Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 100/2024
Wojta Gminy Szelkdéw

Z dnia 23 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W SZELKOWIE

Przepisy ogolne

§ 1.

Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy w Szelkowie, zwany dalej

,Regulaminem”, okresla:

- zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Szelkowie, zwanego dalej ,,Urzedem”,
na rzecz Gminy Szelkow, zwanej dalej ,,Gming”,

- organizacje¢ wewnetrzng i strukture organizacyjng Urzedu,

- zasady funkcjonowania Urzedu,

- zakres dziatania: kierownictwa Urzedu, Referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie.

§ 2.

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135),

3) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzagdowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198, z pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22024 r. poz. 572),

5) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2023r. poz. 1465, z pdzn. zm.),

6) ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668, z p6zn. zm.),

7) Statutu Gminy Szelkow,

8) niniejszego Regulaminu.
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§ 3.

. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, z p6zn. zm.) i innych ustaw,

2) zlecone przez organy administracji rzagdowej na podstawie porozumienia
z organami tej administracji,

3) wynikajace z innych ustaw szczegdtowych.

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4.

. Urzad jest aparatem wykonawczym i pomocniczym Wojta.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzagdowej,

4) zadan z zakresu wtasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci
wojewddztwa na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego.

§5.

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu

ich zadan i kompetencji.

. Do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania: uchwat,
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow
z zakresu administracji publicznej oraz innych czynnosci przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania skarg i wnioskow,

3) przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy,
posiedzen jej komisji,
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5) zapewnienie jawnosci dziatania organéw Gminy obejmujace;j
w szczegblnosci prawo mieszkancow do uzyskiwania informacji, wstepu na
sesje Rady i posiedzenia jej komisji, a takze dostepu do dokumentow
wynikajgcych z wykonywania zadan publicznych, w tym protokotéw z sesji
1 Komisji Rady oraz zarzadzen Wojta,

6) prowadzenie zbioru aktoéw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum,

8) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa,

9) zapewnianie wtasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie.

Organizacja Urzedu

§ 6.

Wojt Gminy Szelkow, zwany dalej ,, Wojtem” jest kierownikiem Urzedu
1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

§7.

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
zwanych dalej odpowiednio ,,Sekretarzem” i ,,Skarbnikiem” oraz Kierownikéw
Referatow, ktorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem za realizacje swoich
zadan.

§ 8.

Wojta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz.

§9.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizacje pracy
Urzedu 1 w tym zakresie nadzoruje Referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi,
Skarbnikowi lub Kierownikowi Referatu.
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§ 10.

1. W sktad Urzgdu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Sekretarz Gminy
2) Skarbnik Gminy
3) Referat Budzetu i Finansow:
a) Zastepca Skarbnika Gminy — obstuga finansowa o$wiaty,
b) Stanowisko pracy ds. finansowych,
c) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw gminy,
d) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j,
e) Stanowisko pracy ds. obstugi kasy.
4) Referat Organizacyjny:
a) Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych,
b) Stanowisko pracy ds. administracyjnych,
c¢) Stanowisko pracy ds. samorzadowych
d) Stanowisko pracy informatyk
e) obstuga Urzedu:
- pomoc administracyjna
- sprzataczka
- robotnik gospodarczy.
5) Referat Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska
i Drogownictwa :
a) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami, planowania
przestrzennego i budownictwa,
b) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, drogownictwa
1 dziatalnosci gospodarczej,
c¢) Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, utrzymania
czystosci i porzadku w gminie,
d) Stanowisko pracy ds. ochrony danych i innowacyjnosci.
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa i rolnictwa,
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych
1 inwestycji,
9) Samodzielne stanowisko pracy ds. pozyskiwania
i rozliczania srodkow finansowych,
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych

§ 11.

1. Referatami kieruja Kierownicy.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

SG
FB
FB

ORG
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ODI
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§ 12.

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy okresla Schemat Organizacyjny stanowigcy
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 13.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, Referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 14.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 15.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem gminnym.

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

§ 16.

1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzedzie polega na jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzagdkowania, podziatu czynnosci na
poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownik Referatu kieruje i zarzadza nim w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan Referatu i ponosi za to odpowiedzialnos$¢ przed Wéjtem.

3. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu
pracownikow oraz sprawuje nad nimi nadzor.
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§17.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik
i Kierownik Referatu.

§ 18.

Kontrolg zewnetrzng jednostek podporzadkowanych Wéjtowi sprawujg
w ramach udzielonych pelnomocnictw pracownicy Urzedu w zakresie 1 na
zasadach okreslonych przez Wojta.

§ 19.

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace
z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspotdziatania
w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 20.

Szczegdtowe zasady i tryb funkcjonowania oraz porzadek wewnetrzny Urzedu
okresla Regulamin Pracy Urzedu przyjety odrebnym zarzgdzeniem Wojta.

Zakres zadan Wajta, Sekretarza i Skarbnika
§ 21.

Do zakresu zadan Wéjta, jako kierownika Urzedu, nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu oraz reprezentowanie ich na
zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

4) zapewnienie przestrzegania prawa pracy przez Referaty i samodzielne
stanowiska pracy,

5) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegélnymi stanowiskami pracy,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

6) wykonywanie uchwat oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje
radnych,

7) okreslenie organizacji wewnetrznej oraz form i metod pracy Urzedu,

8) wydawanie zarzadzen,

9) zwotywanie narad,

10) przyjmowanie i analiza o$wiadczen majgtkowych pracownikow,

11) realizacja budzetu,



7

12) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

13) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci oraz ocena pracy
kadry kierowniczej i pracownikow bezposrednio podlegtych,

14) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego
wylgcznej kompetencii,

15) podejmowanie dziatan nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczegolne nie stanowia
inaczej,

17) petnienie funkcji szefa obrony cywilne;j,

18) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych w gminie,

19) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odrebnych
przepisow,

20) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem i usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie gminy,

21) powotywanie pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,

22) wyznaczanie administratora bezpieczenstwa informacji,

23) petnienie funkcji administratora danych osobowych w Urzedzie,

24) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

§ 22.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz nadzér nad organizacja
pracy w Urzedzie,

2) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych
organizacji pracy Urzedu,

3) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla Kierownikdw Referatow
i Kierownika USC oraz dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

4) nadzorowanie realizacji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

6) koordynacja dziatalnosci Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu
oraz organizowanie ich wspodtpracy,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad zawartych
w Regulaminie, instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

8) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw i przepltywem informacji
miedzy poszczegolnymi stanowiskami pracy,

9) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz
funduszem ptac Urzedu,

10) nadzo6r nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy,
11) zastepowanie Wojta Gminy w czasie nieobecnosci /urlop, choroba, itp./,
12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,
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13) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

14) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

15) nadzér nad dbaniem o wyglad budynku i jego otoczenia,

16) planowanie kosztow utrzymania budynku Urzedu,

17) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego,

18) wspotpraca z Radg Gminy oraz sprawowanie odpowiedzialnosci za
wlasciwe przygotowanie materialéw pod obrady ses;ji,

19) nadzo6r nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw,

20) nadzor nad sprawami zwigzanymi z wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu
Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organéw sotectw,

21) nadzor nad elektroniczng rejestracjg dokumentow wptywajgcych do Urzedu,

22) rozdziat i dekretacja korespondencji pod nieobecnos$¢ Wojta,

23) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

24) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej,

25) wspolpraca z sotectwami,

26) organizowanie i nadzor wykonywania zalecen pokontrolnych wydawanych
przez organy kontroli zewnetrznych,

27) kierowanie kontrolg zarzgdczg w Urzedzie.

§ 23.

1. Skarbnik Gminy, jako gléwny ksiegowy budzetu, organizuje i nadzoruje biezacg

dziatalnoscig finansowg Gminy Szelkow.
2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,
2) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow,
3) opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow Referatu,
4) przygotowywanie projektu budzetu gminy,
5) prowadzenie rachunkowosci gminy,
6) opracowywanie, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,
8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
9) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez
Wojta, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
10) zatwierdzanie dowoddow ksiegowych do realizacji,
11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
12) zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty,
13) ubezpieczanie majatku Gminy,
14) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie przekazywania
uchwal, sprawozdan i zarzadzen,
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15) przygotowywanie wnioskéw kredytowych,

16) przygotowywanie wnioskow o wydanie opinii w sprawie dtugu Gminy,

17) opracowywanie instrukcji w zakresie zasad rachunkowosci,

18) kontrola w zakresie wykorzystania otrzymanych dotacji,

19) kontrola w zakresie pobierania i odprowadzania dochodéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych Gminie,

20) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

21) wspotdziatanie i opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu i ich analiz oraz bilanséw rocznych, a takze innej
sprawozdawczosci budzetowej,

22) dokonywanie analiz budzetu i na biezgco informowanie Wojta o jego
realizacji,

23) przekazywanie wytycznych i niezbednych danych do opracowania projektu
planu budzetowego,

24) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji
1 dokumentacji finansowe;j,

25) realizowanie ustaw: o finansach publicznych, o podatkach i optatach
lokalnych, o optacie skarbowej, o rachunkowosci,

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

27) wykonywanie uprawnien i obowigzkow gtownego ksiegowego,

28) przeprowadzanie kontroli w Referacie i jednostkach organizacyjnych pod
wzgledem finansowym, '

29) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej pracownikdéw Referatu,

30) ocenianie pracy pracownikéw Referatu,

31) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru
finansowego,

32) opracowywanie projektow zarzadzen Wajta i uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych gospodarki finansowe;j,

33) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

34) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie budzetu gminy.

3. W razie nieobecnosci Skarbnika, zastepstwo petni Zastepca Skarbnika.
4. Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
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Podzial zadan pomie¢dzy Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

Zadania Kierownikow Referatow
§ 24.

1. Kierownicy Referatow odpowiadajg za wywigzywanie si¢ Referatu oraz
podleglych im pracownikdéw z zadan przypisanych Statutem Gminy,
Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy oraz innymi aktami
prawnymi.

2. Kierownicy Referatow zapewniajg sprawne funkcjonowanie Referatow
poprzez planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzdér nad podporzadkowanymi
pracownikami, ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami
prawa zatatwianie spraw nalezacych do wiasciwosci Referatow.

3. Do obowiazkéw Kierownika Referatu nalezy:

1) prawidtowe organizowanie pracy Referatu,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, w tym
czynnosci kancelaryjnych,

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw
samorzadowych na stanowisku urzedniczym,

4) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

5) ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Referatu,

6) ustalanie obowigzujacego w Referacie obiegu dokumentow i informacji,

7) dbanie o poprawnos¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyzji,

8) wspotpraca i wykonywanie czynnosci oraz sporzadzanie dokumentow
w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego w zakresie
dziatania Referatu,

9) przygotowywanie dla Wéjta propozycji tematdw na sesje Rady Gminy,

10) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen,

11) nadzoér nad terminowoscig realizacji zadan przydzielonych pracownikom,

12) nadzor nad trescig i wprowadzaniem informacji do Biuletynu Informacji

Publicznej oraz strony internetowej Urzedu w zakresie Referatu.

Zadania wspoélne
§ 25.

