminnym planie reagowania kryzysowego;

przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami,
realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej;
opiniowanie gminnego planu reagowania kryzysowego;

opiniowanie gminnego planu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

planowanie wsparcia organéw kierujacych dziataniami na nizszym szczeblu administracji publicznej;
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8)

przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;.

6. Zadania Radcy prawnego oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych powierzane sg na podstawie
umow podmiotom zewnetrznym.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DLA STANOWISK

§ 17. Do zadan wspoélnych wszystkich stanowisk pracy naleza nastgpujace zadania stosownie do
merytorycznych wtasciwosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)

opracowywanie projektéw planéw rozwoju gminy, okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

przygotowywanie analiz, informacji i ocen na potrzeby Wojta, Rady, Komisji oraz innych
upowaznionych organdéw i1 wladz;

zatatwianie skarg i wnioskow oraz zgloszonych interpelacji radnych;
realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju wynikajacych z przepisow prawa;

udostepnianie posiadanej informacji publicznej wedlug zasad i1 trybu okre§lonego odrebnymi
przepisami oraz przygotowanie informacji w celu aktualizacji strony Biuletynu Informacji Publicznej;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej;
wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy stanowiskami;

realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o zamowieniach publicznych przy dokonywaniu
zamowien;

przestrzeganie przepisow zakresie ochrony informacji niejawnych;

przestrzeganie przepiséw o dostepie do informacji publicznej;

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i zabezpieczenia mienia;

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;

prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt
i przekazywanie ich do archiwum zakladowego;

wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

wspoldziatanie z organami rzadowej administracji ogodlnej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie zadan stanowiska;

wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zarzadzania kryzysowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow.

2. Poszczegdlne stanowiska pracy w zakresie ustalonym w Regulaminie podejmujg dziatania oraz prowadza
sprawy zwiazane z realizacjg zadan Gminy, a takze realizacja zadan i kompetencji Wojta.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18. 1. Do zadan Referatu finansowego w szczegolnosci nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i1 poborem podatkéw i optat lokalnych tj. rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, optaty od posiadania pséw, oplaty
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2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)

administracyjnej i targowej, pozostatych optat pozostajacych w zakresie wilasciwosci gmin, w tym
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 optat (w tym decyzje,
postanowienia);

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego;

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;
przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat;

przygotowywanie sprawozdan przygotowywanie sprawozdan finansowych, w tym dotyczacych
podatkow i opfat;

obstluga ekonomiczno-finansowo-ksiggowa gminnych jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Wjta;

udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonaniu budzetu Gminy;
zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;
uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczego6lnych dysponentow budzetu Gminy;

przygotowywanie materialow  niezbednych do  wykonywania obowiazkow z  zakresu
sprawozdawczosci;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

prowadzenie ksigg rachunkowych;

rozliczanie inwentaryzacji;

dokonywanie umorzen §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

przygotowywanie informacji i danych o cigzarach publicznych i udzielonej przez Gming pomocy
publicznej, o $rodkach trwalych sktadnikoéw mienia komunalnego, o majatku gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pozytkdw z tego majatku, a takze innych istotnych danych wynikajacych z
ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie budzetu gminy i przekazywanie ich do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej;

naliczanie wynagrodzenia pracownikom i terminowe jego wyptacanie;
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, dokumentacji przekazywanej do ZUS, PPK;
przygotowywanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw uzyskanych z tytutu stosunku pracy;

terminowe odprowadzanie nalezno$ci na rzecz Skarbu Panstwa zwiazanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzgdowe;j;

gospodarka drukami $cistego zarachowania;

prowadzenie ewidencji abonentoéw telefonicznych i rozméw telefonicznych, bedacych wiasno$cia
miny;

prowadzenie ewidencji rejestrow i cato$ci dokumentacji zwigzanej z podatkiem od towarow i ustug;
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28)

29)

30)
31)

32)

zatatwianie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od umoéw i zlecen i o dzieto dotyczacych oséb
fizycznych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;

prowadzenie rozliczen z Urzedami Skarbowymi, ZUS, PPK wynikajacych z naliczanych wynagrodzen
pracowniczych;

przekazywanie na konta bankowe wnioskodawcow kwot przyznanych (w formie pieni¢znej)
stypendiow i zasitkow szkolnych uczniom zamieszkatym na terenie gminy.

