WOIT GMINY

GIDLE Zarzgdzenie Nr 98/2017
Wajta Gminy Gidle
z dnia 15 listopada 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gidlach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.z2017 poz. 1875), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Nadaje sie Urzedowi Gminy w Gidlach Regulamin Organizacyjny, stanowiacy
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Gidlach stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 7/2007 W¢jta Gminy Gidle z dnia 19 marca 2007 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Gidle;

2) Zarzadzenie Nr 43/2008 Wdjta Gminy Gidle z dnia 15 grudnia 2008 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gidlach;

3) Zarzadzenie Nr 79/2011 Wojta Gminy Gidle z dnia 27 pazdziernika 2011 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gidlach;

4) Zarzgdzenie Nr 73/2012 Wo¢jta Gminy Gidle z dnia 04 grudnia 2012 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gidlach;

5) Zarzadzenie Nr 74/2012 Wojta Gminy Gidle z dnia 05 grudnia 2012 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gidlach;

6) Zarzadzenie Nr 83/2014 Wojta Gminy Gidle z dnia 23 pazdziernika 2014 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gidlach;

7) Zarzgdzenie Nr 48/2015 Wojta Gminy Gidle z dnia 19 maja 2015 r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gidlach;

8) Zarzadzenie Nr 64/2016 Wojta Gminy Gidle z dnia 28 czerwca 2016 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gidlach.

§ 4. 1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Regulamin podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo przyjety.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 98/2017
Wojta Gminy Gidle

z dnia 15 listopada 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W GIDLACH

I. Postanowienia ogolne

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gidlach, zwany dalej

,Regulaminem”, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Gidlach zwanego dalej Urzedem,

2) zasady kierowania pracg Urzedu,

3) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

4) zasady funkcjonowania Urzedu,

5) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegéinych referatéw i stanowisk pracy
w Urzedzie.

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

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Gidle

2) Radzie Gminy lub Radzie — rozumie si¢ przez to Rade¢ Gminy w Gidlach,

3) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy w Gidlach,

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Gidle, Sekretarza Gminy Gidle, Skarbnika
Gminy Gidle, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gidlach,

5) Statucie — rozumie sie przez to Statut Gminy Gidle.

I1. Zasady funkcjonowania urzedu
§ 3.Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznodci lokalne;),

3) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlnych pracownikow,
merytorycznych

6) kontroli,

7) wzajemnego wspoldziatania i wspolpracy,

8) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

§ 4. 1.Urzad jest gminng jednostkg organizacyjna dzialajaca w formie jednostki
budzetowe;.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw i1 zakladem pracy
W rozumieniu przepisOw prawa pracy.



§ 5. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Gidle, ul. Plawiniska 22.

§ 6. 1. Urzad jest czynny w nastgpujacych dniach i w godzinach:

1) w poniedzialek, $roda, czwartek, pigtek w godzinach od 7.15 do 15.15
2) we wtorek w godzinach od 8:00 do 16:00

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w dniach pracy Urzedu, a takze w dni wolne od
pracy w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi.

§ 7. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na Gminie oraz wykonywanie:

2.
3.
4.

5.

=

zadan wiasnych Gminy;

zadan zleconych Gminie;

zadan wykonywanych na podstawie porozumieri z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych);

zadah wynikajgcych z zawartych porozumien migdzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego badZz organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego,

zadan pozostatych, w tym okreslonych uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

z okreslonych w odrebnych przepisach zadan Wéjta w zakresie obronnosci panstwa
oraz innych, okre§lonych w ustawach szczegdlnych i aktach wydanych na podstawie
1 w celu wykonania ustaw.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sa na podstawie Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych oraz zarzadzen Wojta w powyzszym zakresie.

4.

. Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow

Urzedu.

1)
2)

3)
4)

5)

6)
)

1)
2)
3)

§ 8. Zadania, o ktérych mowa w § 7 ust.2 Urzad realizuje w szczegélnosci poprzez:
przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji,

postanowief i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie
innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwodci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw i petycji.

przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Wojta oraz wykonywanie
budzetu

Gminy i realizacja aktow organow Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji, narad i spotkan organizowanych przez Wojta.

§ 9.1.W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
wyboru;

powolania;

umowy o prace.



2. Okredlone przez Wojta zadania mogg byé wykonywane na podstawie umowy zlecenia.
Pracownicy samorzgdowi zatrudniani s na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) pomocniczych i obstugi.

3. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okredla ustawa o
pracownikach samorzadowych.

4. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia osiggania celéw i realizacji zadafi w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy.

5. Szczegolowe zasady kontroli zarzadezej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
okreslajg odrgbne zarzagdzenia Wojta.

I1. Struktura organizacyjna urzedu
§ 10.1.W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Z-ca Kierownik USC,
5) Kierownik referatu komunalnego
2. W Urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktérym nadaje sig
symbole do oznakowania spraw:
1) Referat Organizacyjny / symbol OG/, w tym:
a) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy
b) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej
¢) stanowisko w zakresie obstugi Biura Rady Gminy i ewidencji ludnosci, /symbol dla
spraw obstugi Biura rady /RG/ w zakresie spraw ewid. ludn./SO/
d) stanowisko Biura Obstugi Klienta i dzialalnosci gospodarczej,
¢) stanowisko do spraw o$wiaty i prowadzenia archiwum, /OG/
2) Referat Finansowy /symbol FN/, w tym:
a) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy, ktory pelni jednoczesnie funkcje
Glownego Ksiggowego,
b) Stanowiska ds. ksiegowoéci budzetowe],
c) Stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej,
d) Stanowiska ds. wymiaru podatkdw,
e) kasa
f) Kierownik referatu obshugi jednostek ofwiatowych /symbol FNQS$/,

g) Stanowiska ds. ksiegowosci o§wiatowej,
h} Stanowisko ds. ksiggowoséei GOPS i instytucji kultury;