Do wspodlnych zadan Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie

z ustalonym dla nich szczegélowym zakresem dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektdw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
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2) wspotdziatanie z Radg Gminy, Komisjami i jednostkami pomocniczymi
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan,

5) przygotowywanie projektow uchwatl bedacych przedmiotem obrad Rady
Gminy oraz Komisji,

6) opracowywanie informacji z realizacji zadan w okresie miedzy sesjami
Rady Gminy,

7) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski oraz interpelacje radnych,
ktére dotyczg spraw zatatwianych przez Referaty i poszczegdlne samodzielne
stanowiska pracy,

8) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan przekazanych do
realizacji przez kierownictwo Urzedu,

9) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

10) realizacja zadan w zakresie obronnosci panstwa w czasie pokoju,
wspotudzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilne;j
i zarzadzania kryzysowego,

11) przestrzeganie zadan ochrony przeciwpozarowej i wspotdziatanie w tym
zakresie z Zarzadem Gminnym OSP,

12) udzial w pracach na rzecz wybordw, referendow i spisow,

13) archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego, w zakresie wykonywania zadan wspolpraca z innymi
komoérkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

14) wykonywanie na polecenie Wdjta, Sekretarza lub Skarbnika innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem czynnosci,

15) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

16) posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzgdowego, Kodeksu postepowania administracyjnego i przepisow
gminnych,

17) umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych normg prawna, zarowno od radcy prawnego,
specjalistycznych organéw administracji rzadowej oraz z orzecznictwa
sagdowego,

18) biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepiséw i wzajemne
informowanie si¢ o zmianach,

19) wspoétdziatanie ze stanowiskiem prowadzacym sprawy kadrowe
w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
poszczegoOlnych stanowisk,

20) przechowywanie akt stosownie do obowigzujgcego jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
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21) umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania sie z interesantami oraz
administracjg rzagdowa i samorzadowsa,

22) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i listow dotyczgcych stanowiska pracy oraz
przygotowywanie projektu odpowiedzi,

23) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy oraz szkolenie
1 doskonalenie zawodowe,

24) zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng przygotowywanie projektow
dokumentéw o udzielenie zamdowienia publicznego w trybie ustawy
o zamoOwieniach publicznych,

25) wspolpraca migdzy samodzielnymi stanowiskami pracy i jednostkami
organizacyjnymi gminy w sprawach wymagajgcych wspolnego
rozstrzygniecia,

26) analiza uzyskiwanych dochodow lub prowadzonych wydatkéw, stawianie
wnioskow co do oszczednosci jak i znalezienia zrodet dochodow,

27) opracowywanie projektow programoéw w ramach prowadzonych spraw,

28) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej
dziedziny oraz przedktadanie sprawozdan w tym zakresie,

29) koordynowanie i stymulowanie proceso6w rozwoju spoteczno —
gospodarczego Gminy,

30) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

31) prowadzenie zbiorow aktow prawnych dotyczacych zakresu dziatania
stanowiska pracy,

32) reagowanie na krytyke prasowa, radiowa i telewizyjng oraz
wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy na swoim stanowisku pracy,

33) przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych,

34) biezaca aktualizacja informacji, wzoréw drukow i procedur w Biuletynie
Informacji Publicznej z zakresu dziatania Referatu badz samodzielnego
stanowiska pracy.

§ 26.

Do zakresu dzialania Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzor nad jego prawidlowg
realizacja,

2) ustalanie projektu szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkow
budzetowych i innych funduszy,

3) analiza plandw finansowych podlegltych jednostek budzetowych,

4) realizacja zadan w zakresie wykonywania dochodow i wydatkow
budzetowych oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich prawidlowej
realizacji,

5) wspdtdecydowanie, poprzez udzielanie kontrasygnaty o czynnosciach
prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,

6) zawiadamianie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowe;

o koniecznosci udzielenia kontrasygnaty na pisemne polecenie Wdjta,

7) prowadzenie rachunkowosci wpltywdw i wydatkoéw budzetowych,
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8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,
9) dokonywanie zwrotu optaty skarbowej,
10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
1 1ich analiz,
11) obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu, Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Szkoty, Przedszkola oraz Gminnego Centrum Kultury, Czytelnictwa
i Sportu i ich pracownikow,
12) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow,
13) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funduszem soteckim,
14) prowadzenie ewidencji i rozliczen spraw inwestycyjnych,
15) prowadzenie ewidencji i rozliczanie srodkow trwatych, materiatléw
1 wyposazenia,

16) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami, polegajace na :

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentéw finansowych,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci
finansowe;j,

c¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegblnych pracownikow Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

17) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

18) analiza wykorzystania srodkdéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Urzedu,

19) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,

20) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Wojta Gminy, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

21) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych jednostki oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiegowan,

22) realizowanie wydatkow zgodnie z zapisami zawartymi w budzecie gminy
pod wzgledem finansowym i rzeczowym,

23) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

24) opracowywanie projektu budzetu oraz gospodarki pozabudzetowe;j
i przedktadanie go do uchwalenia przez Rade oraz przygotowanie projektow
uchwat w sprawach uchwalenia budzetu,
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25) przekazywanie pracownikom Urzedu wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,

26) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy:

a) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,

b) realizacja zadan w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych
oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do prawidtowej realizacji
budzetu,

c) dokonywanie okresowych ocen wykonywania dochodéw i wydatkow
budzetowych,

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

e) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

f) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

27) prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych i w tym celu
przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentow finansowych,

28) zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrole ze wskazaniem
dziatania w zakresie tej ochrony,

29) nadzorowanie rozliczenia z sottysami,

30) nadzorowanie zarzadzania mieniem soteckim,

31) realizowanie ustaw o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optacie
skarbowej oraz innych zwigzanych z gospodarkg finansowg Gminy,

32) wspoldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa i wiasciwym Urzedem
Skarbowym w zakresie planowania i wykonania dochodow i wydatkéw
budzetowych oraz w planowaniu rozliczen z budzetem przedsiebiorstw
panstwowych i spétdzielczych, powigzanych z budzetem,

33) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

34) przeprowadzanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy,

35) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wéjta,

36) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych dla gminy,

37) przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem
1 wydatkowaniem $rodkéw finansowych przez placowki oswiatowe,
Gminne Centrum Kultury, Czytelnictwa i Sportu, GOPS, OSP oraz
inne jednostki,

38) opracowywanie rocznych planéw przychodow i rozchodow gminnych
funduszy,

39) prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

40) prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczen Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

41) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego, bilans,
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42) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, z Urzgdem Skarbowym,
z ZUS-em, z pracownikami,

43) sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkow budzetowych,

44) wykonywanie plandéw finansowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
wydatkow, o

45) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie dochodow budzetu gminy,
Gminnego Centrum Kultury, Czytelnictwa i Sportu, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

46) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych,

47) prowadzenie rozliczen dochodéw gminy z Urzedem Skarbowym,

48) rozliczanie wplywow dotyczacych budzetu Panstwa,

49) wystawianie faktur VAT,

50) sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu inwestycji i remontow,

51) opracowanie projektu budzetu szkot w porozumieniu z Dyrektorami szkot,

52) rozliczanie projektow realizowanych przez placowki oswiatowe,

53) realizacja zatwierdzonego przez rade gminy budzetu jednostek oSwiaty,

54) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami w oparciu o ,,plan kont” zatwierdzony przez Wojta Gminy,

55) prowadzenie analityki wydatkéw budzetowych oraz kont rozrachunkowych,

56) realizacja na biezaco naleznosci budzetowych (faktur, rachunkow),

57) sporzadzanie list ptac pracownikow szkoét i przedszkola oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

58) prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego od oséb fizycznych
pracownikow oswiaty,

59) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla srodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych w uzytkowaniu,

60) przestrzeganie przepisOw ustawy - Prawo zamoéwien publicznych,

61) przestrzeganie obiegu dokumentéw zgodnie z ,,Instrukcjg obiegu
dokumentow finansowych” zatwierdzong przez Wojta Gminy,

62) prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiaty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania

i kontroli dokumentéw finansowych,
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci
finansowe;j,

63) prowadzenie gospodarki finansowej oswiaty zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

64) analiza wykorzystania srodkdéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostek oswiaty,

65) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu jednostek oswiaty oraz jego zmian,

66) realizowanie wydatkow zgodnie z zapisami zawartymi w budzecie jednostek
oswiaty pod wzgledem finansowym i rzeczowym,

67) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,
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68) przekazywanie dyrektorom jednostek oswiaty wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,

69) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

70) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu z zakresu os$wiaty,

71) zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrole ze wskazaniem
dziatania w zakresie tej ochrony,

72) przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem
1 wydatkowaniem srodkéw finansowych przez placowki oswiatowe,

73) prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych w oswiacie,

74) prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczen srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

75) sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkoéw budzetowych,

76) wykonywanie planéw finansowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
wydatkow,

77) odpowiadanie pod wzgledem prawnym za prowadzone sprawy finansowe
w zakresie oswiaty,

78) prowadzenie analityki w rejestrach dochodow i wydatkéw budzetowych
oraz do kont rozrachunkowych,

79) sporzadzanie przelewow bankowych na podstawie otrzymanych rachunkow
i faktur,

80) sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

81) prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

82) prowadzenie ksiag inwentarzowych przedmiotéw nietrwatych i srodkow
trwatych dla wszystkich jednostek,

83) rozliczanie rozmoéw telefonicznych oraz zuzycia energii elektrycznej na
poszczegdlnych punktach pomiarowych, sporzadzanie not ksiegowych,

84) prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

85) przygotowywanie dokumentow do gotowkowego i bezgotdwkowego
dokonywania wydatkow,

86) wystawianie dowodow ksiegowych wiasnych zewnetrznych
i wewnetrznych,

87) przygotowywanie dokumentow ksiegowych (rachunkéw, czekow,
przelewow, not ksiggowych) do realizacji,

88) realizacja wydatkow zgodnie z ustawg - Prawo zamowien publicznych,

89) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie wydatkow budzetu gminy
1 funduszy pozabudzetowych,

90) wstepna kontrola dowodow ksiegowych,

91) sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sg zgodne
z dotgczonymi dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a raporty
kasowe prawidtowo podsumowane z zachowaniem cigglosci sald,

92) realizowanie optat za rozmowy telefoniczne, energie elektryczna, itp.
w zakresie dziatalnosci Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych
gminy,
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93) przygotowywanie do wyplaty i przelania rachunkow, delegacji stuzbowych
oraz innych dokumentow przez sprawdzenie ich pod wzgledem
formalno - rachunkowym oraz zastosowaniem przepiséw ustawy - Prawo
zamowien publicznych,

94) realizacja, terminowa sptata i ewidencja kredytow oraz pozyczek,

95) prowadzenie analityki Funduszu Swiadczen Socjalnych,

96) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen oraz dokumentacji

dotyczacej wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o dzieto,

97) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw Urzedu

oraz podlegtych jednostek organizacyjnych:

a) sporzadzanie list wyplat,

b) prowadzenie kart wynagrodzen,

c) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego,

d) dokonywanie potragcen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
1 prowadzenie rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym,

e) dokonywanie naliczen oraz prowadzenie rozliczen w zakresie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy,

98) prowadzenie rozliczen: z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie plac,

sktadek ZUS i Funduszu Pracy,

99) prowadzenie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych w zakresie wynikajacym z odpowiednich przepisow prawa,

100) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

101) obstuga dziatalnosci socjalno-bytowej pracownikéw Urzedu i podleghtych
jednostek organizacyjnych,

102) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostepniania danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

103) wspotpraca przy prowadzeniu spraw kadrowych Urzedu oraz sporzgdzania
sprawozdawczosci w tym zakresie,

104) wspotdziatanie z organami rentowymi w sprawach §wiadczen
przewidzianych w ustawie o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych,

105) rozliczanie zryczalttowanego podatku dochodowego,

106) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

107) rozliczanie inwentaryzacji i pordwnywanie wynikow spisu z natury
z zapisami w ksiegach rachunkowych majatku Gminy oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych gminy,

108) dokonywanie rozliczen materialéw (paliwo, wegiel, materiaty),

109) prowadzenie ewidencji dochodéw gminy (zwroty za energie),

110) dokonywanie wymiaru poszczegolnych naleznosci wchodzgcych w sktad
tacznego zobowigzania pieni¢znego dla sektora prywatnego
i uspotecznionego,

111) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow i optat lokalnych,

112) prowadzenie spraw z zakresu ulg inwestycyjnych oraz z tytutu nabycia
gruntow,
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113) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno-wymiarowej podatkow przy
uzyciu komputera:

a) karta gospodarstwa oraz zatgczniki,
b) karta nieruchomosci,

114) dokonywanie wymiaru podatkéw (rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
transportowego), zaktadanie rejestrow wymiarowych, sporzadzanie decyzji
wymiarowych uzupetiajacych,

115) ustalanie w nakazie ptatniczym zobowigzania pienieznego od 0s6b
fizycznych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci

prawnej,

116) zakladanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,

117) prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcej podstawe
do ustalenia wymiaru zobowigzania pienieznego podatnika oraz innych
podatkow,

118) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci
ztozonej deklaracji przez podatnika polegajacych na:

a) przeprowadzaniu ogledzin gruntow, budynkoéw, lokali i innych
pomieszczen zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig zarobkowa,

b) wgladzie do wszelkiego rodzaju akt, dokumentow i ksigg dotyczacych
tej dziatalnosci,

c) sporzadzanie z nich notatek, odpiséw lub wyciagow,

119) przygotowywanie decyzji okreslajacej wysokos¢ podatku od
nieruchomosci na podstawie protokotu kontroli dokonanej u podatnika,