2. Do oznaczania spraw pracownicy Referatu uzywaja symbolu ,,Fn.”.

3. W zakresie stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych lezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

wnioskowanie w sprawach ustalania wysokosci podatkow i optat lokalnych - przygotowywanie
projektow uchwal w tym zakresie;

dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od posiadania psow, od srodkow
transportowych oraz innych podatkow i optat bedacych we wlasciwosci Gminy, w tym takze optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

prowadzenie rejestru podan w sprawach umorzenia, odroczenia podatkow i optat bedacych we
wiasciwosci Gminy;

prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych;
sporzadzanie sprawozdan podatkowych;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz w sprawach wysokosci optacanych skladek na
ubezpieczenie spoteczne rolnikow;

przyjmowanie wnioskow od podatnikow podatku rolnego o zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie ustalenia zwrotu tego podatku;

prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami;
prowadzenie kasy urzedu;

prawidlowe nanoszenie do kart gospodarstw poszczegolnych rodzajow zobowigzan;
zatatwianie odwotan od wymiaru zobowigzan pieni¢znych;

kontrola prawidtowos$ci naliczania zobowigzan pieni¢znych przez osoby prawne;

prowadzenie na biezaco rejestrow przypisOw i odpisOw zobowigzan 1 innych nalezno$ci wraz
z decyzjami do tych rejestrow;

opracowywanie decyzji dotyczacych ulg w dotacjach i optatach;
opracowywanie decyzji w zakresie rozkladania na raty, odroczen i umorzen zobowigzan pieni¢znych;
przyjmowanie zeznan §wiadkéw w sprawie udokumentowania okresu pracy na gospodarstwie rolnym;

gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzglegdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

przygotowywanie danych niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz projektéw uchwatl
i zarzadzen z zakresu podatkow i optat lokalnych;

przygotowywanie innych projektow aktow prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska;
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20) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

4. W zakresie stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej lezy w szczegolnosci:

1))

2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)

prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkoéw i optat lokalnych tj.: rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, optaty od posiadania psow, oplaty targowe;j
oraz innych podatkdéw i optat bedacych we wilasciwosci Gminy, w tym oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

prowadzenie egzekucji naleznych podatkéw i optat j.w.;
wydawanie zaswiadczen o stanie zalegto$ci podatkowych;

organizowanie i nadzor inkasa naleznos$ci podatkowych pobieranych przez inkasentow — w tym
sottysow;

rozliczanie 1 kontrola rachunkowa inkasentow;

naliczanie inkasentom prowizji za pobor naleznych podatkow i optat;

prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych i upomnien;

ksiggowanie wszystkich obrotow w kontokwitariuszach, na kartach kontowych oraz w dziennikach
obrotow;

prowadzenie ewidencji kart kontowych;
wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych oraz ich aktualizacja i ewidencjonowanie;
kontrola statej likwidacji zaleglosci podatkowych oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia;

przyjmowanie wnioskow od podatnikow podatku rolnego o zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej;

rozliczenie wptywow wg poszczego6lnych naleznosci;
prowadzenie spraw nalezno$ci nieprzypisanych;

sktadanie sprawozdan statystycznych i opisowych zgodnie z okreslonymi ustawowo terminami oraz dla
potrzeb wlasnych;

przygotowywanie danych niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz projektéw uchwatl
i zarzadzen z zakresu podatkow i optat lokalnych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzegdu.

5. W zakresie stanowisk ds. ksiggowosci budzetowej lezy w szczegdlnosci:

1)

a)
b)
c)
d)

prowadzenie rachunkowos$ci jednostki budzetowej, funduszy celowych i $rodkéw specjalnych,
w szczegodlnosci:

sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
klasyfikowanie dowodow ksiggowych wg wlasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;,
dekretowanie dowodow ksiggowych i sporzadzanie polecen ksiggowych,

prowadzenie analitycznej ksiggowosci wydatkow i kosztéw jednostki, funduszy celowych i srodkow
specjalnych,

prowadzenie analitycznej ksiggowos$ci inwestycji wg poszczegodlnych zadan i obiektow,

prowadzenie ksigg materialowych i kont magazynowych jednostki budzetowej, funduszy celowych i
srodkow specjalnych,
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g) podejmowanie dziatan do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, wspolpraca z
komisja inwentaryzacyjna w zakresie ustalania wynikoOw inwentaryzacji i wycenianiem spisanych
sktadnikow majatkowych, ustalanie r6znic inwentaryzacyjnych i ich rozliczani,

h) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie srodkow pieni¢znych,
1)  czuwanie aby optacone dowody byty prawidtowo kasowane i aby nie dopusci¢ do powtérnych wyptat,
j)  kontrola rachunkéw i wyciggdw bankowych,
k) prowadzenie ewidencji syntetycznej TPK,
1) prowadzenie analitycznej ksiegowosci rozrachunkowe;;
2) w zakresie podatku od towarow i ustug (VAT):
a) naliczanie podatku,
b) wystawianie faktur,
c) prowadzenie rejestru sprzedazy,
d) sporzadzanie deklaracji VAT,
e) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,;
3) obstuga funduszu plac i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie dokumentacji pracowniczej stuzacej prawidtowemu naliczaniu wynagrodzen,
b) przygotowywanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw ze stosunku pracy,

¢) naliczanie i prowadzenie kartotek wydanej odziezy ochronnej, roboczej i sSrodkdéw bhp,

d) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkéw publiczno - prawnych,
przekazywania potragcen dokonywanych od list ptac, oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

e) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych
i terminowe przekazywanie na konto Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego — w
stosunku do wynagrodzen pracownikow,

f) naliczanie zasitkoéw z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikdw;