3) Urzad Stanu Cywilnego / symbol USC/;
4) Referat Gospodarki Komunalnej /symbol GKO/ w tym:
a) Kierownik referatu komunalnego,
b) Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i systeméw kanalizacji,
¢) Stanowisko ds. gospodarki lokalami i infrastruktury wodociggowej,
d) Stanowisko ds. gospodarki odpadami,
5) Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych /symbol IZP/ w tym:
a) stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego i inwestycji,
b) stanowisko pracy do spraw pozyskiwania srodkéw z UE i rozliczen inwestycji,
¢) stanowisko ds. zamowien publicznych,
d) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, spraw obronnych OC i zarzadzania
kryzysowego, /symbol dla gosp. nieruch. GG/, symbol dla spraw obronnych OC
i zarzgdzania kryzysowego/OC/,



6)

7
8)

9

e) stanowisko ds. drogownictwa i ochrony p-poz. /Symbol IZP/.

Samodzielne stanowisko ds. informatyki i BHP /symbol INF /, w zakresie spraw
informatycznych, w zakresie praw bezpieczenstwa i higieny pracy / symbol BHP/.
Pelnomocnika do spraw informacji niejawnych /symbol INF/.

Samodzielne stanowisko ds. promocji wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi i
ochrony zdrowia /symbol PR/.

Stanowiska obshugi:

a) pomocy administracyjnych,

b) palaczy c.o.,

c) sprzataczek,

d) robotnikéw gospodarczych,

¢) konserwatoréw oczyszczalni,

f) opiekundéw dowozu uczniow,

g) kierowca gimbusa.

3. Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Gminy.

4. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy.

5. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
6. Referatem komunalnym kieruje Kierownik Referatu Komunalnego .

IV. Organizacja urz¢du
§ 11.Urzad dziala na podstawie przepisdw prawa, w tym prawa miejscowego.

§ 12.1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu

dzialajg na podstawie prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania,

2. Poza Prawami okreslonymi w Kodeksie Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych i przepisach wykonawczych pracownicy Urzedu sa
uprawnieni do:

1)
2)

3)

zglaszania inicjatyw przede wszystkim w zakresie prowadzonych spraw,
wnioskowania, przedkladania wariantowych rozstrzygnieé w zakresie prowadzonych
spraw,

korzystania ze zbioru przepisow prawnych oraz komputerowego programu
prawniczego,

3. Niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy i ustawie
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, pracownicy Urz¢du ponosza
odpowiedzialno$¢ za:

1)
2)

3)
4
5)
6)
7)

)

dokladng znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw,

écisle przestrzeganie i stosowanie przepiséw prawa proceduralnego, materialnego oraz
instrukeji kancelaryjnej,

przestrzeganie wladciwego i terminowego zalatwiania spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow, petycji

bezbtedne i prawidlowe przytaczanie w projektach zalatwianych spraw nazw, imion
i nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych itp.,

stosowanie form i sposobdéw zapewniajgcych prawidlowe, najprostsze i szybkie oraz
wlasciwe zalatwianie spraw

rzetelne i zgodne z przepisami informowanie obywateli o sposobie zalatwianych przez
siebie spraw,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen, spisow
spraw, rejestrow oraz terminowe przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,
ochrone danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,



9) oszczedng gospodarke energia i materiatami,

10)dbaloéé¢ o stan techniczny i odpowiednie zabezpicczenie powierzonych maszyn
i sprzetu oraz estetyke stanowiska pracy i calego Urzgdu,

11) realizacje przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, a w szczegdlnosci

12)nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, w  zakresie
prowadzonych przez siebie spraw.

§ 13. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy

i oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannodci w zarzadzaniu mieniem
komunainym.

b

V. Podzial zadan i kompetencji.

§ 14. 1 Kierownikiem Urzgdu jest Wojst.

W drodze odrebnego zarzadzenia moze powolaé zastgpeg wojta.

Wit kierujge Urzedem, w szczegdlnoscei:

1) dokonuje podziatu zadarh w kierownictwie Urzedu ,

2) wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

3) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
i jednostek organizacyjnych,

4) zapewnia skuteczng kontrole realizacji zadan i przestrzegania prawa,

5) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

6) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
wydaje upowaznienia do wydawania w jego imieniu tych decyzji,

7) kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

8) przedktada Radzie projekty rozstrzygni¢é /uchwal/ w sprawach nalezgcych do jej
wlasciwosdcei,

9) okresla sposob wykonywania uchwat, w tym budzetowych oraz gospodarowania
mieniem Kkomunalnym,

10) odpowiada za calosé gospodarki finansowej Gminy,

11) opracowuje plan operacyjny ochrony przed klgskami zywiolowymi oraz oglasza
i odwotuje stan kleski zywiotowe;j,

12) zarzadza ewakuacje z obszarow bezposrednio zagrozonych jezeli w inny sposob nie
mozna usunaé bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienta,

13) wydaje przepisy porzgdkowe w przypadku nie cierpigcym zwioki,

14) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej,

15) wystepuje do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwotania Skarbnika,

16) przedktada uchwaty Rady organom nadzoru,

17)udziela pelnomocnictw dzialalno$¢ sprawach nalezacych do jego wylgcznej
kompetencji,

18) koordynuje dzialalno$¢ Referatow oraz organizuje ich wspdlprace poprzez miedzy
innymi zwolywanie narad z czestotliwoscig zapewniajaca wlasciwe wykonywanie
zadan,

19) nadaje w drodze zarzadzenia Regulamin Organizacyjny,

20) zatwierdza kryteria oceny pracownikéw, dokonuje oceny pracownikéw bezposrednio
podleglych.

21) przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym od oséb do tego zobowigzanych,

Wit kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy

Zadania zwiagzane z gospodarkg finansowa Gminy Wéjt wykonuje przy pomocy

Skarbnika Gminy.



6. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadah Wojta w swoim zakresie dzialania i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem.

7. Kierownicy poszczegblnych Referatow sg bezposrednimi przetozonymi dla podleglym im
pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.

8. Szczegolowa strukture organizacyjng Urzedu oraz bezposrednig podleglodé przedstawia
schemat (zalacznik nrl)

§ 15.1..Sekretarz  w szczegdlnosei: wykonuje funkcj¢ kierownika administracyjnego
Urzedu a w szczegdlnoset:

1) organizuje zalatwianie spraw, czuwa nad terminowoscig i tokiem wykonywanych
zadafh w Urzedzie, w tym zalatwianiem spraw indywidualnych,

2) opracowuje projekty aktéw wewnetrznych regulujgcych strukturg organizacyjna
i zasady dzialania Urzedu i jego komorek - regulaminy i statuty,

3) prowadzi sprawy kadrowe,

4) nadzoruje dyscypling i czas pracy pracownikow,

5) sprawuje nadzor nad odbywaniem stazoéw i praktyk w Urzedzie,

6) prowadzi postepowanic konkursowe przy naborze pracownikow,

7) prezentuje nowoprzyjetych pracownikow,

8) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy w uzgodnieniu
z kierownikami referatéw,

9) przedstawia Woéjtowi Gminy propozycje powierzenia okre$lonych czynnosci
pracownikom, a w szczegolnosci tych, ktorych w dniu opracowywania regulaminu nie
powierzono nikomu i kiérych konieczno$é wykonania nastapi w czasie przyszlym,

10) informuje Wéjta o konieczno$ei zmian personalnych,

11) informuje pracownikéw o zmianie przepiséw obowigzujgcych,

12) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
w zakresie ustalonym przez Wojta,

13) zapewnienia warunki materialno-techniczne dla dzialalnoéci Urzedu, dba o wyglad
Urzedu,

14) wspolpracuje z osobg ds. obstugi Rady Gminy, w zakresie przygotowania materiatéw
na sesj¢ oraz Przewodniczacym Rady Gminy i przewodniczacymi Komisji Rady
Gminy,

15) wspdtpracuje z solectwami,

16) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow 1 petycii,

17) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendow,

18) wspoldziala z organami administracji rzadowe]j i samorzadowej oraz organizacjami
spoteczno - politycznymi i samorzadowymi dzialajacymi na terenie Gminy,

19) przyjmuje ustne o§wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

20) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego pelnomocnictwa Wojta,

21) kieruje referatem spraw ogdlno - organizacyjnych,

22)Na podstawie art. 33 ust. 4 pkt 4 ustawy o samorzadzie gminnym Wojt moze
powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu niektorych zadan Gminy,
zwlaszcza zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i usprawnianiem obshugi
mieszkancow przez komoérki organizacyjne,

23) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta w zakresie okreslonym
przepisami obowiazujgcego prawa.

2. Sekretarz Gminy jest upowazniony do zalatwiania wszystkich spraw w tym wydawania
decyzji administracyjnych nalezacych do zakresu dzialania Urzedu niezaleznie od
upowazniefi do zalatwiania spraw wydanych poszczegéinym pracownikom Urzgdu.



§ 16.1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Skarbnik w szczegdlnosci:

1) opracowuje projekt budzetu gminy i jego zmian zgodnie z odrebna uchwatg Rady,

2) opracowuje harmonogram realizacji dochodéw i wydatkoéw budzetu gminy oraz
informuje podlegle i nadzorowane jednostki o harmonogramie,

3) wnioskuje do Wéjta o uzyskanie zgody na poniesienie jednorazowego wydatku
wyzszego niz wielko$é wynikajaca z harmonogramu,

4) czuwa, aby zobowigzania zaciagane przez Gming nie przekraczaly wysokoéci
wynikajacej z planu wydatkéw pomniejszonych o wydatki na wynagrodzenia oraz
obligatoryjne wptaty platnika,

5) wnioskuje do Wojta o wprowadzenie dla podlegtych jednostek dodatkowych
ograniczen zaciggania zobowigzan bgdz dokonywania wydatkow,

6) kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzar
pienigznych,

7) czuwa, aby suma zaciggnietych kredytow 1 pozyczek oraz zobowigzan
z wyemitowanych papieréw wartosciowych nie przekroczyla kwoty okreslonej
w budzecie,

8) kieruje do Regionalnej Izby Obrachunkowej wnioski o wydanie opinii 0 mozliwosci
splaty kredytu lub pozyczki lub wykupu papieréw wartosciowych, czuwa, aby Gmina
nie zaciagala zobowigzafh finansowych, ktorych warto§¢ nominalna, wyrazona
w zlotych, nie zostala ustalona w dniu zawierania transakcji,

9) zapewnia okreslenie w uchwale budzetowej lacznej kwoty porgczen i gwarancji
w przypadku ich udzielania,