120) sporzadzanie sprawozdan w zakresie przypis6w i odpisow zobowigzania
pienieznego, podatkow i optat lokalnych,

121) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw (rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportowych) w granicach
ustalonych odpowiednimi ustawami,

122) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

123) prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych
zwrotu podatku akcyzowego zgodnie z ustawg o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej,

124) prowadzenie spraw w zakresie ksiegowosci podatkowe;j,

125) prowadzenie spraw z zakresu postepowania zmierzajgcego do
przymusowego $ciggniecia naleznosci,

126) prowadzenie kontroli rachunkowej sottysow w zakresie tacznego
zobowigzania pienieznego,

127) prowadzenie spraw w zakresie odroczen, umorzen, rozkladania na raty,
zaniechan z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz tgcznego zobowigzania
pienieznego,

128) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od srodkéw transportowych,

129) prowadzenie rejestréw podan o udzielenie odroczen termindw ptatnosci lub
rozlozenia na raty zobowigzan pienieznych podatku od srodkow
transportowych oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach,
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130) wspotpraca z KRUS w zakresie uzgadniania powierzchni gospodarstwa
rolnego oraz ptaconych sktadek ubezpieczeniowych do konca 1988r.,

131) wspotudziatl w przeprowadzaniu kontroli przez organy gminy w zakresie
wykonywania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow
wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

132) prowadzenie ewidencji dochodéw gminy (centralne ogrzewanie, czynsz
mieszkaniowe),

133) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

134) zaktadanie i prowadzenie urzadzen ksiegowo - ewidencyjnych stuzgcych
do ewidencji podatkow przy uzyciu komputera, do ktérych miedzy innymi
nalezg:

a) kontokwitariusze zobowigzania pienieznego,
b) konta podatkowe dla innych podatkéw optat przypisanych,
c) dziennik obrotdéw zobowigzania pieni¢znego i innych podatkow,

135) prowadzenie ewidencji ksiegowej innych podatkéw i oplat,

136) kontrola terminowej sptaty naleznosci od podatnikow,

137) prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu podatkow od oséb fizycznych
1 prawnych: podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, od srodkow
transportowych,

138) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zarachowania wptat,
przerachowania lub zwrotu nadptaty,

139) biezace i rzetelne ksiegowanie wplat i zwrotéw na podstawie
prawidtowych dokumentéw ksiegowych,

140) organizowanie inkasa zobowigzan pienieznych podatnikow,

141) przeprowadzanie kontroli rachunkowej inkasentéw (sottysow),

142) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan,

143) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych,

144) obliczanie wynagrodzenia sottysow za inkaso,

145) wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji
administracyjnej zalegtosci podatkowych,

146) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy finansowej
przedsiebiorcom oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

147) wspotpraca z jednostkami samorzgdowymi w zakresie podatkoéw i optat,

148) rozliczanie naleznosci od umow najmu lokali i dzierzaw gruntow,

149) pobor i ewidencja optat za uzytkowanie wieczyste,

150) przyjmowanie i ewidencjonowanie podan i odwotan w sprawach podatkow
objetych nakazami ptatniczymi oraz przygotowywanie decyzji
w przedmiotowych sprawach (umorzenia i ulgi),

151) obstuga kasy - dokonywanie wyptat oraz przyjmowanie wptat,

152) odprowadzanie i pobieranie srodkow finansowych z banku lub poczty,

153) sporzadzanie raportéw kasowych dla Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

154) zaopatrzenie rzeczowe pracownikow (zakup herbaty, srodkoéw czystosci,
napojow w okresie letnim),
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155) przesytanie wzoréw zamoéwien pieczeci i tablic urzedowych, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie oraz nadzér nad ich przechowywaniem,

156) prowadzenie spraw z zakresu wysytania korespondencji i przesylek,

157) prowadzenie kasy Urzedu:

a) dokonywanie operacji kasowych wylacznie na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych rejestrowanych w prowadzonym przez
kasjera raporcie kasowym,

b) dokonywanie wyptat wylacznie na podstawie odpowiednich dowodow,
na ktorych jest widoczne i czytelne zatwierdzenie do wyptaty podpisane
przez Wéjta Gminy i Skarbnika Gminy, lub osoby przez nich
upowaznione,

158) zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej polegajace;

w szczegolnosci na:

a) zapewnieniu niezbednego zapasu gotowki w kasie na biezgce wydatki,
w wysokosci ustalonej przez Wojta Gminy,

b) przeznaczaniu na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow gotowki
podjetej z rachunku bankowego,

159) dokonywanie obrotéw gotdéwkowych za pomoca udokumentowanych
dowodow kasowych:

a) wplaty gotowkowe wlasnymi przychodami kasowymi,

b) wptaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg
zroédlowe dowody kasowe lub zastepcze whasne dowody wptat gotowki,

c) przechowywanie w kasie gotowki pochodzacej z biezacych wpltywow
gminy, odprowadzanie wptywow wilasnych na wlasciwe rachunki
bankowe,

160) sporzadzanie raportow kasowych polegajacych na ujmowaniu w nich
dowodow kasowych wptat i wyplat,

161) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w specjalnie do tego
celu zatozonej ksiedze,

162) wydawanie bloczkow optaty targowej, kwitariusza przychodowego K-103,
K-104,

163) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostepniania danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

164) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, w tym
dokonywanie zakupu inwentarza ruchomego, materialow 1 pomocy
biurowych,

165) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

166) prowadzenie rejestru gwarancji, zabezpieczen, wadium przy realizacji
przetargdéw i zadan inwestycyjnych,

167) obstuga finansowa funduszy i innych zobowigzan wynikajacych
z pozyskania tych srodkéw z Unii Europejskie;,

168) pobieranie i odprowadzanie dochodow zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie,

169) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna,



21

170) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej, a w szczego6lnosci opracowywanie 1 aktualizowanie danych
wprowadzanych do Biuletynu Informacji Publicznej zwigzanych
z dziatalnoscig poszczegolnych stanowisk pracy,

171) wspétudzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego w czesci dotyczacej Referatu.

§ 27.

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i kadrowych Urzedu oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo
zatrudnionych pracownikéw oraz praktykantdéw i stazystow
przyjmowanych do odbycia praktyk i stazéw w Urzedzie oraz os6b
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robo6t publicznych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, rodzicielskich,
ojcowskich, okolicznosciowych, wychowawczych oraz szkoleniowych,

5) nadzorowanie i ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow Urzedu
i jednostek podlegtych,

6) wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

7) dbanie o dyscypline pracy pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, wyrdznianiem,
nagradzaniem, odpowiedzialnoscia porzagdkowa i dyscyplinarng,

9) wspdlpraca z ZUS-em w zakresie spraw kadrowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztatceniem,
doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

11) zatatwianie skarg, wnioskow i listow obywateli, sprawowanie nadzoru nad
ich zalatwianiem, prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow
wptywajacych do Urzedu i udzielanych odpowiedzi,

12) prowadzenie dla Wéjta Gminy kalendarza spotkan, narad, wizytacji itp.,

tj. organizowanie czasu pracy Wdéjta Gminy,

13) zapewnienie pomieszczen oraz organizacja i obstuga spotkan, zebran i narad
organizowanych przez Wojta,

14) prowadzenie zbioru przepiséw wydawanych przez Wéjta Gminy,

15) przygotowywanie sprawozdan i informacji dla Wéjta Gminy,

16) prowadzenie ewidencji udzielonych pracownikom jednorazowych
upowaznien i petnomocnictw,

17) obstuga Sekretariatu Wéjta Gminy,

18) zapewnienie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i obstugi poligraficznej,
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19) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu polegajacej w szczegdlnosci na:

a) przyjmowaniu korespondenc;ji i przesytek,

b) przyjmowaniu wptywow specjalnych i wartosciowych,

¢) przyjmowaniu i nadawaniu faksow, e-maili,

d) prowadzeniu ewidencji korespondencji wptywajacej,

e) roznoszenie korespondencji na poszczegolne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy oraz do dyrektoréw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

20) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z prenumerata czasopism,
publikacji, dziennikéw urzedowych, zakupem fachowych ksiazek oraz
tablicami informacyjnymi na terenie Urzgdu,

21) organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o stale uzupetnianie zbioréw
Urzedu, w tym przede wszystkim aktéw normatywnych,

22) nadzdr nad wiasciwym wydatkowaniem pieni¢dzy na materialy biurowe,

23) nadzorowanie i rozliczanie dyscypliny pracy w Urzedzie,

24) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzgdu
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen biurowych,

25) dbanie o wyglad budynkéw i ich otoczenia,

26) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

27) czuwanie nad oznakowaniem §wigt i waznych rocznic panstwowych
poprzez wywieszenie flag,

28) przygotowywanie i obstuga swigt panstwowych i uroczystosci gminnych,

29) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej,

30) ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikow Urzedu, a takze
okresowa ich analiza,

31) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego
pracownikow,

32) prowadzenie ewidencji REGON i NIP Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy,

33) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

34) obstuga urzadzen stuzgcych do kserowania materiatow stuzbowych,

35) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

36) obstuga poczty e—mail i e-puap,

37) zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw przez Urzad, w tym
przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i listow,

38) wydawanie delegacji stuzbowych,

39) przyjmowanie i analizowanie o§wiadczen majatkowych,

40) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolite;
Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, rady gminy, powiatu
i sejmiku wojewodztwa oraz innych organéw stosownie do obowigzujacych
przepisow,
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41) prowadzenie portalu sprawozdawczego GUS w tym nadzorowanie i wysylanie
wszystkich sprawozdan z GUS dotyczacych jednostki,

42) prowadzenie spraw Systemu Informacji Oswiatowe;j,

43) prowadzenie spraw zwrotu kosztow przygotowania zawodowego mtodocianych,

44) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena
pracy;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz

47) monitorowanie zmian przepiso6w bhp,

48) prowadzenie spraw wyprawek szkolnych,

49) prowadzenie spraw dowozu uczniéw do szkodt,

50) prowadzenie innych spraw z zakresu realizacji ustawy o systemie o§wiaty
i ustawy Karta Nauczyciela,

51) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wszelkich innych
spraw zwigzanych z dziatalnoscig kulturalna,

52) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ochrony zdrowia,

53) prowadzenie spraw z zakresu sportu, kultury fizycznej i turystyki,

54) wspotpraca z jednostkami w zakresie o$wiaty, kultury, zdrowia, sportu
1 turystyki, a szczegoélnie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

55) sporzadzanie zeznan swiadkow,

56) obstuga kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Rady Gminy i jej komisji,

w tym organizacyjne przygotowanie posiedzen tych organow

i opracowywanie materiatow z obrad, projektéw uchwat, wnioskow, opinii
oraz przekazywanie ich odpowiednim stanowiskom pracy i czuwanie nad
ich realizacjg przez wlasciwe organy i jednostki organizacyjne, zapewnienie
wlasciwego, prawidtowego przygotowania materiatéw na sesje Rady,
posiedzenia komisji, zbieranie materiatéw bedgcych przedmiotem obrad

i przedstawianie ich odpowiednim komisjom,

57) obstuga transmisji online, nagrywanie i udostepnianie na BIP obrad sesji

58) prowadzenie oddzielnych rejestrow: uchwat Rady Gminy, wnioskow
i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

59) czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelacji
1 wnioskow radnych przez organy panstwowe, instytucje i jednostki
gospodarcze,

60) terminowe przesytanie uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Woéjta Gminy
Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

61) niezwloczne przesytanie do publikacji aktéw prawa miejscowego,

62) udzial w opracowywaniu uchwat Rady,

63) opracowywanie projektow planéw pracy Rady i komisji, informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych planow oraz
sprawozdan w tym zakresie,

64) wspotdziatanie z przewodniczagcymi wlasciwych komisji Rady,

w szczegblnosci w zakresie zapewnienia udziatu komisji
w przygotowywaniu projektéw uchwat, projektow aktow zawierajacych
przepisy prawa miejscowego,
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65) opracowywanie w zakresie zleconym przez Wojta informacji, ocen
i wnioskow dla potrzeb Rady,

66) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkow komisji Rady,

a w szczegolnosci wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych

i przygotowywanie projektow decyzji w tych sprawach,

67) organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach
zwigzanych z wykonywaniem mandatu,

68) zapewnienie dla potrzeb Rady w niezbednym zakresie pomocy
merytorycznej i organizacyjnej zwigzanej z nadzorem nad dziatalnoscig
organOw samorzadu mieszkancow wsi,

69) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade przeprowadzenia
konsultacji spotecznej nad projektami rozstrzygnie¢ poddawanych
konsultacji oraz podawanie wynikéw do publicznej wiadomosci,

70) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy,

71) prowadzenie caloksztattu korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy,

72) zawiadamianie radnych i sottyséw o posiedzeniach, naradach i spotkaniach,

73) prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzenia referendum,

74) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem Gminy w zwigzkach
1 stowarzyszeniach,

75) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

76) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottyséw oraz udzielanie
wszelkiej pomocy sotectwom w realizacji ich zadan, w tym przygotowywanie
materialéw na zebrania wiejskie,

77) protokotowanie obrad Sesji, posiedzen Komisji i innych spotkan,

78) wspotpraca z samorzgdami wiejskimi w sprawach funduszu soteckiego:

- obstuga zebran wiejskich,

- pomoc w przygotowywaniu wniosku na realizacje przedsigwzigcia w ramach
funduszu,

- skompletowanie dokumentacji dotyczgcej wnioskow i przekazanie jej do
do dalszej realizacji do samodzielnego stanowiska pracy ds. zamowien
publicznych i inwestycji,

79) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,

80) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy,

81) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie,

82) przekazywanie uchwat Rady, zarzagdzen Wojta, oswiadczen majgtkowych
radnych i innych dokumentéw do niezwtocznego opublikowania w BIP—e,

83) przygotowywanie sprawozdan Wojta Gminy z dziatalnosci miedzy sesjami,

84) planowanie wydatkéw finansowych do budzetu w czesci przewidzianej dla
referatu,

85) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

86) przygotowywanie serwisow informacyjnych do srodkow masowego
przekazu,

87) prowadzenie rejestru publikacji prasowych,
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88) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do

wiasciwych stanowisk pracy,

89) zabezpieczanie pracownikow w odziez ochronng i robocza,

90) zapewnienie wtasciwej informacji wizualnej,

91) przyjmowanie obwieszczen i terminowe informowanie o ich wywieszeniu,

92) udostepnianie informacji publiczne;,

93) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

94) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

95) wspotdziatanie z Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

96) administrowanie siecig komputerowg Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej,

97) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury

informatyczne;j,

98) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do internetu i konfiguracji

poczty elektronicznej na stanowiskach pracy,

99) nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja zewnetrzna i wewngtrzna),

100) dbanie o bezpieczenstwo sieci i zasobow informatycznych Urzedu, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych, w tym
realizacja przepisow dotyczacych warunkéw jakim powinny odpowiadad
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych,

101) techniczna i merytoryczna obstuga serwisu internetowego Gminy,

102) wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji Urzedu,

103) wilasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami

organizacji pracy w Urzedzie,

104) nadzér nad prawidlowym i wlasciwym wykorzystaniem oprogramowania na

poszczegolnych stanowiskach pracy,

105) wtasciwa eksploatacja oraz przeprowadzanie okresowych przegladow
i konserwacji sprzetu komputerowego,

106) zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego
1 oprogramowania,

107) usuwanie awarii sprzetu komputerowego i zlecanie napraw
wyspecjalizowanym firmom,

108) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu
Gminy poprzez koordynowanie, aktualizowanie i zamieszczanie na biezgco
wymaganych informacji,

109) prowadzenie polityki informacyjnej — prezentacji dziatalnosci Rady, Wdjta,
a takze Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych,

110) prowadzenie spraw zwigzanych z siecig Internetu szerokopasmowego,

111) przechowywanie i prowadzenie ewidencji dokumentéw licencyjnych
oprogramowania,

112) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych dotyczacych

zakresu realizowanych zadan oraz udziat w pracach komisji przetargowe;,

113) staranne codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, tazienek
1 pozostalych pomieszczen budynku,
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114) utrzymanie porzadku i czystosci wokoét budynkéw administracyjnych,

115) nalezyte zabezpieczenie budynku po zakonczonych godzinach pracy przed
kradziezg i wlamaniem,

116) otwieranie budynku Urzedu i pomieszczen biurowych przed rozpoczeciem
pracy Urzedu,

118) w okresie letnim pielegnowanie zieleni i kwiatow wokét budynku
administracyjnego,

119) w okresie zimy od$niezanie chodnika i schodéw przed wejsciem do
budynku Urzedu, likwidowanie §liskosci,

120) mycie okien i pranie firanek w okresach ustalonych z Kierownikiem
Referatu,

121) otwieranie budynku i pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy na
polecenie Woéjta Gminy lub Sekretarza Gminy,

122) ods$niezanie chodnikdw i przystankow autobusowych,

123) koszenie trawy,

124) utrzymanie porzadku i czystosci w miejscowosci Stary Szelkow,

125) malowanie znakow drogowych,

126) odkrzaczanie przystankow autobusowych,

127) odkrzaczanie wskazanych poboczy przy drogach na terenie Gminy,

128) sprzatanie pomnikow,

129) naprawianie drobnych awarii i naprawa wyposazenia,

130) konserwacja zamkow, zawiasow, uszczelek, kranow i ewentualna ich
naprawa lub wymiana,

131) oproznianie koszy na $mieci,

132) okresowy przeglad pomieszczen biurowych i wykonywanie napraw
i drobnych remontow,

133) kserowanie dokumentow,

134) drukowanie pism,

135) wysytanie faksow,

136) przepisywanie tekstow na komputerze,

137) wprowadzanie danych,

138) pomoc przy przygotowywaniu materiatow dla radnych i soltyséw,

139) zanoszenie korespondencji wysytanej na poczte,

140) przygotowywanie korespondencji do wystania,

141) wyszukiwanie danych w Internecie,

142) roznoszenie korespondencji do pracownikow,

143) archiwizowanie dokumentacji,

144) pomoc w pracy biurowe;j,

145) udzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilne;j
1 zarzgdzania kryzysowego w czesci dotyczacej Referatu,

146) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych dziatalnosci Referatu,

147) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dzialania Referatu.
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§ 28.

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska

i Drogownictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wlasnos¢ gminy:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad,
dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy
osobom fizycznym i prawnym,

c) publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub

oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem
1 uzyczenie,

d) ogtaszanie i organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych
transakcji,

e) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umdow notarialnych
w przypadku sprzedazy, kupna i przejecia w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

f) sprzedaz mieszkan komunalnych,

2) wnioskowanie o wpisy do ksiag wieczystych oraz wnioskowanie
o wykreslenie z ksiag wieczystych dlugow i cigzarow,

3) opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,

4) oddawanie w zarzad nieruchomosci komunalnych jednostkom

organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej oraz orzekanie

0 wygasnieciu zarzadu,

5) ustalanie i zmiana optat z tytutu zarzadu i uzytkowania wieczystego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umow wieczystego
uzytkowania,

7) wspotdziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci
gruntow, budynkéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste,

8) dokonywanie zamiany nieruchomosci miedzy Skarbem Panstwa i Gming oraz
miedzy Gming i osobami fizycznymi i prawnymi,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji Wojewody
Mazowieckiego, bedacej podstawa do ujawnienia w ksiedze wieczystej
przejscia na wtasnos¢ gminy nieruchomosci zajetych pod drogi, ktére w dniu
31 grudnia 1998r. nie stanowity wlasnosci gminy,

10) przejmowanie na wtasnos$¢ gminy, za odszkodowaniem, gruntow
wydzielonych pod drogi, w wyniku podziatu nieruchomosci oraz
negocjowanie wysokosci odszkodowania i warunkéw nabycia nieruchomosci,

11) aktualizacja cen gruntow,

12) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu nieruchomosci
przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niz rolne i lesne,
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13) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruchomosci,

14) opiniowanie proponowanego wstepnego podzialu w formie postanowienia,

15) sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

16) przeprowadzanie scalania i wymian gruntow rolnych i lesnych na koszt
Skarbu Panstwa jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej,

17) przyjmowanie wnioskéw od 0sob fizycznych o przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci w odniesieniu do
nieruchomosci stanowigcej wiasnos¢ gminy, a nabytych w uzytkowanie
przed dniem 31 pazdziernika 1998r.,

18) sporzgdzanie wnioskéw w sprawie wydawania przez Wojewode decyzji
komunalizacyjnej (nabycie przez gmine z mocy prawa nieodplatnie,
na wlasnos$¢ nieruchomosci Skarbu Panstwa),

19) ustalanie optat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci spowodowanym budowa urzadzen infrastruktury
technicznej z udziatem $rodkéw publicznych albo scalaniem i podziatem
gruntow,

20) wywtlaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy,

21) zlecanie przygotowywania dla utworzonych zasobéw gruntow,
przed przystapieniem do ich zabudowy, opracowania geodezyjnego
i projektowego oraz projektow podziatéw nieruchomosci,

22) gospodarka gruntami i wywtaszczanie nieruchomosci,

23) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

24) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow,

25) zarzad mieniem gminnym i wspolnotami gruntowymi,

26) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

27) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

28) prowadzenie spraw dotyczgcych wykonywania prawa pierwokupu
nieruchomosci,

29) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

30) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspolnote gruntowa lub mienie
gminne,

31) ustalanie 0s6b uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz
obszar6w gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych
im udzialéw we wspdlnocie,

32) wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych
i leSnych na cele nierolnicze i nielesne,

33) opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach
rekultywacji gruntéw rolnych i lesnych,

34) prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji 1 budownictwa,

35) prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego,

36) przygotowywanie materialdw niezbednych do sporzadzania projektow lub
zmian planéw zagospodarowania przestrzennego,

37) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu
oraz wprowadzaniem zadan rzgdowych lub wojewodzkich i powiatowych
do planéw zagospodarowania przestrzennego,
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38) zawiadamianie o terminie wylozenia projektu planu oraz wyktadanie
projektu planu i prognozy do publicznego wgladu,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw do planu
i uwag wniesionych do projektu planu,

40) przestrzeganie zasad i termindw zwigzanych z uchwaleniem projektu planu,

41) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
WypisOw 1 wyrysow,

42) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

43) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach zmian przeznaczenia
terenow,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen plandéw zagospodarowania przestrzennego,

45) dokonywanie analizy aktow notarialnych w przypadku zwigkszenia wartosci
nieruchomosci po zmianie planu zagospodarowania przestrzennego 1 zbyciu
nieruchomosci oraz dokonywanie naliczen optat z tytutu tzw. ,,renty
planistycznej",

46) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego gminy,

47) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzagdkowe] nieruchomosci oraz

nazewnictwa ulic i placow:

a) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie nadania nazw ulicom,

b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru
porzadkowego oraz prowadzenie mapy przegladowej w tym zakresie,

¢) oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi, umieszczanie
i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placoéw,

d) prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci ewidencji ulic i placéw
(spis alfabetyczny) oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem
nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych oraz podzialem gminy na
solectwa,

49) wspotudziat w przygotowywaniu materiatldw niezbednych do sporzadzania
projektéw lub zmian plandéw zagospodarowania przestrzennego,

50) przygotowywanie wnioskow do Urzedu Marszatkowskiego
o dofinansowanie inwestycji drogowych z FOGR oraz z programéw Mazowsze
dla czystego powietrza i Mazowsze dla klimatu,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami gruntow,

52) czuwanie nad zapewnieniem warunkow utrzymania rownowagi
przyrodniczej i racjonalnej gospodarki zasobami $rodowiska przy
sporzadzaniu miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,,NATURA 20007,
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54) prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury w Gminie i w tym
zakresie wspotdziatanie z Wojewddzkim Oddziatem Stuzby Ochrony
Zabytkéw Wojewoddztwa Mazowieckiego oraz sprawowanie opieki nad
zabytkami, wspodtdziatanie w tym zakresie z konserwatorem zabytkow,

55) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody — pomniki przyrody,

56) prowadzenie spraw w zakresie budowy i modernizacji drog gminnych,

57) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

58) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

59) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem
srodkéw finansowych z zewnatrz,

60) sporzadzanie wnioskdw o ptatnosé,

61) utrzymanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektdow
administracyjnych gminy,

62) prowadzenie spraw gospodarki komunalnej,

63) usuwanie i unieszkodliwianie odpadéw komunalnych w przypadku, gdy

wlasciciele nieruchomosci nie mogg udokumentowaé korzystania z tego

rodzaju ustug §wiadczonych przez zaktad bedgcy gminng jednostkg
organizacyjng lub przedsiebiorce posiadajgcego zezwolenie oraz ustalanie
propozycji oplat za wykonanie tego obowigzku,

64) nadzor nad realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach przez wtascicieli nieruchomosci,

65) nadzor 1 podejmowanie odpowiednich dziatan w zakresie utrzymania
czystosci porzagdku w gminnych obiektach uzytecznosci publicznej
1 przystankach autobusowych, itp.