4) prowadzenie spraw socjalnych oraz czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem srodkoéw Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, opracowywanie jednostkowych 1 zbiorczych sprawozdan
miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych z wykorzystania funduszu ptac,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK;

6) opracowywanie okresowych sprawozdan:

a) opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkow
budzetowych,

b) opracowywanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych za okresy kwartalne, péiroczne i roczne w
petej szczegdtowosci podziatek klasyfikacji wydatkow 1 dochodéw budzetowych, $rodkow
specjalnych, funduszy celowych i zakladow budzetowych,

¢) sporzadzanie bilanséw poirocznych i rocznych jednostkowych i zbiorczych w uktadzie Typowego
Planu Kont,

d) opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonywania dochodow i wydatkow
budzetowych;

7) naliczanie odsetek od nieterminowych wptat naleznos$ci niepodatkowych;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

§ 19. 1. Do zadan Referatu organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
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1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami na terenie Gminy;
prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, utrzymania ulic i placow;

prowadzenie spraw z zakresu os$wietlenia ulicznego i wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
prawo energetyczne;

prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej;

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa;

prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony
zwierzat i gospodarki odpadami komunalnymi;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami;

prowadzenie spraw z zakresu zaméowien publicznych;

prowadzenie spraw z zwigzanych z przygotowaniem projektow infrastrukturalnych;
prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw o$wiatowych;

obstuga informatyczna urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu $§wiadczen rodzinnych, socjalnych i alimentacyjnych, w tym
w szczegolnosci $wiadczenia wychowawczego, ,,Dobry start”;

prowadzenie spraw z zakresu ustalania i wyptacania zasitkow dla opiekunow;
prowadzenie spraw pracowniczych w Urzedzie;
obstluga biurowa i organizacyjna Rady i jej Komisji;

przekazywanie do publikacji w odpowiednim dzienniku urzgdowym i do organéw nadzoru uchwat
podjetych przez Rade;

obstuga organizacyjno-administracyjna samodzielnych stanowisk;

przyjmowanie, wysytanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu;

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do Urzedu;
prenumerata czasopism i innych publikacji;
nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.

2. Do oznaczania spraw pracownicy Referatu uzywajg symbolu ,,Or.”.

3. W zakresie stanowiska ds. inwestycji i gospodarki komunalnej lezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

wykonywanie prac zmierzajacych do prawidtowego przygotowania inwestycji, jej realizacji, odbioru,
rozliczenia i przekazania do uzytku;

koordynowanie i kontrolowanie prac zwigzanych z wykonaniem inwestycji w imieniu inwestora;
protokolarne przekazywanie placow budowy inwestycji;

dokonywanie odbioréw inwestycji przed uptywem okreséw gwarancji;
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5)

6)
7)
8)
9)
10)

1)

12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)
28)
29)
30)

31)

prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, remontem i utrzymaniem drég i ulic gminnych oraz
chodnikow;

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

nadzorowanie realizacji od$niezania;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacja obiektow o§wietlenia ulicznego;

przyjmowanie zgloszen awarii o$wietlenia, wnioskowanie w zakresie godzin funkcjonowania
oswietlenia ulicznego;

wykonywanie czynno$ci w zakresie finansowania o§wietlenia ulic, placow i drog znajdujacych sie na
terenie gminy;

umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic 1 placow gminnych;

planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energi¢ elektryczng na obszarze
gminy;

opracowywanie projektu zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energi¢ elektryczng
dla potrzeb Wojta,

opracowywanie planu zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energi¢ elektryczna;

prowadzenie ewidencji urzadzen zaopatrzenia wsi w wode¢ na terenie Gminy 1 wspOlpraca
z przedsiebiorca prowadzacym dzialalno$¢ na terenie Gminy w zakresie dostarczania wody;

prowadzenie ewidencji urzadzen sieci kanalizacji i obstugi komunalnej oczyszczalni Sciekdw;
prowadzenie ewidencji urzadzen telefonizacyjnych i energetycznych;
prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa;

nadzor nad sprawowaniem zarzadu lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi wilasnos¢
gminy;

sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych;

wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokos$ci stawek czynszu regulowanego - przygotowywanie
projektow uchwat w tym zakresie;

gospodarowanie lokalami uzytkowymi;

wykonywanie zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ 1 zbiorowego odprowadzania
sciekow 1 utrzymania urzadzen kanalizacyjnych;

nadzor nad wlasciwa eksploatacja i utrzymaniem sprawnosci technicznej stacji i sieci wodociggowych
na terenie gminy;

wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci optat za $cieki - przygotowywanie projektow uchwat w
tym zakresie;

nadzor nad pozostalymi obiektami komunalnymi, w tym zbiornikiem malej retencji;
wydawanie kart drogowych kierowcom i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;
przyjmowanie zgloszen (zamowien) na wynajem sprzetu gminnego;

przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska;

prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
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32)
4,