10) przekazuje podleglym jednostkom informacje niezb¢dne do opracowania projektow
ich plandéw finansowych,

11) wykonuje budzet gminy zgodnie z uchwata Rady, w tym:

a) opracowuje uktad wykonawczy budzetu,

b) przekazuje podleglym jednostkom informacje o ostatecznych kwotach dochodow
i wydatkow tych jednostek,

¢) opracowuje plan finansowy zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych,

12) czuwa nad prawidlowg realizacja budzetu gminy, w tym przygotowuje projekty
zarzadzen Wojta dotyczace:

a) przeniesien wydatkow z rezerw budzetowych,

b) zmian w planie dochodéw i wydatkow zwigzanych z wprowadzonymi zmianami
kwot dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa,

¢) zmian w planie dochodow wynikajgcych ze zmian kwot subwencji w wyniku
podzialu rezerw,

d) przeznaczenia rezerwy celowej po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji wlasciwej
w sprawach budzetu,

13)przygotowuje projekty zarzadzen Wojta, jesli Wojt posiada upowaznienie Rady, w
sprawach:

a) dokonywania zmian w planie wydatkow, z wylgczeniem przeniesien wydatkow
b} mie¢dzy dziatami,

c) przekazania niektérych uprawnien do dokonywania przeniesien planowanych
d) wydatkéw innym jednostkom organizacyjnym gminy,

14) przygotowuje zarzadzenia Wojta w pozostatych sprawach dotyczacych wykonywania
budzetu,



15)czuwa nad zacigganiem zobowiazan pienigznych do wysokosci kwot wydatkoéw
okreslonych w planie finansowym,

16) zapewnia bankowa obstuge budzetu Gminy poprzez przygotowanie i przeprowadzenie
wyboru banku przez Rade w trybie przepisow o zamowieniach publicznych,

17) przygotowuje propozycje lokowania przez Wojta wolnych srodkow budzetowych na
rachunkach w innych bankach, jesli Wojt posiada upowaznienie Rady,

18) sporzadza sprawozdania i informacje z realizacji budzetu,

19) wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

c) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i 1zetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

d) opracowywania projektéw przepisdéw wewngtrznych dotyczgcych zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

20)dokonuje kontroli wykorzystania $rodkéw budzetowych w jednostkach
organizacyjnych gminy i nadzorowanych,

21)dokonuje biezacej i okresowej analizy wykonania budzetu i informuje o jego
realizacji,

22)przygotowanie projektdéw uchwat regulujacych wysokosdei stawek podatkowych,
prawidlowy wymiar i pobér lacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkéw i oplat
stanowigcych dochdd budzetu gminy,

23) zapewnia terminowe $cigganie naleznosci budzetowych,

24)sporzadza sprawozdania okresowe i roczne z wykonania budzetu oraz inne
sprawozdania 1 zestawienia,

25)zapewnia ubezpieczanie majatku Gminy,

26)wykonuje uprawnieniai obowigzki gtéwnego ksiegowego,

27)nadzoruje nad wprowadzaniem treéci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie budzetu Gminy,
3. Skarbnik bezpogérednio nadzoruje Referat Finansowy.

§ 17.1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna i kontrola finansowa, ktorych celem
jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadafh Urzedu przez poszczegolne Referaty
i wykonywania obowigzkoéw przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Zasady kontroli okresla § 35 Regulaminu.
3.Szczegdlowe zasady kontroli okregla odrgbne zarzadzenie.

V1. Zasady dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 18.1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wladciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sg zobowiazane do wspoidziatania miedzy sobg, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
§ 19. Do wspdinych zadan Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
szczegblnosei:
1) prowadzenie spraw okreslonych przepisami prawa do wilasciwosci Wojta w tym
przygotowanie projektow rozwiazan /zarzadzer/ w zakresie prowadzonych spraw,
2) przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz. dla potrzeb Wojta,



3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Woijta,

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z preepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatow oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawniania pracy Urzedu,

7) rozpatrywanie oraz zalatwianie petycji, skarg i wnioskéw obywateli oraz interpelacji
i wnioskow radnych,

8) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty,

9) wspéludzial w programowaniu, planowaniu oraz nadzorowaniu realizacji inwestycji
i remontow,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

11) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych,

12) wspéldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

14) wykonywanie zadah wynikajgcych z ustawy o informacjach nigjawnych,

15) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych
informacji dotyczacych Gminy w zakresie swojego dzialania.

16) zatatwianie spraw wptywajacych do Urzedu bez zbednej zwioki,

17)realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig kraju i obrong cywilna, ochrong
przeciwpozarowa i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

18) prawidlowe i terminowe wykonywanie we wspolpracy z Sekretarzem czynnosei
zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w celu
zamieszczania ich w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

19) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

20) stosowanie zasad dotyczgcych wewngtrznego obiegu dokumentow,

21)stosowanie zasad wspolpracy w zakresic wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji pomigdzy komoérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy.