66) prowadzenie ewidencji 0sob i podmiotéw gospodarczych zobowigzanych do
usuwania odpadéw komunalnych oraz rozliczanie naleznosci w tym
zakresie,

67) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gminnymi lokalami
mieszkalnymi, w tym:

a) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy,

b) opracowywanie projektéw umdw najmu,

c) wypowiadanie umow najmu,

d) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych
oraz za najem mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzenie postepowania
egzekucyjnego o eksmisje oraz realizacja wyrokow sgdowych
w tych sprawach,

f) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli
lokalowe;,



31

68) ustalanie propozycji gornych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za ustugi w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadoéw komunalnych lub w zakresie oprézniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych swiadczone
przez przedsigbiorce posiadajacego zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci
w tym zakresie,

69) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka lokalami
uzytkowymi stanowigcymi wiasno$é¢ Gminy,

70) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi
oraz miejscami pami¢ci narodowej,

71) sprawowanie pieczy nad wysypiskiem,

72) oznakowanie droég gminnych i koordynacja robot w pasie drogowym oraz
ustalanie oplaty za zajecie pasa drogowego,

73) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i ochrony drég gminnych,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym
stanie znakow drogowych na drogach gminnych,

75) wspotdziatanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie

utrzymania bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

76) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdoéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

77) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
mostowych oraz nadzor nad utrzymaniem nawierzchni chodnikéw 1 drog
gminnych,

78) koordynowanie akcji "Zima" oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym
wykonywaniem,

79) nadzér nad konserwacjg oswietlenia ulicznego,

80) przyjmowanie zgloszen o awariach oswietlenia ulicznego,

81) planowanie i prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow

mostowych,

82) zaliczanie drogi do kategorii drog gminnych i ustalanie jej przebiegu,

83) opracowywanie decyzji - zezwolen za zajmowanie pasa drogowego drogi
gminne;j,

84) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym drég
gminnych obiektéw niezwigzanych z gospodarkg drogows,

85) wspotpraca z PGE lub innym przedsigbiorca w zakresie budowy i modernizacji
os$wietlenia ulicznego,

86) opracowywanie programu ochrony srodowiska oraz sporzadzenie raportow
z wykonania tego programu,

87) udostepnianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, informacji
o srodowisku i jego ochronie,

88) przeprowadzanie postepowania w sprawie oddziatywania na srodowisko
planowanych przedsiewzie¢ w czgsci postepowania zmierzajgcego do
wydania decyzji okreslonych w ustawie,

89) popularyzacja problematyki ochrony srodowiska i zrdwnowazonego rozwoju,
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90) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wilasciwoscia,

91) wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw, na usuwanie
drzew i krzewdw z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne
dziatanie w tym zakresie,

92) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oplatami z tytutu
gospodarczego korzystania ze srodowiska oraz stosowaniem kar za
nieprzestrzeganie wymagan ochrony srodowiska,

93) prowadzenie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

94) gromadzenie i przechowywanie kopii informacji o wytwarzanych
odpadach oraz sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami,
sktadanych przez wytworcow odpadéw w zakresie okreslonym
w przepisach szczegdlnych,

95) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na wytwarzanie odpadéw,
wydawanych przez wiasciwy organ,

96) wydawanie opinii w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi na wniosek witasciwego organu,

97) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zatwierdzajgcych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wydawanych przez wlasciwy
organ na wniosek wytworcy odpadéw niebezpiecznych,

98) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji odmawiajacych
zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
wydawanych przez wtasciwy organ,

99) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalno$ci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw, na wniosek wlasciwego organu,

100) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na prowadzenie dziatalnosci

w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow, wydawanych przez
wiasciwy organ,

101) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalno$ci w zakresie
zbierania i transportu odpadow (z wytgczeniem odpadéw komunalnych),
na wniosek wlasciwego organu,

102) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji odmawiajgcych wydania
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw, wydawanych przez
wladciwy organ,

103) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji cofajacych zezwolenie
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadéw, wydawanych przez wlasciwy organ,

104) wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw usuniecie
odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania ze wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji,

105) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci
w zakresie:

a) odbioru odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,



33

b) oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

106) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony zasobow
srodowiska, a w szczegdlnosci w zakresie ochrony powietrza, ochrony
wad, ochrony powierzchni ziemi, ochrony przed hatasem, ochrony przed
polami elektromagnetycznymi, ochrony zwierzat oraz roslin,

107) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu na terenie Gminy,

108) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

109) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie ustalania,
po zasiggnieciu opinii Panstwowego Terenowego Inspektora Sanitarnego,
szczegoOlowych zasad utrzymania czystosci i porzagdku w gminie,

110) organizowanie selektywnej zbiorki oraz segregacji odpadow komunalnych,
w tym odpadéw nieprzydatnych do odzysku oraz wspoéldziatanie
z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalno$é w zakresie gospodarowania
tego rodzaju odpadami,

111) prowadzenie ewidenc;ji:

a) przydomowych oczyszczalni $ciekdéw w celu kontroli czestotliwosci
1 sposobu pozbywania sie komunalnych osadow sciekowych w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprdzniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

112) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

113) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego, polegajacych na zapewnieniu:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

b) dostepu do urzedowych formularzy wnioskow,

c¢) informacji o wysokosci optat i sposobie ich uiszczania,

d) informacji o wlasciwosci miejscowej sgdow rejestrowych,

114) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjg energetyka gminy:

a) termomodernizacja budynkow uzytecznosci publiczne;j,

b) modernizacja o$wietlenia ulicznego,

c) zrodta ciepta,

d) zmiana mocy zamoéwione;j,

e) instalacje odnawialnych zrodet energii, pomp ciepta, ogniw i paneli
fotowoltaicznych, kolektorow stonecznych, biologicznych oczyszczalni
sciekow, itp.,

115) prowadzenie ksigg budynku Urzedu Gminy, osrodka zdrowia, $wietlic wiejskich
1 straznic,

116) nadzdr nad prowadzeniem ksigg budynkow gminnych jednostek,

117) przygotowywanie dokumentow i decyzji administracyjnych w zakresie
wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych we
wspolpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

118) przygotowywanie decyzji odmawiajgcych wydania zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,
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119) wyliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

120) kontrola zgodnos$ci prowadzonej dziatalnosci handlowej i gastronomicznej
z warunkami zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

121) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan,

122) udzielanie i odmowa udzielenia zezwolenia na wykonanie krajowego
zarobkowego przewozu 0s6b pojazdami samochodowymi, w tym
taksowkami osobowymi,

123) opracowywanie programdow wspierania rozwoju lokalne;j
przedsigbiorczosci oraz organizowanie tematycznych spotkan gospodarczych,

124) inkasowanie optaty targowej,

125) prowadzenie i zatatwienie spraw zwigzanych z gospodarka lesng nie
stanowigcg wlasnosci panstwa,

126) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,

127) prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za szkody wyrzadzone przez
bobry,

128) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie $ciggalnosci optat za
odbiér odpadéw komunalnych,

129) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie,

130) przygotowywanie kalkulacji optat za odbior odpadéw komunalnych
wytwarzanych przez osoby fizyczne i podmioty gospodarcze,

131) zbieranie i analizowanie deklaracji o wysokosci oplaty za zagospodarowanie
odpadami komunalnymi,

132) ksiegowanie optat dokonywanych za odbiér odpadéw komunalnych,

133) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

134) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace swiadomosé,

135) szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

136) przeprowadzanie systematycznych audytéw w jednostce w ktorej zostat
powotany,

137) udzielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia
odpowiednich i skutecznych srodkow technicznych jak réwniez organizacyjnych
majacych zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak wykazac przestrzeganie prawa
przez administratora lub podmiotu przetwarzajgcego dane w szczegolnosci jesli
chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocene
pod katem zrodta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz
o najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowac to ryzyko,
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138) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania w przypadku, gdy administrator danych przed
rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny
skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
(zgodnie z art. 35),

139) wspotpraca z organem nadzorczym,

140) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,

141) peienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im z mocy niniejszego rozporzadzenia,

142) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

143) nadzér nad administrowaniem siecig komputerowg w Urzedzie Gminy,

144) zarzadzanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobéw informatycznych
Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstw
danych, w tym realizacja przepiséw dotyczgcych warunkow jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania
danych osobowych,

145) nadzér nad ewidencja i przechowywaniem dokumentéw licencyjnych

oprogramowania,

146) wspodlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony
danych,

147) przeprowadzanie co 6 miesiecy kontroli przestrzegania i realizacji przepisow
w zakresie ochrony danych zakonczonych protokotem w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

148) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j,

149) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnej,

150) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi
1 wolontariatem,

151) prowadzenie spraw zwigzanych z wykluczeniem cyfrowym i siecig Internetu
szerokopasmowego,

152) prowadzeme spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku mieszkaniowego
1 dodatku energetycznego,

153) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcja energetyka gminy:

- termomodernizacja budynkow uzytecznosci publiczne;j,

- modernizacja o$wietlenia ulicznego,

- zrodia ciepta,

- Zmiana mocy zamowionej,

- instalacje odnawialnych Zrédet energii, pomp ciepta, ogniw i paneli
fotowoltaicznych, kolektorow stonecznych, biologicznych oczyszczalni
Sciekow, itp.,
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154) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sprzedazy i cen energii
elektrycznej,

155) prowadzenie ksigg budynku Urzedu Gminy, osrodka zdrowia, swietlic wiejskich
1 straznic,

156) nadzér nad prowadzeniem ksiag budynkéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

157) prowadzenie spraw ochrony i zabezpieczenia budynkéw uzytecznosci
publicznej, negocjowanie stawek i wybor firm ochroniarskich,

158) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdowien publicznych dotyczacych
zakresu realizowanych zadan oraz udziat w pracach komisji przetargowej

159) udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilne;
i zarzgdzania kryzysowego w czesci dotyczacej Referatu,

160) opracowywanie projektow zarzadzen Woéjta i uchwat Rady Gmin w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Referatu,

161) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatalnosci Referatu.

§ 29.

Do zakresu dzialania stanowiska pracy Kierownika Urz¢du Stanu

Cywilnego nalezy:

1. W zakresie spraw urzedu stanu cywilnego:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o aktach stanu cywilnego,

2) zatatwianie spraw zwigzanych z ustawa - Kodeks rodzinny i opiekunczy,

3) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w sprawach
z zakresu USC,

4) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
6) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane,
7) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,
8) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksiag
stanu cywilnego,
9) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiagg stanu cywilnego,
10) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granicg,
12) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
13) przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
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14) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
15) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
16) wpisywanie zagranicznego aktu do polskich ksiag,
17) sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
18) uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,
19) przekazywanie odpiséw aktow stanu cywilnego do ewidencji ludnosci,
20) przesytanie wnioskéw o przyznanie medalu za dtugoletnie pozycie
matzenskie oraz organizowanie uroczystosci wreczenia medalu,
21) przygotowywanie uroczystosci wreczania przez Wojta medali za dlugoletnie
pozycie matzenskie,
22) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
23) wspolpraca z placowkami konsularnymi,
24) prowadzenie archiwum USC,
25) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania USC.
2. W zakresie spraw ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
2) prowadzenie rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisow wyborcoéw do
przeprowadzenia wyborow,
3) udzielanie informacji adresowej,
4) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania,
5) sporzadzanie wydrukow dla potrzeb wojskowych,
6) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla
potrzeb oswiaty,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie
kompetencji organdéw gminy,
8) wspdtdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
ewidencji ludnosci,
9) wspoltdziatanie w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze spisami
powszechnymi,
10) wspotpraca z jednostkami samorzagdowymi w zakresie ewidencji ludnosci,
11) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
12) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,
13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania ewidencji ludnosci,
3. W zakresie spraw dowodow osobistych:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich wymiang
lub utratg,
2) prowadzenie dokumentacji dowodoéw osobistych,
3) wlasciwe zabezpieczanie dowodow osobistych, pieczeci oraz materiatow
pomocniczych,
4) wspotdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
dowodoéw osobistych,
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5) odbidr dowodow osobistych z Komendy Powiatowej Policji,

6) obstuga Systemu ,,Zrédlo”.