1))

2)

3)
4)

S)

6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.
W zakresie stanowiska ds. nieruchomosci, ochrony srodowiska i zamoéwien publicznych:

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomo$ci stanowigcych wlasnos¢ Gminy,
oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie, dzierzawe lub najem, aktualizacja optat ustalonych w
umowach, organizowanie przetargow;

dokonywanie zamiany nieruchomo$ci gminnych na nieruchomosci stanowigce wlasnos$¢ oséb
fizycznych i prawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z darowaniem przez gming nieruchomosci na cele publiczne;

oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaty zarzad, najem i dzierzawe
oraz uzyczenie na cele zwigzane z zakresem ich dziatalnosci;

zabezpieczanie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz wydawanie
zaswiadczen o splacie wierzytelnosci;

wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji mienia i nabycia nieruchomosci w
postepowaniu cywilnoprawnym i administracyjnym;

ustalanie optat adiacenckich z tytutlu scalania i podziatu nieruchomosci oraz wybudowania urzadzen
infrastruktury technicznej;

aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz trwatego zarzadu;
przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntéw rolnych przejetych od Agencji Wtasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa;

gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami w odniesieniu do spraw
majacych zwigzek z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

przygotowywanie i wydawanie postanowien i decyzji w sprawie podzialu nieruchomosci zgodnie z
ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami;

prowadzenie rejestru zabytkdw na terenie gminy i wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow;

prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego;
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, zaktadanie i aktualizacja KW do tego mienia;
opracowywanie informacji i analiz o stanie wykorzystania majatku Gminy;

prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacj¢ przedsigwzigcia oraz sporzadzanie o prowadzonych postgpowaniach corocznych
informacji za rok poprzedni;

rozpatrywanie skarg, wnioskow i wydawanie opinii dotyczacych oddzialywania na $rodowisko w
zwiazku z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej i innej;

podejmowanie dzialan administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem likwidacji zagrozen dla
srodowiska, a w szczegdlnosci nielegalnych dzikich wysypisk $mieci i odpaddéw, odprowadzania
Sciekow,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, ustalanie oplat z tego tytutu, naliczanie i egzekucja kar za
usuwanie drzew bez zezwolenia;
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23)

24)
25)
26)

27)

28)
29)
30)
31)
32)

33)
34)

35)

36)
37)

38)
39)
40)
41)
42)

43)

44)

45)

46)
47)
48)
49)

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na $wiadczenie
ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow komunalnych;

prowadzenie spraw w zakresie postepowania z odpadami;
podejmowanie dzialan zmierzajacych do utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Gminy;

wspotdziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z organami administracji rzadowej, samorzadowej i
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji o Srodowisku i jego ochronie
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

popularyzacja ochrony przyrody i nadzoér nad zabytkami przyrody;

przygotowywanie opinii w sprawie uznawania lasoéw za ochronne;

przygotowywanie opinii do wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesianie gruntow
realizacja zadan gminnych wynikajacych z przepisow prawa gérniczego i geologicznego;

organizowanie, przy wspOlpracy odpowiednich stanowisk, postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami odnosnie zaméwien publicznych;

wykonywanie zadan nalezacych do Gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2017 r.-
Prawo wodne (Dz. U. z 2020 1. poz. 310 ze zm.);

gromadzenie i przekazywanie informacji w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej, w tym rowniez
ochrony roslin i weterynarii oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

wspotdziatanie ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania chordb zwierzgcych;

propagowanie informacji w zakresie upraw, hodowli, ochrony roslin oraz przetworstwa rolno-
spozywczego wsrdd rolnikow;

wspolpraca z izbami rolniczymi i innymi instytucjami dzialajgcymi na rzecz rozwoju rolnictwa;
realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych;
prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawe maku;

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne;

wspoltdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich w sprawach w zakresie ochrony i
hodowli zwierzyny;

przekazywanie informacji o chorobach zwierzat dziko zyjacych, ktére moga by¢ przeniesione na ludzi
lub zwierzeta gospodarskie;

prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem na terenie gminy kleski zywiolowej 1 innych klesk
urodzaju powodujacych zniszczenia w uprawach;

przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o ksztatltowaniu ustroju rolnego;

prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania zawarcia umow dzierzawy gruntow;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat i ptakow;
nadzor nad gospodarka lesng w lasach komunalnych;

opracowywanie informacji i analiz o stanie wykorzystania majatku Gminy;
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50)

51)
52)

opiniowanie wstgpnych projektow podziatu nieruchomo$ci w zakresie zgodno$ci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, zatwierdzanie tych podziatow;

aktualizacja cen gruntow — przy postepowaniach przetargowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

5. W zakresie stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)
3)

4)