§ 20.Kierownicy Referatéw, oprocz swojego zakresu czynnosci:

1) organizujg prace Referatu i kontrolujg jej wykonanie,

2) dbaja o wlasciwe rozlozenie zadah w Referacie poprzez przygotowywanie projektow
zakreséw czynnosci, ktore uzgadniaja z Sekretarzem Gminy,

3) zapewniaja zastgpstwa w razie nieobecnosci pracownika,

4) czuwajg nad sprawnym i terminowym zalatwianiem spraw obywateli,

5) wspoldzialajg z Referatem Organizacyjnym w zakresie przygotowania materialow na
sesje Rady i posiedzenia Komisji oraz spotkania i narady organizowane przez Wojta,

6) uczestniczg na polecenie Wojta w posiedzeniach Komisji oraz biorg udziat w ich
dziatalnosci kontrolnej,

7) przedstawiaja sprawozdania i informacje z realizacji zadan przez podlegly Referat,

8) uczestniczg w obradach Rady na polecenie Wojta,

9) inicjujg zorganizowanie posiedzen Komisji w sprawach nalezacych do wilasciwosci
Referatu a wymagajacych uzgodnien lub opinii Komisji resortowej.



VII. Zakresy dzialania poszczegdlnych referatéw

i samodzielnych stanowisk pracy
§ 21. Do zadan Referatu Ogélno -~ Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
(symbol OG) w szczegdinosci nalezy:
1. W zakresie spraw obslugi kancelaryjnej:

1) obstuga kancelaryjna Urzedu w zakresie przyjmowania i wysylania korespondencji,
informacji Urzedu, malej poligrafii oraz wywieszanie pism na tablicach ogloszen
Urzedu,

2) prowadzenie punktu obstugi interesantéw zakresie:

a) udzielania informacji dot. funkcjonowania Urzedu Gminy i jego referatow,

b) miejsca i sposobu zalatwiania spraw w Urzgdzie oraz innych instytucjach
i urzedach,

c¢) udzielanie porad i pomocy w zalatwianiu spraw,

d) przeksztalcania wnioskéw przedsiebiorcow CEIDG-1 do centralnej ewidencji
dzialalnodci gospodarcze;j

€) przyjmowanie pism w przypadkach okre§lonych w kpc i kpa,

3) prowadzenie rejestru delegacji,

4) zarzgdzanie skrzynkg podawczg na Platformie E-PUAP 2,

5) prowadzenie spraw w zakresie wydawania i cofania zezwolefi na sprzedaz napojdw
alkoholowych,

6) wspoldzialanie przy okazji $wiat i uroczystosci gminnych,

7) udzielanie odpowiedzi z zakresu informacji publicznej,

8) zaopatrzenie w sprzet, materialy biurowe, $rodki czystosci i przydzialy odziezy
roboczej pracownikom,

9) Prowadzenie ewidencji prenumerat, wydawnictw, monitorowanie oplacania
abonamentu RTV,

2. W zakresie spraw ogolno — organizacyjnych:

1) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, prowadzenie ewidencji, kasowanie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem skiadania o$wiadczen majatkowych
zgodnie z obowiazujagcymi przepisami prawa dokonywanie analizy prawidlowosdci
sktadanych o$wiadczen,

3) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu Pracy
oraz wnioskéw zmierzajgcych do poprawy funkcjonowania i organizacji Urzedu,

4) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawach dotyczacych
organizacjii funkcjonowania Urzedu,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu,
koordynacja i nadzor nad ich zalatwianiem,

6) prowadzenie rejestrow zarzadzen i1 decyzji oraz pelnomocnictw i upowaznief
wydawanych przez Wéjta Gminy,

7) realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, a w szczegélno$ci
nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j,

8) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i nadzorowanie nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi na ewentuaine zalecenia pokontroine,

3. W zakresie spraw kadrowych:

1) realizacja zadan zwigzanych z naborem pracownikow do Urzgdu w tym migdzy
innymi:
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2)

3)
4)

3)
6)
7
8)

9

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o prace interwencyjne i
roboty publiczne, zatrudnianiem absolwentow, organizacjg stazy absolwenckich,
wspoOlpraca w tym zakresie z Powiatowym Urz¢dem Pracy,

b) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych naboru na wolne
stanowiska urzednicze, zwrot oryginaléw dokumentéw zalgczonych do wniosku o
przyjecie do pracy, fizyczna likwidacja odpiséw i kserokopii dokumentow
zlozonych przez kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia
naboru,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikowi urzedu, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie umow o prace, pism zmieniajgcych warunki pracy i placy,

b) organizowanic szkolen i organizowanie badan lekarskich pracownikow,

¢) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

d) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikow
oraz prowadzenie ewidencji ich wykorzystania

e¢) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej urzedu jako
pracodawcy,

f) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

g) ewidencja czasu pracy pracownikow,

h) wydanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,

i) kompletowanic wnioskéw emerytalno-rentowych,

kontrola dyscypliny pracy,

nadzorowanie prowadzenie rejestru delegacji, ewidencji nieobecnosci w godzinach

pracy, ewidencji zwolnien lekarskich,

organizowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacych dyzuréw wprowadzonych

w Urzedzie,

sporzadzanie uméw o ryczalty samochodowe dia pracownikéw Urzgdu, potwierdzanie

danych zawartych w o$wiadczeniach o korzystaniu z samochodu na podstawie listy

obecnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych,

przygotowywanie 1 przekazywanie do archiwum akt pracowniczych bylych

pracownikéw Urzedu,

przygotowywanie i  przechowywanie  dokumentéw  dotyczacych  shuzby

przygotowawczej pracownikéw Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

10) sporzadzanie sprawozdan do urzedu statystycznego zwigzanych z zatrudnieniem.

4. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego,
a w szczegbélnosci:

1)
2)

3)
4

S)
6)

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,

przejmowanie  dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidengji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacii,

udostepnianie przechowywanej dokumentaci,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,
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7)

8)

przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;

5. W zakresie wykonywania zadan z wykonywanie zadanh zwigzanych z wyborami do
Rady Gminy, Sejmu i Senatu RP , na Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego oraz
jednostek pomocniczych gminy i innych organéw stosownie do obowigzujacych
przepiséw, a takze zadan zwigzanych z referendum (symbol OG), a w szczegoblnosci:

1)
2)

wspolpraca z delegatura krajowego biura wyborczego,
wykonywanie czynnodci przewidzianych odrebnymi przepisami prawa w celu
przeprowadzenia wyborow lub referendow.

6. W zakresie spraw zwigzanych z obsluga Rady, Komisji Rady i organéw solectw
(symbol RG):

1)

2)
3)
4
3)
6)
7

8)

9)

kompletowanie materialéw na posiedzenia Rady i komisji, zawiadomienia, terminowe
dostarczanie,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych,
podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji
Rady i jej komisji,

przygotowywanie materialéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,
protokolowanie sesji, posiedzen Komisji, zebran i spotkan Rady,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowief Rady oraz komisji Rady,
kompletowanie i przesylanie uchwat Rady zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

przekazywanie uchwat Rady Gminy, wnioskéw komisji Rady do wszystkich komorek
organizacyjnych urzedu, jednostek organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych
podmiotow,

przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy gminy.

10) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych oraz ewidencji

wnioskoéw komisji Rady,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia soltyséw i Rad Soleckich, w tym:

a) organizowanie wyborow sottysow 1 Rad Soteckich,

b) pomoc w obstudze administracyjnej biezacej dziatalnosci organdéw sotectw,

c) kompletowanie dokumentacji organéw jednostek pomocniczych, kierowanie
obiegiem uchwat i wnioskéw z tych jednostek.

7. W zakresie prowadzenia spraw ewidencji ludnoSci (symbol SO):

)

2)

3)

4)

prowadzenie rejestru mieszkancéw w systemie informatycznym

a) zbioréw danych statych mieszkancow,

b) zbioroéw danych bylych mieszkancow,

¢) zbioréw danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad
3 miesigce,

prowadzenie rejestrow:

a) poswiadczenia zycia 1 utrzymania,

b) wydanych poswiadczen zameldowania,

¢) pobytdéw cudzoziemcdw,

dokonywanie przemeldowan, zameldowan oraz wymeldowan na podstawie zgloszeri

meldunkowych,

dokonywanie wymeldowan, zameldowan w trybie administracyjnym,
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5)
6)
7

8)
9

prowadzenic  postcpowan  administracyjnych  dotyczacych — zameldowania
i wymeldowania oraz przygotowywanie w tej sprawie decyzji i postanowien,

kontrole meldunkowe w ramach prowadzonych postgpowan,

sporzadzanic wymaganych ustawowo wykazdéw, oraz sporzadzanie wykazu
6-latkébw oraz informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i
mlodziezy do lat 18 dla potrzeb dyrektoréw szkot,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow,

sporzadzanie rocznej statystyki pobytow czasowych dla celéw Giéwnego Urzedu
Statystycznego.

8. W zakresie rejestru wyborcow:

1)
2)

3)

9. W

10.

1)
2)
4
3)

6)
7

8)
9)

prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

obshuga wyboréw, referendum:

a) sporzadzanie list wyborczych i ich aktualizacja,

b) wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania,

¢) powiadamianie urzedéw o osobach dopisanych do rejestru wyborcow i list
wyborczych,

przekazywanie Panstwowej Komisji Wyborczej oraz Wojewddzkiemu Komisarzowi

Wyborczemu, za posrednictwem wiadciwej delegatury Krajowego Biura Wyborczego

okresowej informacji o liczbie wyborcéw objetych rejestrem wyborczym.

zakresie dowoddéw osobistych:

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

wprowadzanie wnioskow dowodow osobistych do rejestru,

wydawanie dowoddéw osobistych,

przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie w tej sprawie
stosownych zaswiadczeni i zawiadomien,

prowadzenie i aktualizacja zbioru wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawie dowoddw osobistych,

udostepnianie danych ze zbioru wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych,
prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczacych wydanych dowodow
osobistych oraz udostepnianie danych w tym zakresie,

10)tworzenie zlecen o uzupelnienie danych osobowych w aplikacji Rejestru Systemow

Panstwowych,

11) pobieranie rekordéw do aktualizacji rejestru mieszkaficow ze zbioru PESEL,
12)usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL.

W zakresie zarzadzania o$wiata: (symbol OG)

D
2)
3)
4
3)

6)

7

kontrola spetniania obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat,

wspoOlpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w o$wiacie,

sprawozdawczodci oswiatowej;

organizowanie awansu stopnia zawodowego nauczycieli,

przedstawianie do analizy i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placéwek
o$wiatowych,

prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendium szkolnego na podstawie
ustawy prawo oswiatowe,

przygotowywanie decyzjii pracodawcom na dofinansowania kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow w zwiazku z ustawa prawo o§wiatowe,
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9) organizowanie dowozu dzieci do szkét, w tym zawieranie umow o indywidualny
dowéz ucznidw,

10) prowadzenie dzialar na rzecz pomocy dla dzieci niepetnosprawnych,

11)dokonywanie analizy dotyczacych tworzenia, przeksztatcania | utrzymania
przedszkoli, i szkot podstawowych,

12) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy za poprzedni
rok, w tym informacja o wynikach sprawdziandw i egzamindéw w podlegtych szkotach,

13) sporzadzanie zestawien zbiorczych, sprawozdaf statystycznych i opisowych,

14) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty.