4. W zakresie innych spraw:

1) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w czgsci dotyczacej stanowiska pracy,

2) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych zakresu dziatania stanowiska pracy,

3) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatania stanowiska pracy.

§ 30.

Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska pracy ds. obronnych, obrony

cywilnej, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa i rolnictwa nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na
czas wojny oraz projektu zarzadzenia Wojta Gminy wprowadzajgcego
ww. Regulamin w zycie,

2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji "zestawow zadan" przewidzianych
do realizacji w poszczegolnych okresach gotowosci obronnej,

3) wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw
normatywno-prawnych,

4) nadzdr nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych,

5) opracowywanie plandéw i programdéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

6) tworzenie statego dyzuru dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

7) opracowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach swiadczen na rzecz

obrony,

8) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych
swiadczen rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych
/doraznych/ $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie
ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie
dokumentow,

9) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

10) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programow
obronnych,

11) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy
na potrzeby obronne,

12) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Wojta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

13) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,
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14) analizowanie wnioskéw Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania
wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na
potrzeby §wiadczen na rzecz obrony,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia
mobilizacji 1 wojny,

16) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

17) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

18) organizowanie szkolen obronnych i ¢wiczen,

19) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j,

20) udziatl w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

21) prowadzenie czynnosci wyjasniajaco-poszukiwawczych wobec osob
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j,

22) wykonywanie zadan wynikajacych z trybu doreczania kart powotania
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie 0sob do czynnej stuzby
wojskowej,

23) wspotdziatanie z organami wojskowymi.

2. W zakresie spraw obrony cywilne;j:

1) opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilne;,

4) przygotowanie i zapewnianie dziatania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

5) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzoér nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych
dziatajacych na terenie Gminy,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilne;
oraz ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu

ewakuacji (przyjecia) ludnosci,

8) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan
przez sily obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji

przedsigwzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

9) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilne;j,

10) naktadanie $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych swiadczen
rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do
militaryzacji oraz innych jednostek wykonujgcych zadania w zakresie obrony
cywilnej,
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11) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych
1 doraznych $wiadczen rzeczowych,

12) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji
oraz ewidencji,

13) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska,

14) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali,
budynkow mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz
oraz uje¢ wody pitnej,

15) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz
funkcjonowania i utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli
ochronnych na terenie Gminy,

16) okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki
ochrony indywidualnej,

17) przygotowanie plandéw zaciemniania i wygaszania o§wietlenia
w miejscowosciach, zaktadach pracy oraz srodkach transportowych,

18) planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych
do prowadzenia likwidacji skazen i zakazen,

19) prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania
problematyki obrony cywilnej,

20) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC,

21) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

22) realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury,
urzadzen uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji,

23) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony
cywilnej dla instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na
terenie Gminy,

24) prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

3. W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:

1) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach

i srodkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych
1 w czasie wojny,

2) opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,

3) przygotowywanie plandéw zarzadzania kryzysowego i ich aktualizacja,

4) utrzymywanie w stalej gotowosci i aktualizacja gminnego zespolu

zarzadzania kryzysowego,

5) prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na

potencjalne zagrozenia,

6) ewidencja i biezaca aktualizacja maszyn i pojazdéw, niezbednych

do wykorzystania w czasie zagrozenia,

7) opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz

zapewnienie warunkow pracy i obstuga kancelaryjna Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego.



41

4. W zakresie spraw dotyczacych rolnictwa i fowiectwa:

1) wspolpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

2) realizacja przepiséw wynikajgcych z ustawy o zapobieganiu

narkomanii w zakresie uprawy maku i konopi,

3) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzece;j,

4) realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin,

5) sporzadzanie zeznan $wiadkow potwierdzajacych prace w rolnictwie,

6) koordynowanie zadan pozaszkolnej oswiaty rolnicze;j,

7) prowadzenie spraw z zakresu akcji weterynaryjnych, akcji

kontrolnych i profilaktycznych zwalczania chordb zarazliwych u zwierzat,

8) wspoldziatanie z organami administracji rzgdowej w zakresie profilaktyki
1 lecznictwa weterynaryjnego,

9) wykonywanie czynno$ci administracyjnych wynikajacych z zadah gminy

na rzecz zwalczania gruzlicy i choréb zakaznych oraz wspétpraca w tym
zakresie ze stuzba zdrowia i wlasciwym Inspektorem sanitarnym,

10) prowadzenie rejestru kot towieckich, obwodow towieckich potozonych na
terenie gminy, prowadzenie ewidencji straznikow towieckich,

11) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

12) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddw towieckich oraz
nadlesniczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddw
towieckich, w szczegodlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz
zniszczenia upraw i plonéw rolnych przez zwierzyne towna,

13) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j,

15) wydawanie zezwolen na utrzymywanie ras psdéw uznanych za agresywne,

16) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach oraz zapewnienie zbierania,
transportu 1 unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci
oraz wspoldziatanie z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalnosé w tym
zakresie,

17) podejmowanie decyzji w przedmiocie odebrania wtascicielowi zwierzecia,
ktore jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane,

18) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy.

5. W zakresie innych spraw:

1) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

3) wspotdzialanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci,

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych
1 wydawaniem stosownych zezwolen,

5) koordynacja prac zwigzanych z organizacjg festynu gminnego, obchodéw

rocznic swigt panstwowych lub innych obchodéw rocznicowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu prawa o zgromadzeniach i zbidrkach

publicznych.

7) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,
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8) zastgpowanie Kierownika USC podczas jego nieobecnosci,
9) prowadzenie spraw z zakresu organizowania zabaw publicznych (w tym
ZAIKS),
10) prowadzenie zadan w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
11) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
12) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,
13) dokonywanie analizy w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,
14) wykonywanie zadan w zakresie likwidacji klesk zywiolowych,
15) prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za szkody wyrzadzone przez
susze i inne zywioty,
16) prowadzenie spraw przeciwpowodziowych na terenie Gminy,
17) organizowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia przed powodzig,
18) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia,
19) nadzoér nad pracami 0sob zatrudnionych na prace spotecznie uzyteczne
1 w ramach robét publicznych w zakresie prac drogowych i inwestycyjnych,
20) prowadzenie spraw i dokumentacji osob skazanych do pracy na cele
spoteczne,
21) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy
w sprawach dotyczacych zakresu dziatania stanowiska pracy,
22) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatalnosci stanowiska pracy.

§ 31.

Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska pracy ds. zaméwien
publicznych i inwestycji nalezy:
1)przygotowywanie materiatéw do przeprowadzania przetargdw zgodnie
z ustawg — Prawo zamo6wien publicznych,
2) realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego:
- udziat w naradach technicznych w trakcie uzgadniania i wykonywania
dokumentacji,
- przygotowanie dokumentow niezbednych do uzyskania pozwolenia na
budowe,
- przygotowanie uméw dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, wykonawstwa robdt i zastepstwa inwestycyjnego zgodnie
z procedurg przetargows,
- koordynacja postepu robot z mozliwosciami finansowymi gminy,
- zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,
- uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach dotyczacych
realizacji inwestycji z chwilg wejscia wykonawcy na budowe,
3) ogtaszanie, monitorowanie i rozstrzyganie przetargow,
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4) przygotowanie projektow umow na realizacje zadan inwestycyjno —

remontowych,

5) wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie przygotowania
dokumentéw do przeprowadzania przetargéw na inwestycje w ramach
zamoOwien publicznych,

6) wspodlpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania
wnioskdw o pozyskiwanie srodkéw finansowych,

7) kontrola biezaca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod

katem zgodnosci z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umow,

8) wspotdziatanie z wykonawcami w czasie prowadzenia inwestycji,

9) nadzér nad realizowaniem inwestycji zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem rzeczowo — finansowym,

10) przygotowanie inwestycji do odbiorow koncowych, uzyskania
pozwolenia na uzytkowanie i do przekazania uzytkownikowi,

11) nadzér nad inwestycja w okresie gwarancji - zapewnienie usuwania
usterek gwarancyjnych oraz dokonywania przegladow gwarancyjnych,

12) naliczanie kar za nieterminowe wykonanie inwestycji oraz usuniecie
usterek,

13) nadzor nad prowadzonymi inwestycjami oraz dokonywanie odbioréw
pogwarancyjnych i zwalnianie gwarancji,

14) przygotowanie oraz sktadanie wnioskéw w sprawie dotacji, kredytow
i pozyczek na inwestycje,

15) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem
srodkéw finansowych z zewnatrz,

16) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé,

17) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

18) przygotowywanie sprawozdan z zakresu inwestycji i remontow,

19) sporzadzanie sprawozdan inwestycyjnych i sprawozdania rocznego
o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

20) sporzadzanie kwartalnych, rocznych i koncowych sprawozdan
dotyczacych realizowanych inwestycji z finansowaniem,

21) przygotowywanie planu postepowan o udzielenie zamowien na dany rok
kalendarzowy oraz jego aktualizacja,

22) przygotowanie i prowadzenie przetargdw i zapytan ofertowych dla urzedu
1 wszystkich jednostek organizacyjnych podlegtych Wojtowi Gminy,

23) przygotowanie a nastepnie nadzorowanie robdt budowlanych
prowadzonych w w/w jednostkach podlegtych Wojtowi Gminy,

24) przygotowanie i prowadzenie przetargdw, zapytan ofertowych oraz
nadzorowanie rob6t w obiektach uzytecznosci publiczne;j,

25) wspdtpraca z konserwatorami sieci wodociggowo-kanalizacyjnej
w zakresie sprawnosci urzadzen, awarii, informowania mieszkancow
Gminy,

26) wydawanie zaswiadczen do celéw budowlanych o przytaczeniu do sieci

wodociagowej,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wodociggowaniem gminy,
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28) udziat w okresowych przegladach stanu technicznego urzagdzen
melioracyjnych,

29) wydawanie zaswiadczen do celéow rolniczych o przytaczeniu do sieci
wodociggowe;j,

30) analizowanie i opiniowanie obcigzen Gminy za wode pobrang na cele
pozarowe lub inne cele dorazne,

31) sprawowanie pieczy nad studniami gtebinowymi,

32) wspotpraca w zakresie ustalania stawek optat za wode i Scieki,

33) prowadzenie sprawozdawczosci i sprawozdawczosci statystyczne;j
w zakresie wykonywanych zadan,

34) udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilne;j
1 zarzgdzania kryzysowego w czesci dotyczacej stanowiska pracy,

35) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych dziatalnosci stanowiska pracy,

36) nadzdr nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatalnosci stanowiska pracy.

§ 32.

Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska pracy ds. pozyskiwania
i rozliczania Srodkow finansowych nalezy:
1) poszukiwanie informacji (w Internecie oraz z innych zrddet) na temat
mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych z zewngtrz potrzebnych
na realizacj¢ wszystkich inwestycji i remontéw na terenie gminy;
2) poszukiwanie informacji (w Internecie oraz z innych zrddet) na temat
mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych z zewnatrz na inne zadania;
3) przygotowywanie wszystkich wnioskow i innych dokumentéw majacych
na celu pozyskanie srodkéw finansowych z zewnatrz oraz ich rozliczanie;
4) wspodtdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie przygotowania
dokumentéw do przeprowadzania przetargéw na inwestycje w ramach
zamowien publicznych;
5) wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania
wnioskOw o pozyskiwanie srodkow finansowych;
6) przygotowywanie materiatéw do przeprowadzania przetargow zgodnie
z ustawg — Prawo zamdwien publicznych;
7) przygotowywanie materiatow do przeprowadzania zapytan ofertowych;
8) realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego:
- udzial w naradach technicznych w trakcie uzgadniania i wykonywania
dokumentacji,
- przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na
budowe,
- przygotowanie umow dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, wykonawstwa robét i zastepstwa inwestycyjnego zgodnie
z procedurg przetargowa,
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- koordynacja postepu robét z mozliwosciami finansowymi gminy,

- zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,

- uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach dotyczacych
realizacji inwestycji z chwilg wejscia wykonawcy na budowe,

9) kontrola biezaca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod

katem zgodnosci z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umow,
10) wspoéltdziatanie z wykonawcami w czasie prowadzenia inwestycji,
11) oglaszanie, monitorowanie i rozstrzyganie przetargdw oraz zapytan
ofertowych,
12) przygotowanie projektow umow na realizacje zadan inwestycyjno —
remontowych,
13) nadzor nad realizowaniem inwestycji zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem rzeczowo — finansowym,

14) przygotowanie inwestycji do odbioréw koncowych, uzyskania
pozwolenia na uzytkowanie i do przekazania uzytkownikowi,

15) nadzor nad inwestycja w okresie gwarancji - zapewnienie usuwania
usterek gwarancyjnych oraz dokonywania przegladow gwarancyjnych,

16) naliczanie kar za nieterminowe wykonanie inwestycji oraz usuni¢cie
usterek,

17) nadzoér nad prowadzonymi inwestycjami oraz dokonywanie odbiorow
pogwarancyjnych i zwalnianie gwarancji,

18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem
srodkoéw finansowych z zewnatrz,

19) sporzadzanie wnioskow o ptatnosc,

20) prowadzenie rejestru umow,

21) przygotowywanie sprawozdan z zakresu inwestycji i remontow,

22) sporzadzanie kwartalnych, rocznych i koncowych sprawozdan
dotyczacych realizowanych inwestycji z finansowaniem,

23) realizacja zadan w zakresie budowy, przebudowy, remontu budynkow
1 lokali administracyjnych Gminy,

24) przygotowanie i prowadzenie przetargow i zapytan ofertowych dla urzedu
1 wszystkich jednostek organizacyjnych podlegltych Wojtowi Gminy,

25) przygotowanie a nastepnie nadzorowanie robot budowlanych
prowadzonych w w/w jednostkach podlegltych Wéjtowi Gminy,

26) przygotowanie i prowadzenie przetargdw, zapytan ofertowych oraz
nadzorowanie robot w obiektach uzytecznosci publicznej,

27) przygotowywanie wnioskow o dotacje finansowe, wspolpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania Srodkéw pomocowych,

28) realizacja wnioskow w ramach funduszu soteckiego:

- zbieranie wnioskow o przyznanie srodkow z funduszu soteckiego,

- weryfikacja i kontrola ztozonego wniosku,

- sporzadzanie zestawien z przedsiewzie¢ wykazanych we wnioskach
celem ujecia ich w budzecie Gminy,
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- przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na realizacje
przedsiewzie¢ wykazanych we wnioskach,

- rozliczanie realizacji wnioskow,

29) prowadzenie sprawozdawczosci i sprawozdawczosci statystyczne]
w zakresie wykonywanych zadan,

30) udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilne;
1 zarzadzania kryzysowego w czesci dotyczgcej stanowiska pracy,

31) opracowywanie projektéw zarzgdzen Wojta i uchwat Rady Gminy
w sprawach dotyczacych dziatalnosci stanowiska pracy,

32) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie dziatalnosci stanowiska pracy.

§ 33.

Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ rowniez wykonywane na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§ 34.

Wojt Gminy moze zatrudnié pracownikdéw na prace interwencyjne i roboty publiczne
na warunkach okreslonych w Umowie z Powiatowym Urzedem Pracy.

Przepisy koncowe
§ 35.

1. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki do Regulaminu okreslajace:
1) Tryb pracy Urzedu — Zatgcznik Nr 2
- czas pracy
- obstuga interesantow
- obowigzki pracownika i zaktadu pracy
- dyscyplina pracy
- urlopy i zwolnienia od pracy
- nagrody i wyrdznienia
- odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow
samorzadowych,
2) Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych — Zalgcznik Nr 3,
3) Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Urzedzie Gminy — Zatgcznik Nr 4,
4) Organizacja dziatalnosci kontrolnej — Zatgcznik Nr 5,
5) Zasady podpisywania pism i decyzji — Zatacznik Nr 6,
6) Zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie — Zatgcznik Nr 7.
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§ 36.
Zmiany tresci Regulaminu dokonuje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.
§ 37.

We wszystkich innych sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem maja
zastosowanie przepisy zawarte w obowigzujgcych ustawach, instrukcji kancelaryjne;j,
Kodeksie postgpowania administracyjnego, Kodeksie pracy i innych przepisach
prawa.

§ 38.

Sekretarz Gminy ma obowigzek zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika przed przystgpieniem do pracy z aktami prawnymi wymienionymi
w § 37.

mgr inz. Arfiold Maciej Grossmann
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szelkowie

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Tryb pracy Urzedu

§1.

Czas pracy Urzedu

Czas pracy pracownikdéw Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo i nie wiecej
jak 8 godzin na dobe.

Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze

W nocy oraz w niedziele i $wieta.

. Za prace wykonang poza normalnymi godzinami pracy na polecenie

przetozonego pracownikowi przystuguje wolny czas w innym terminie.

. W sprawach zatrudnienia poza normalnymi godzinami pracy Urzedu majg

zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§ 2.

Obsluga interesantow

. Sekretarz Gminy zapewnia nalezytg informacje, ze wskazaniem stanowisk

pracy 1 ich siedzib (oznaczenie budynkéw, numery pokojow, tygodniowym
rozktadem czasu pracy Urzedu i godzinami przyjeé interesantow).

. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony: jego numer,

imi¢ 1 nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe.

. Przyjecia interesantow odbywajg sie w godzinach pracy.
. Zglaszajacych sie¢ interesantow nalezy przyjmowaé bez zbednej zwioki,

informujac ich uprzejmie i wyczerpujgco. Informacje mogg by¢ udzielane
stronom 1 ich pelnomocnikom w ramach przepiséw KPA.

. Zakres udzielanych informacji nie moze naruszaé przepiséw o ochronie

danych osobowych.

. Jezeli zatatwienie sprawy zglaszajgcego sie interesanta lub udzielanie

informacji nie nalezy do kompetencji pracownika, powinien o tym
poinformowac zgtaszajacego sie i skierowaé go (a w miare mozliwosci
zaprowadzi¢) do wtasciwej osoby.

. Interesanci mogg uzyskaé informacje w formie pisemne;j, ustnej lub

telefonicznie.



8. Interesantom zgtaszajacym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie powinna
by¢ udzielona informacja, jezeli w sposob nie budzacy watpliwosci wynika,
ze osobg zadajgcg informacji jest strona postepowania.

9. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 16.00 do 17.00.

10. Szczegotowe zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow okreslajg

przepisy KPA i stosownego rozporzadzenia.

11. Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw nastepuje stosownie do postanowien

instrukcji kancelaryjne;j.

§ 3.

Obowiazki pracownika

1. Obowigzki i prawa pracownikow Urzedu Gminy okresla ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy jak

Roéwniez KPA.

2. Pracownik nie moze zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie faktéw lub stanu
prawnego, znanych z urzedu badz mozliwych do ustalenia na podstawie
posiadanych dokumentéw tj. rejestréw, ewidencji lub innych danych albo na
podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do wglagdu dokumentow
urzedowych.

3. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonanie
zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem intereséw pafistwa, interesu
gminy oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczeg6lnosci:

- przestrzeganie prawa,

- wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- informowanie organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu jezeli prawo tego nie
zabrania,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

- zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

- sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego (jezeli w
przekonaniu pracownika samorzgdowego polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje
zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajgc jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach),

- pracownikowi nie wolno wykonywacé polecen, ktorych wykonanie wedtug
jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby
niepowetowanymi stratami,

- pracownik samorzadowy podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym,

- nie wykonywanie zajeé, ktore mogtyby wywolac podejrzenie o stronniczos$é



lub interesownos¢,
- sktadanie na zadanie kierownika urzedu o$wiadczenia o stanie majatkowym,
- poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
- nie zabieranie badz wynoszenie, bez uprzedniego uzyskania zgody Wojta
jakichkolwiek przedmiotow, materiatéw, dokumentdw i urzadzen
Z pomieszczen biurowych.

Obowigzki zakladu pracy

. Wynagradzanie pracownikow stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych,

. Przyznawanie przystugujgcego dodatku za wieloletnig prace, nagrod
jubileuszowych oraz jednorazowej odprawy przy przechodzeniu na rente
inwalidzka lub emeryture.

. Przygotowywanie wyplaty na dzien 27-go kazdego miesigca, o ile dzien ten
przypada na sobote lub dzien wolny od pracy, w innym dniu wyznaczonym
przez Skarbnika Gminy, przekazywanie na wskazane konto pracownika.

. Zapewnienie odpowiednich warunkow pracy zgodnie z przepisami bhp
1 ppoz. oraz wyposazenie w niezbedne urzgdzenia techniczne.

§ 4.
Dyscyplina pracy

. Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztozeniem wiasnorecznego podpisu
na liscie obecnosci.

. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze godzin pracy podlegaja
wpisowi do listy obecnosci i stwierdzajg swym podpisem przybycie do pracy
w dniach, w ktérych majg jg wykonac.

. Lista obecnosci powinna by¢ wytozona w ustalonym miejscu co najmniej na
30 minut przed rozpoczeciem pracy.

. Wyznaczony przez Wojta pracownik po 5 minutach od ustalonego czasu
rozpoczecia pracy przedstawia liste obecno$ci Wéjtowi Gminy lub
Sekretarzowi Gminy lub wyznaczonemu pracownikowi, ktory sprawdza
obecnos¢ pracownikow.

. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia w czasie pracy lub zatatwienia
spraw stuzbowych powinien o tym zawiadomi¢ Wojta lub Sekretarza lub
Kierownika Referatu, wpisa¢ sie do ksigzki ewidencji nieobecnosci w czasie
pracy, podac cel, godzing wyjscia i przewidzianego powrotu oraz zamiescié
swoj podpis. Ewidencje prowadzi wyznaczony przez Wojta pracownik.

. W razie koniecznosci wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie
pracy, pracownik powinien uzyska¢ zezwolenie Wojta lub Sekretarza lub
Kierownika Referatu wpisaé¢ do ksigzki nieobecno$¢ w czasie pracy, podaé



9.

10

11

12.

13.

14

godziny wyjscia i przewidywanego powrotu oraz zamiesci¢ swdj podpis zas$
po powrocie wpisaé faktyczna godzing powrotu. Za czas zwolnienia od pracy,
o ktéorym mowa wyzej przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik
odpracowat czas zwolnienia. Zasady i tryb ewidencjonowania wyjs$¢ w czasie
pracy, odpisywania czasu zwolnien w sprawach osobistych ustala Wojt.

. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie biurowe /pokoj/, obowigzany jest

kazdorazowo poinformowac wspotpracownikow pozostajgcych w danym
pomieszczeniu o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku
gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest zamiescié
odpowiednig informacj¢ na kartce umieszczonej na drzwiach pokoju.

. Pozostanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach

pracy dozwolone jest za zezwoleniem Wojta lub Sekretarza. Pracownik, ktdry

uzyskat na to zezwolenie powinien wpisa¢ sie do ksigzki obecnosci

w urzedzie po godzinach pracy.

Pracownik, ktéry spdznit si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu

zgtosi¢ do Wéjta lub Sekretarza przyczyne spoznienia.

. O uzasadnionej niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory

wiadomych pracownik powinien powiadomi¢ - Wojta lub Sekretarza lub
Kierownika Referatu przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

. Przyczyny usprawiedliwiajgce spdznienie lub nieobecno$é w pracy, tryb

doreczania zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy lub potrzebie

zapewnienia opieki choremu cztonkowi rodziny okreslajg odrebne przepisy.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub

nieusprawiedliwiona nalezy do Wojta lub Kierownika Referatu.

Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu

pracy powinni :

- uporzadkowac akta oraz pozamykacé je w biurkach lub szafach,

- pozamyka¢ okna pomieszczenia,

- pogasi¢ Swiatta i wylaczy¢ inne odbiorniki energii elektryczne;j,

- zamkng¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia na klucz i przekazaé go
sprzataczce, a jezeli nastepuje to w czasie godzin urzedowania w
sekretariacie Urzedu.