S)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

przygotowywanie materiatow niezbednych do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

przygotowywanie materiatéw do sporzadzania projektow planow zagospodarowania przestrzennego;

przyjmowanie wnioskow o sporzadzanie i aktualizacje miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy;
prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

przechowywanie  planu  zagospodarowania  przestrzennego oraz  wydawanie  odpisow
1 Wyrysow;

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

przedktadanie wlasciwym organom wojskowym, ochrony granic i bezpieczenstwa panstwa do
zaopiniowania projektow studiow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz uzgadnianie projektow planow zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa;

pomoc przy opracowywaniu gminnych projektow i wnioskow o dotacje;

pomoc przy obstudze informatycznej urzedu, w tym przy biezacej obstudze i aktualizacji Biuletynu
Informacji Publicznej oraz strony internetowej urzedu;

obstuga elektronicznego systemu zamoéwien publicznych;

nadzor nad sprz¢tem komputerowym w Urzedzie oraz przygotowywanie zapotrzebowania na sprzet i
materialy eksploatacyjne;

przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska;

wykonywanie zadan w zakresie dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych oraz
informatyzacji podmiotéw wykonujacych zadania publiczne;

prowadzenie zakupoéw niezbgdnego sprzgtu i ustug zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych w
zakresie zajmowanego stanowiska;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

6. W zakresie stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i socjalnych:

1)

a)
b)

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy ustalaniu prawa do $wiadczen
rodzinnych wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych:

zasitku rodzinnego i dodatkow do zasitku rodzinnego,

swiadczen opiekunczych: zasitku pielggnacyjnego i $wiadczenia pielggnacyjnego oraz innych
Swiadczen;
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)

16)

prowadzenie postepowan i dokumentacji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen alimentacyjnych
wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

postepowanie w stosunku do dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z w/w przepisami,
ustalanie dochodu uprawniajacego do $wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu pozostalych $wiadczen socjalnych bedacych we wlasciwosci gminy (z
pomini¢ciem zadan wykonywanych przez GOPS);

prowadzenie dokumentacji w zakresie naliczania i optacania sktadek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o przyznaniu badz odmowie przyznania zasitku
rodzinnego, dodatkow do zasitku rodzinnego oraz zaliczki alimentacyjne;j;

przygotowywanie list wyptat na przyznane §wiadczenia;

sporzadzanie informacji i sprawozdan (kwartalnych, potrocznych i rocznych) wedtug obowigzujacych
formularzy;

prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej zasitkow rodzinnych, dodatkéw do zasitku
rodzinnego, §wiadczen alimentacyjnych, pozostatych §wiadczen socjalnych;

biezaca analiza wydatkow realizacji planu budzetowego ,$wiadczenia rodzinne” (zglaszanie
zapotrzebowania rocznego, miesi¢cznego na realizacj¢ zadania);

prowadzenie spraw z zakresu ustalania i wyptacania zasitkéw dla opiekunow;

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy ustalaniu wysoko$ci 1 wyptacaniu
dodatkéw mieszkaniowych;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o przyznaniu badz odmowie przyznania
dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego;

prowadzenie spraw z zakresu wspierania rodziny;
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o$wiatowych, a w szczegdlnosci:
koordynowanie pracy placowek oswiatowych,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z kontrolowaniem realizacji obowigzku nauki iprowadzenie
egzekucji administracyjnej w tym zakresie,

prowadzenie czynno$ci odno$nie wszczecia postepowania na wyzszy stopien zawodowy nauczyciela;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

7. W zakresie stanowiska ds. spraw pracowniczych, obslugi Rady i Wojta:

1)

2)

3)

4)
S)
6)
7)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow Urzedu, w tym organizowanie szkolen i
doskonalenia zawodowego pracownikow;

zapewnienie warunkow 1 przygotowanie dokumentacji proceduralnej do przeprowadzania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych Urzgdu;

przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy;
ewidencja czasu pracy pracownikow;
kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

obstuga biurowa i organizacyjna Rady i jej Przewodniczacego oraz Komisji;
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8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)

przygotowywanie analiz 1 projektow oraz informacji niezbednych dla potrzeb Rady i Komisji;
sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady i Komisji;

prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji radnych oraz postulatéw i
wnioskoOw wyborcow - czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,;

obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady;

stwarzanie radnym warunkow do prawidtowego wykonywania mandatu radnego;
posredniczenie w przeplywie informacji migdzy Rada i Komisjami;

przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady odpowiednim stanowiskom pracy;
terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Radg;

przekazywanie do publikacji w wojewodzkim dzienniku urzedowym oraz oglaszanie na tablicy
ogltoszen Urzedu i w miejscach publicznych Gminy uchwat Rady;

zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej Wojtowi oraz Radzie i jej Komisjom;

udzielanie pomocy radom soteckim i sottysom w prowadzeniu dziatalnosci na rzecz zaspokajania
potrzeb mieszkancow;

wykonywanie wraz z Sekretarzem zadan nalezacych do Wojta zwigzanych z wyborami do sejmu,
senatu, organow samorzadu terytorialnego z wylaczeniem prowadzenia rejestru stalego wyborcoOw i
sporzadzania spisu wyborcow;