§ 22.1. Do zadahi Referatu Finanséw (FN) nalezy w szczegélnosci: w zakresie

spraw budzetowych:

1) sporzadzanie dtugéw, wieloletnich prognoz finansowych Gminy,

2) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej Gminy wraz z czgscia opisowa
w zakresic i szczegolowodci okreslonej ustawa o finansach publicznych 1 Statutem
Gminy,

3) opracowywanie projektow uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

4) przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych
kwotach dochodéw i wydatkéw oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu

5) biezace analizowanie dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz przygotowywanie

6) wnioskow w zakresie zmian w planie budzetu gminy w celu racjonalnego
gospodarowania $rodkami finansowymi i przedkladanie w tym zakresie projektow
uchwat Rady i zarzadzen Wdjta,

7) opracowywanie okresowych informacji o realizacji budzetu i planu srodkow

8) pozabudzetowych, informowanie Wojta, kierownikéw referatéw i jednostek
organizacyjnych o realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych objetych planami
finansowymi,

9) opracowywanic dla Wéjta informacji o przebiegu wykonywania budzetu gminy za
okres |

10) pétrocza danego roku celem przedlozenia Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

11) opracowywanie dla Wéjta sprawozdania wraz z czeécia opisowg z wykonania budzetu

12)gminy za dany rok wraz z materiatami niezbednymi do podjecia przez Rad¢ uchwaty
absolutoryjne;,

13)negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkow finansowych na

14) podejmowane lub przekazywane zadania zlecone,

15) przygotowywania materiatéw niezbednych do uruchomienia kredytow i pozyczek

16) zaciagnigtych przez gming,

17)dokonywanie czynnosci zwigzanych z terminowg splatg zobowigzan z tytutu pozyczek
i kredytow,

18) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,

19) dokonywanie lokat wolnych srodkow budzetowych,

20)w razie zaistnienia stosownych okolicznosci przygotowanie wykazu i kwot nie
zrealizowanych wydatkow, ktdre nic wygasajg z uplywem roku budzetowego, badz
projektow

21)decyzji o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych, wrazie zaistnienia
stosownych  okolicznosci przygotowanie wykazu i kwot nie zrealizowanych
wydatkow, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego, badz projektéw decyzji
o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych,

22) dokonywanie czynnosci zwigzanych z wyborem banku do obstugi budzetu Gminy,

23) skladanie wniosk6w o przyznanie subwencji rekompensujacej,
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24) prowadzenie biezacych analiz wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy,

25)dokonywanie oceny racjonalnosci tych wydatkéw i przedstawianie Wojtowl
stosownych wnioskow,

26)wspoldzialanie z organami, instytucjami, organizacjami pafistwowymi izwigzkami
zawodowymi,

27)wykonywanie budzetu z zachowaniem zasad okredlonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. W zakresie wykonywania obslugi finansowo-ksiggowej:

1) opracowywanic projektéw zarzadzen wewnetrznych wynikajgcych z  przepisow
ustawy o rachunkowosci dotyczacych zasad rachunkowosci, obiegu dokumentow
kstegowych, zakladowego planu kont oraz ich aktualizacja,

2) organizacja prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowej,

3) prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnic z ustawa o rachunkowosci i zaktadowym
planem kont oraz instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych:

4) prowadzenie urzadzefi syntetycznych dochodéw podatkowych i niepodatkowych,

5) wydatkéw budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych,

6) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw i wydatkéw budzetowych, inwestycji
oraz srodkow pozabudzetowych,

7) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych w zakresie formalnym, rachunkowym
i pod katem zgodnosci z planem finansowym,

8) wykonywanie dekretacji dowodow ksiegowych,

9) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow,

10) obstuga finansowo-ksiegowa zadaf administracji rzadowej zleconych i powierzonych
Gminie

11) prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami i sktadkami do uiszczenia, ktérych Gmina
zobowigzana jest odrebnymi ustawami i uchwatami,

12)rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

13)windykacja nie podatkowych dochodéw budzetowych,

14) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami towaréw i ustug,

15) prowadzenie caloéci spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku od towardw i ustug,

16)prowadzenie rozliczen =z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedami
Skarbowymi,

17)obstuga bankowa wydatkéw budzetowych, inwestycji, dochodéw budzetowych oraz
$rodkéw pozabudzetowych ,

18) prowadzenie ewidencji umdw rodzacych zobowigzania finansowe Gminy,

19) prowadzenie ewidencji wadiéw oraz zabezpieczef wykonania uméw zawartych
w wyniku zamdwien publicznych,

20)ksiegowanie syntetyczne i analityczne $rodkéw trwaltych, wartosci niematerialnych
i prawnych,

21)dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

22) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego - majatku trwalego, przedmiotow

23) nietrwatych, materialow oraz srodkow trwatych w budowie,

24)ustalanie odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

25)opracowywanie zasad prowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych,

26) proponowanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zasad i termindéw

27)rozliczania inwentaryzacji,

28)rozliczanie wynikow inwentaryzacji okresowej,
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29)przeprowadzanie inwentaryzacji droga potwierdzania sald nie objetych spisami
z natury, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtku w czgsci dotyczacej
ksiegowego ujecia wynikow,

30) sporzadzanic sprawozdan o $rodkach trwatych,

31)prowadzenie dokumentacji ksiggowej z tytutu oplat za wodg i $cieki i egzekucja tych
naleznosci.