. Szczegolnie razagcym naruszeniem ustalonej dyscypliny pracy jest :

- zte 1 niedbale wykonywanie pracy, a takze prac nie zwigzanych z zasadami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

- nie przybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

- stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy, a takze wnoszenie jego na teren zaktadu pracy,

- zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

- nie wykonywanie polecen przetozonych,

- niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,



- nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych,

- niewlasciwy stosunek do interesantow,

- nienalezyte dbanie o stan pomieszczen i urzgdzen oraz tad i porzadek
W miejscu pracy.

§5.

Urlopy i zwolnienia od pracy

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikowi nastepuje na podstawie
rocznego planu urlopéw wypoczynkowych.

3. Plan urlopé6w wypoczynkowych ustala Wéjt Gminy biorgc pod uwage
wnioski pracownikow i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy
w Urzedzie.

4. Urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony tylko w wyjatkowych przypadkach
(pierwsza czgs¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych) i powinien byé
wykorzystany w danym roku kalendarzowym.

5. Wnioski co do terminu urlopu pracownicy winni sktadaé w Sekretariacie,

w terminie do 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

6. Pracownikom wychowujgcym dzieci uczeszczajace do szkot nalezy
umozliwi¢ korzystanie z urlopu w czasie ferii szkolnych.

7. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego
bezposrednio po urlopie macierzynskim.

8. Pracownikom przystugujg urlopy okolicznosciowe i zwolnienia od pracy
w wymiarze i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

9. Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez niego pracownik powinien
zawiadomi¢ kazdego pracownika o terminie urlopu nie pdzniej niz na tydzien
przed dniem jego rozpoczecia.

10. Pracownika przebywajacego na urlopie zastepuje w wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych pracownik, ktéry ma to zadanie ujete w zakresie
cZynnosci.

11. Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi wzgledami, urlop
ustalony w planie urlopéw moze by¢ przesuniety w czesci lub catosci na
inny termin.

12. Urlopow okolicznosciowych i innych zwolniefi od pracy udziela Wéjt na
wniosek pracownika lub instytucji zainteresowanej udzieleniem takiego
urlopu lub zwolnienia.

13. Zwolnienia od pracy, ktorych udzielenie i wymiar zalezy od decyzji
Wojta, mogg by¢ stosowane tylko wowczas, gdy zachodzi potrzeba
(nieunikniona i nalezycie uzasadniona) takiego zwolnienia oraz w $ciste



okreslonych niezbednych granicach. Dotyczy to zwtaszcza zwolnien dla
zatatwienia spraw osobistych i rodzinnych.

§ 6.
Nagrody i wyrdznienia

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki, przejawiajg
inicjatywe w pracy oraz przyczyniajg sie w szczegdlny sposob do wykonania
zadan urzgdu mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia na zasadach
i formie okreslonej przez Woéjta np.:

- pochwala pisemna
- pochwata publiczna
- nagroda pieni¢zna.

§7.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikow samorzadowych

1. W sprawach odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscypliny pracownikow
samorzgdowych stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

Do pracownikéw Urzedu zatrudnionych na podstawie powotania lub umowy
o prace w przypadku naruszenia obowigzkow pracownika majg zastosowanie
kary przewidziane w Kodeksie pracy.

2. Kare porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza
bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego i zawiadamia go o tym
na pis$mie.

3. Pracownik samorzagdowy moze w ciagu siedmiu dni od dnia doreczenia
zawiadomienia o ukaraniu odwotaé si¢ do Wojta.

mgr inz. Arnpl Maciej Grossmann



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szelkowie

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych

§1.

1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi gminy przystuguje
prawo stanowienia przepisdw powszechnie obowigzujacych na obszarze
gminy.

2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych Rada Gminy moze wydaé przepisy
porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli
oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sie wylgcznie w drodze
referendum lokalnego.

4. Referendum moze by¢ prowadzone w kazdej sprawie waznej dla gminy.
Tryb przeprowadzania referendum okreslajg ustawy.

§ 2.

Organy samorzadu Gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace
(przepisy gminne) w formie uchwat i zarzadzen.

§ 3.

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiajg :

1/ Rada Gminy w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa
1 Statutem Gminy.

2/ w przypadku nie cierpigcym zwtoki przepisy porzgdkowe moze wydaé Wit,
w formie zarzadzenia.

§ 4.

1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych
przepisami prawa i Statutem Gminy.

2. Zarzadzenie, o ktorym mowa w § 3 pkt 2, podlega zatwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady Gminy. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia



badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Gminy

. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia
zarzadzenia Rada Gminy okresla termin utraty jego mocy obowigzujacej.

. Wojt przesyta przepisy porzadkowe do wiadomosci wojtom sgsiednich gmin
1 staroscie powiatu, w ktérym lezy gmina, nastepnego dnia po ich
ustanowieniu.

. Wojt wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie pism

i zarzadzen.

§5.

. Przepisy prawa miejscowego oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen
w miejscach publicznych, zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j
lub w inny sposéb miejscowo przyjety, chyba ze przepisy prawa stanowig
inacze;.

. Przepisy prawa miejscowego wchodzg w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie
przewidujg wyraznie innego terminu.

. Urzgd Gminy prowadzi zbior przepiséw gminnych dostepnych do
powszechnego wgladu, znajdujgcych sie w siedzibie gminy.

. Uchwaly i zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowigce przepiséw prawa
miejscowego mogg by¢ podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy
prawa nie stanowig inacze;j.

§ 6.

Projekty aktéw prawnych opracowywane sg przez wiasciwe merytorycznie

Referaty i samodzielne stanowiska pracy.

OJT

'

mgrinz. Ar aciej Grossmann



2.

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Szelkowie
z dnia 23 grudnia 2024 r.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie Gminy.

§1.

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych

w KPA, przepisach szczegdlnych okreslajacych rodzaje spraw, ktore mozna
zatatwi¢ w terminach skroconych.

. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych

spraw obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zasadami
obowigzkow.

. Kontrolg i1 koordynacja dziatan stanowisk pracy w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw
1 interpelacji zajmuje sie Sekretarz Gminy lub Kierownik Referatu.

. Komorka wlasciwa do zatatwiania spraw skarg i wnioskéw zobowigzana jest

do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli i przedktadanie ich Sekretarzowi Gminy.

§ 2.

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli

okresla Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegodlne, dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w

dzienniku

3.

korespondencji wplywajacej, w spisach spraw i rejestrach spraw.

Komorka wtasciwa do zatatwiania spraw skarg i wnioskow prowadzi rejestr
skarg 1 wnioskéw indywidualnych wplywajgcych do urzedu oraz skarg
zgloszonych w czasie przyjec interesantéw przez Wojta i Sekretarza Gminy.



§ 3.

Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do:

1/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

2/ rozstrzygnigcia spraw, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

3/ informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4/ powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,

5/ informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

§ 4.

1. Wojt i Sekretarz Gminy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskdw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych oraz
w wybranym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.

2. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantoéw w ciggu catego dnia pracy
urzedu.

3. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzgdzane sg
protokoty.

mgr inz. Arnof ciej Grossmann



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Szelkowie
z dnia 23 grudnia 2024 r.

REGULAMIN KONTROLI

§ 1.

Regulamin kontroli zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la organizacje, zasady
oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli
zewnetrznej w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 2.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez
Rade oraz na podstawie planu pracy,

2) Wojt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

3) Wojt, Skarbnik w sprawach zwiazanych z dziatalnoscig gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) Kierownik Referatu w stosunku do swoich podwtadnych.

§ 3.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci obejmowanych rozstrzygniec z aktami normatywnymi,

3) ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
0sOb za nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych.

§ 4.

1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstegpnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji
i czynnosci przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym
lub nielegalnym dziataniom.

2) kontroli biezgcej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie
z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami itp.). W czasie kontroli



biezgcej bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed
kradziezg, zniszczeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastepnej — obejmujgcej badanie dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastepujgcy sposdb:

1) kontrola formalna — badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami okreslajacymi zar6wno sposob sporzadzania, akceptowania,
kontroli i konfrontacji dokument6éw, jak i opracowania sprawozdawczoéci,

2) kontrola rachunkowa — badanie prawidtowosci dzialan arytmetycznych
zawartych w dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna — badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz
zasadnosci wszystkich operacji gospodarczych z trescig badanych
dokumentow i obowigzujgcymi przepisami.

3. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujgcy opatruje go podpisem

i datg.

§ 5.

Kontrola zewnetrzna moze by¢ prowadzona w formie kontroli:

1) kompleksowej, ktora obejmuje catoksztatt dziatania kontrolowanej jednostki,

2) problemowej, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

3) doraznej, ktora ma charakter interwencyjny, wynikajgcy z potrzeby pilnego
zbadania okreslonych zdarzen (moze przybraé forme kontroli kompleksowej
lub problemowej),

4) sprawdzajacej, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen

pokontrolnych.

§ 6.

1. Kontrole prowadzone s3:

1) w oparciu o plany kontroli,
2) na zlecenie,
3) doraznie.

2. Kontrolujacy przed rozpoczegciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Kontrolowany zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do
sprawnego prowadzenia kontroli, przedstawia zgdane dokumenty dotyczace
przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikow oraz w razie potrzeby zapewnia oddzielnie pomieszczenie
1 wyposazenie stuzgce do przechowywania materialéw kontrolnych



4. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych
w Urzedzie lub w gminnej jednostce organizacyjnej. W razie kontroli poza
godzinami pracy, odpowiednio Wojt lub kierownik gminnej jednostki
organizacyjnej na wniosek kontrolujgcego wydaje niezbedne polecenia.

§7.

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn
1 skutkéw,

3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 8.

1. Z kontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot wskazujac
w nim ustalenia kontroli, a w szczegolnosci konkretne nieprawidtowosci

i uchybienia, jak réwniez stwierdzone niedociggniecia. Protokot powinien by¢

zakonczony wnioskami.
2. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden otrzymuje osoba

kontrolowana, drugi — przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

3. Protokot podpisuja: kontrolowany i osoba lub osoby kontrolujgce. Protokét
kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

4. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomic¢ o wynikach kontroli ten organ
lub osobe, ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§9.

1. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych
1 pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolowany ma prawo do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

3. Kontrolujgcy zobowigzany jest zbada¢ zasadnos$¢ zgloszonych wyjasnien
i w uzasadnionych wypadkach uzupehic¢ lub skorygowaé protokot.

4. Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku Sekretarza.

§ 10.

Rejestr protokotow z kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz.



§ 11.

Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna stanowi element Kontroli Zarzadczej
realizowanej na podstawie zarzgdzenia Wojta Gminy.

DIT

mgr inz. Ari e v uciej Grossmann



Zalacznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szelkowie

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 1.
Wojt Gminy osobiscie podpisuje :
- zarzadzenia i polecenia stuzbowe,
- dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej,
- pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow stolic,
- odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy Urzedu,
- decyzje,
- sprawozdania,
- odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

§ 2.

Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wojta:

1/ dokonuje wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,

2/ podpisuje z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1
(w przypadku jego nieobecnosci),

3/ podpisuje korespondencje kierowang do zastepcow kierownikow
administracji rzgdowe;.

§ 3.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu
powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu
1 samodzielne stanowiska pracy.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa
Urzedu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca imie i nazwisko
oraz numer telefonu pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 4.

Wojt moze upowazni¢ Kierownikéw Referatow i pracownikéw samodzielnych
stanowisk do podpisywania korespondencji dotyczgcej spraw pozostajgcych w
zakresie czynnosci pracownika, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Wojta, a takze do wydawania decyzji administracyjpych z zakresu
administracji publiczne;j.

mgr inz. Arndtd Matiej Grossmann




Zalgcznik Nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szelkowie

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie

. W Urzedzie Gminy zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru,

2) powotania,

3) umowy o prace.

. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

. Pracownicy zatrudniani sg na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

2) pomocniczych i obstugi,

3) w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych.

. W Urzedzie mogg odbywac:

1) staz osoby bezrobotne,

2) praktyki uczniowie i studenci.

mgr inz. Afmold Maciej Grossmann