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;
prowadzenie ewidencji korespondencji, takze w formie elektronicznej;

prowadzenie centralnego rejestru pism wptywajacych do Urzedu;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie, spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta i Przewodniczacego Rady;

prenumerata czasopism i publikacji;

nadzor nad przechowywaniem piecze¢ci urzedowych;

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne;
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

realizacja innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu;

8. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:

1)
)

b)
¢)

d)

w zakresie konserwatora:

utrzymanie wyposazenia Urzedu (z wyjatkiem komputeréw i innych urzadzen elektronicznych) w
nalezytym stanie,

obstuga kottowni w budynkach administrowanych przez gming (z wyjatkiem ZS-P),

konserwacja i naprawa instalacji c.o. i wod.-kan. oraz elektrycznej w budynkach administrowanych
przez Gming (z wyjatkiem ZS-P),

dbanie o powierzony sprzet,
odsniezanie chodnikow oraz gminnych parkingow i alejek,

pomoc w utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie Gminy,
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g
h)

2
h)

)
3)

b)

odkrzaczanie poboczy drég gminnych i rolniczych drég dojazdowych,
przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;

w zakresie kierowcow autobusow:
dowozenie uczniow do szkoty,

obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzymanie w dobrym stanie przyjetego
transportu,

srodka

dowozenie dzieci i mtodziezy na imprezy szkolne, konkursy, wycieczki itp. zgodnie z poleceniem

przetozonych,
pomoc w pracach porzadkowych oraz od$niezaniu na terenie Gminy,
pomoc przy naprawach sprzetu i remontach w budynkach administrowanych przez Gmine,
przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;
w zakresie kierowcy samochodu osobowego:

obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzymanie w dobrym stanie przyjetego
transportu,

przewozy 0sob zgodnie z poleceniem przetozonych,

pomoc w pracach remontowych, porzadkowych oraz od$niezaniu na terenie Gminy,
przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzegdu;

w zakresie kierowcow samochodow cigzarowych:

srodka

utrzymanie w cigglej gotowosci i sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu w ramach obstugi

codziennej oraz poprzez okresowe przeglady techniczne w stacjach obstugi pojazdow,

utrzymanie w cigglej sprawnosci technicznej motopomp posiadanych na stanie poprzez okresowe

przeglady,

konserwacja sprzetu, porzagdkowanie i utrzymanie w nalezytej czysto$ci pomieszczen operacyjnych

(garazy),

dowozenie dzieci do szkoty zgodnie z dyspozycja przetozonych,
utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego sprzetu,
pomoc w utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie Gminy,
odsniezanie drog i ulic gminnych,
wykonywanie napraw i remontéw w budynkach administrowanych przez Gming,
przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;
w zakresie robotnikow gospodarczych:
utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy,

obstuga ciagnikow wraz z przyczepa;

1d: 11C17E68-CF7F-4123-BSEE-8E70D76D6010. Podpisany

Strona 20



2
2)
3)
4)
5)

utrzymanie w nalezytym stanie innego powierzonego sprzetu,
odsniezanie drog i ulic gminnych oraz chodnikow, parkingow i alejek,
odkrzaczanie poboczy drog gminnych i rolniczych drég dojazdowych,
przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,
opieka nad dzie¢mi i mtodzieza w czasie przewozu do i ze szkoty,
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;

w zakresie sprzataczki:

utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych Urzgdu oraz korytarzy, klatki chodowej 1 wejscia do
budynku,

zabezpieczenie budynku Urzedu przed kradziezg, wlamaniem i pozarem w godzinach pracy,
dbanie o kwiaty doniczkowe oraz rabatowe,

przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu.

§ 20. 1. Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:
prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego

i opiekunczego, przepisow szczeg6lnych, w szczegoéInosci:

zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonow,

prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

dokonywanie zmiany imienia i nazwiska,

prowadzenie rejestru stanu cywilnego;

prowadzenie ewidencji ludno$ci;

prowadzenie rejestru wyborcow;
przyjmowanie wnioskoéw 1 wydawanie dowodow osobistych;

zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekunczego m.in.:

dotyczace sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
odtworzenia lub uzupeknienia tresci aktu,
wpisania zagranicznego aktu,
skrdcenia terminu wyczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

wydawanie zaswiadczen o sakramentach, o stanie cywilnym, stwierdzajacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa, o zamieszczeniu lub niezamieszczeniu w rejestrze danych
dotyczacych osoby, do zawarcia matzenstwa za granica;
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8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc;
oznaczanie i nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych;

okresowa analiza stanu BHP;

zglaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu BHP;

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych;
opracowywanie instrukcji, regulaminéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkdow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;
prowadzenie Kancelarii dokumentéw niejawnych;
prowadzenie rejestru dokumentéw niejawnych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta;

2. Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy szczeg6lnosci:

1)
a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)
k)

D)
2)
3)
4)

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony:
wykonywanie zalecen szefa Obrony Cywilnej Kraju,
opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji planu obrony cywilnej,
organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilne;j,

przygotowywanie i organizacja dziatania systemu powszechnego ostrzegania i ewakuowania ludnosci
oraz systemu wykrywania skazen,

koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem dziatan formacji obrony cywilnej,
wspotuczestniczenie w planowaniu roz§rodkowania zatog zaktadoéw pracy i ewakuacji ludnosci,
przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

uczestniczenie w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

organizacja i przygotowywanie do uruchomienia akcji kurierskiej,

planowanie i koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania sit i sSrodkéw do prowadzenia akcji
ratunkowej w rejonach nadzwyczajnych zagrozen,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

koordynacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej ,,Zespolem”
i wykonywanie zwigzanych z tym zadan:

a) przygotowanie projektu rocznego planu pracy Zespotu,
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b) opracowanie projektu regulaminu biezacych prac Zespotu oraz propozycji dzialan w sytuacjach
zagrozen katastrofa naturalng lub awaria techniczna noszaca znamiona kleski zywiotowej,

¢) ustalanie propozycji przedmiotu i terminu posiedzen Zespotu,

d) zawiadamianie o terminach posiedzen,

e) przewodniczenie posiedzeniom w razie nieobecnosci Szefa Zespotu,

f) zapraszanie, w imieniu Szefa Zespohu, na posiedzenia os6b nie bedacych cztonkami Zespotu,

g) inicjowanie i1 organizowanie prac Zespotu,

h) prowadzenie dokumentacji dziatan i prac Zespolu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym

zakresie;
5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie OSP $rodkéw alarmowania i tacznosci,
b) =zapewnienie pomieszczen, sprzetu, urzadzen —przeciwpozarowych, odziezy  specjalnej
i umundurowania,
¢) zapewnienie srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,
d) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarows,
e) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
f) rozliczanie kart pracy sprzetu silnikowego w jednostkach OSP,
g) opracowywanie projektow, programéw i plandw ochrony przeciwpozarowej;
6) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:
a) prawa o stowarzyszeniach,
b) prawa o zgromadzeniach,
¢) prawa o zbidrkach publicznych;
7) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa a w szczegolnosci:
a) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych realizacji zadan na potrzeby obronne panstwa w
formie planéw i ich opracowywanie,
b) sporzadzanie planow operacyjnych funkcjonowania Gminy i uzgadnianie ich z Wojewoda,
¢) organizowanie szkolen obronnych,
d) informowanie 0s6b reklamowanych o obowiazku petnienia shuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
e) utworzenie systemu stalego dyzuru na potrzeby statej gotowosci obronnej panstwa;
8) w zakresie dziatalno$ci gospodarczej:
a) prowadzenie spraw z zakresu CEIDG,
b) zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie
przewidzianym odr¢bnymi przepisami na podstawie upowaznienia,
c) zalatwianie spraw zwigzanych z czasem pracy placowek handlowych, ustugowych
i gastronomicznych,
d) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych,
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e) okreslanie zgodnos$ci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i warunkow sprzedazy
tych napojow z zasadami okre§lonymi w uchwale Rady;

9) wspolpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

10) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i §cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

11) zastgpstwo kierownika USC podczas jego nieobecnosci;
12) realizacja innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

§ 21. 1. W Gminie realizowane sg zadania dotyczace dzialania oraz warunkoéw uczestnictwa w tych
dziataniach Ochotniczych Strazy Pozarnych (w szczegdlno$ci) wilaczonych do Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego na terenie Powiatu Monieckiego.

§ 22. 1. Sprawy kultury i sztuki, w tym: biblioteki, kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacji, prowadza
Gminna Biblioteka Publiczna w Jasionéwce oraz Gminny Os$rodek Kultury, Sportu i Turystyki
w Jasionodwce, zgodnie ze Statutami tych jednostek uchwalonymi przez Rad¢ Gminy.

2. Zadania z zakresu opieki spotecznej oraz zwigzane z ochrong zdrowia wykonuje Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Jasionowce, zgodnie ze statutem jednostki uchwalonym przez Rade Gminy.

ROZDZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
WYDAWANYCH PRZEZ RADE I WOITA GMINY

§ 23. 1. Projekty aktow prawnych Rady i Wojta opracowuja poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu 1 kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego, a
takze nie moze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdw;

2) ukfad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

3) dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywac okreslen stosowanych w obowigzujacym
ustawodawstwie;

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji okreslonych rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.

3. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac¢ inne skutki finansowe;
2) z Sekretarzem w pozostatym zakresie;

3) zinnymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowigzki;

4) zradcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

4. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami uzasadniajagcymi ich
podjecie przedktadane sa Radzie za posrednictwem Referatu organizacyjnego, stanowisko ds.
pracowniczych, obstugi Rady oraz Woijta.

5. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, jesli dotyczy - réznice
miedzy stanem obecnym, a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego rozstrzygnigcia.
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6. Wojt wydaje zarzadzenia w sprawie przygotowania projektow uchwat Rady, w ktérych upowaznia
okreslone komorki organizacyjne do przedstawienia w czasie obrad projektow uchwal wraz
z uzasadnieniem potrzeby ich podjecia.

7. Przyjete 1 podpisane przez Wojta materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade¢ lub jej Komisje
poszczegblne odpowiedzialne komorki organizacyjne przekazuja do Referatu organizacyjnego, stanowisko
ds. pracowniczych, obstugi Rady oraz Wojta w terminie i iloSci egzemplarzy okreSlonych przez
Przewodniczacego Rady.

ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 24. 1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 13.00 do 16.30.

2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.
3. Rejestr przyjetych interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 25. 1. Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i
wnioskow codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

4. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski przekazywane sa wlasciwym komoérkom organizacyjnym
do rozpatrzenia i zatatwienia.

5. Skargi na Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu w rejestrze,
przekazywane sa Przewodniczacemu Rady celem przedstawienia do rozpatrzenia przez Rade.

6. Do skarg, o ktérych mowa w ust. 5, zalacza si¢ pisemne wyjasnienia Wojta lub kierownika gminne;j
jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutow podnoszonych w skardze.

7. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach i
wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:
1)  Wojt - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalno$ci Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika;
2) Wojt lub Sekretarz - w sprawach dotyczacych pracownikow i funkcjonowania Urzedu.

9. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 26. 1. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzna i zewngtrzng, prowadzona zgodnie ze
standardami kontroli zarzadczej i odrebnym zarzadzeniem Wojta.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:

1) Sekretarz;
2) Skarbnik.

3. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegodlnosci:
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1) przestrzeganie dyscypliny pracy;

2) terminowo$¢ zalatwiania spraw;

3) wykonywanie czynnosci techniczno - kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji biurowej;
4) przestrzeganie przepisow KPA i przepisow prawa materialnego przy zatatwianiu spraw;

5) zatatwianie skarg i wnioskow;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego.

4. Kontrole wewnetrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.
zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow prawa.

6. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza kontrole zewnetrzng w stosunku do jednostek wymienionych w
zadaniach szczegotowych.

7. Skarbnik prowadzi kontrole w jednostkach powigzanych z budzetem Gminy.

8. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:

1) kompleksowej, obejmujacej badanie caloksztattu dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

2) problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dzialalnosci jednej lub wigcej
kontrolowanych jednostek;

3) doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen;

4) sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelno$¢ udzielonej odpowiedzi o sposobie
wykonania.

9. Do przeprowadzania kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta,
zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem w Wojta.

10. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

11. Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokot.

12. Protokoét z kontroli powinien zawierac:

1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imie¢ i nazwisko kierownika tej jednostki;
2) imie¢ i nazwisko kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia do kontroli;
3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

4) okreslenie tematu (przedmiotu kontroli);

5) ustalenia kontroli (fakty kontrolne);

6) wyszczegodlnienie zatacznikow (jezeli dotyczy);

7) pouczenie;

8) miejsce i datg¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowane;j;
9) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;

10) zalecenia pokontrolne;

11) termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.
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13. Protokot z kontroli po odczytaniu i podpisaniu przez osoby kontrolujace i kontrolowane (np. pracownik,
kierownik jednostki, referatu) zatwierdza Wojt.

14. Koordynatorem dziatalno$ci kontrolnej jest Skarbnik.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZIJI

§ 27. 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu (moze takze podpisywaé decyzje, do wydawania ktorych upowaznit
pracownikéw urzedu);

6) petlnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajagce osoby
upowaznione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania oraz wnioski radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgltoszone za posrednictwem radnych;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wylacznie dla siebie;

12) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu;

13) wystapienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego;

14) odpowiedzi na wystapienia RIO, NIK, Wojewody, prokuratury, sadu;

15) wnioski o odznaczenia.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci
zgodnie z dokonanym podziatem zadan nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

4. Pracownicy Urzedu, w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, w ramach udzielonych przez Wojta
upowaznien podpisuja:
1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma wynikajace
z postepowania administracyjnego i przewidziane KPA.

5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg swoim podpisem
umieszczonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

6. Radca prawny opiniujacy projekty uchwat Rady, zarzadzen Woéjta, umoéw cywilno-prawnych oraz innych
pism moze uzywac pieczgci o tresci: "Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym".
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ROZDZIAL X
SPOSOB I TRYB DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYIJNYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

§ 28. Pracownicy Urzg¢du zatrudnieni na stanowiskach urze¢dniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzeniu
Wojta Gminy Jasionéwka w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Jasionowka Regulaminu okresowej
oceny pracownikow.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. 1. Regulamin podlega wylozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzedu oraz zamieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do zapoznania si¢ z tre$cig Regulaminu i przestrzegania jego
postanowien.
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