3. W zakresie obliczania plac i zasilkow:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu oraz list wyplat zasitkow
Z ubezpieczenia spolecznego,

2) realizacja zadan w zakresie ubezpieczeni spolecznych i zdrowotnych pracownikow
oraz podatku dochodowego od osob fizycznych,

3) prowadzenie kart wynagrodzen w sposob umozliwiajacy udokumentowanie
wynagrodzen stanowigcych podstawe emerytury lub renty oraz w sposob
umozliwiajacy rozliczenie z tytutu podatku od 0s6b fizycznych,

4) sporzgdzanie indywidualnych PIT-11 oraz PIT-40

5) prowadzenie spraw rozliczen z PFRON,

6) wydawanie zaswiadczen 0 wynagrodzeniu pracownikow,

7) wydawanie zaswiadczen do naliczania kapitalu poczatkowego przez ZUS oraz
zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym ubezpieczeniem pracownikow,

9) sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

10) prowadzenie dokumentacji zaj¢¢ wynagrodzen za prace.

11)naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od umoéw,

12) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkow,

13) sporzadzanie deklaracji VAT,

14) przesylanic za Gming JPK do Urzegdu Skarbowego.

4. W zakresie ksiegowosci pozabudzetowej :
1) ewidencja, rozliczanie i sprawozdawczosé dotyczaca Srodkéw pozabudzetowych
otrzymywanych przez Gming,
2) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z obstuga wyplaty naleznosci z tytulu
dofinansowania pracodawcom kosztow wyksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
3) prowadzenie dokumentacji ksiggowej Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z obstugg rachunku sum depozytowych.

5. W zakresie czynnosci nadzoru i kontroli:

1) nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,

2) kontrola prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowej,

3) kontrola gospodarowania majgtkiem Gminy,

4) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

5) nadzorowanie wymiaru, poboru podatkéw i oplat oraz egzekucji podatkowych,

6) nadzorowanie opracowywania i realizacji planéw finansowych jednostek
wykonujgeych budzet Gminy,

7) nadzorowanie prowadzenia rachunkowos$ci i ksiggowosci przez jednostki
organizacyjne, udzielanie instruktazu,

8) nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych Gminy,

9) kontrola gospodarki finansowej funduszu soteckiego,

10) kontrola finansowa podmiotéw pozytku publicznego w zakresie udzielonych dotacji,
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11) monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych.

6. W zakresie prowadzenia ksiggowosci o§wiaty: ( symbol FNOS)

Prowadzenie spraw ksiggowosci oSwiaty:

D

2)

3)
4

3)
6)

7
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci w kazdej z placowek oéwiatowych (szkét i przedszkoli),

zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow planow placéwek oswiatowych,

b) przygotowywanie dokumentacii do sporzadzenia list plac,

¢) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

d) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia za pracg,

¢) sporzadzanie przelewéw bankowych, czekow na wyplaty gotowkowe,

f) wspoéldzialanie z bankami, ZUS, Urzedem Skarbowym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFS$S i KZP jednostek oswiatowych,

h) sporzadzanie sprawozdan do GUS i resortowych do MEN,

i) przygotowywanie analizy $rednich wynagrodzen nauczycieli, naliczanie dodatkow
uzupehiajacych dla  nauczycieli na poszczeg6lnych stopniach awansu
zawodowego oraz sprawozdawczosel w tym zakresie;

prowadzenie gospodarki finansowej kazdej jednostki o$wiatowe] zgodnie

z obowigzujacymi zasadami, polegajgcej zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $§rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu,  gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedagcymi w dyspozycji jednostki o§wiatowej,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
poszczegdine jednostki,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkami

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji kazdej jednostki,

opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

kazdej jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowosci i rozliczania inwentaryzacji,

prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji o§wiatowej (S10),
wstepna kontrola legalnosci dokumentdéw dotyczacych realizacji planow  finansowych
oraz jego zmian,

opracowanie zbiorczych sprawozdar finansowych z wykonania planéw finansowych

i ich analiza,

opracowanie planéw finansowych kazdej jednostki na podstawie planéw rzeczowych

przygotowanych przez Dyrektora placowki o$wiatowej i czuwanie nad ich realizacja,

opracowanie wymaganych sprawozdan finansowych, z zapewnieniem ich rzetelnosci

i terminowosci,

10) przeprowadzanie niezbednych analiz stanu majgtkowego i wynikéw finansowych

dzialalnosci placowek o$wiatowych,

11)czuwanie nad terminowym i prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji

skladnikoéw majatkowych jednostki oraz jej wycena,

12) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow, ksiag

rachunkowych i sprawozdan finansowych,

13) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,

14) prowadzenie analityczne] ksiggowosci srodkéw specjalnych, inwestycii i remontow,
15) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodéw i wydatkdw oraz kosztow,

16) prowadzenie analitycznej ksiegowosci rozrachunkoéw i rodkéw trwatych.
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7. Prowadzenie spraw ksiggowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz
gminnych instytucji kultury:

1)

2)
3)
4

5)
6)
7
8)
)

prowadzenie spraw finansowo- ksiggowych obejmujacej ogét zadan z zakresu
gospodarki finansowej oraz rachunkowosci i sprawozdawczosc,

dokonywanie rozliczen finansowych,

opracowywanie projektow planow placowek o§wiatowych,

przygotowywanie dokumentacji do sporzadzenia dokumentacji do sporzgdzania list
plac,

prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

wydawanie za§wiadczen o wysokosci wynagrodzenia za pracg,

sporzadzanie przelewéw bankowych, czekow na wyplaty gotowkowe,

wspdldzialanie z bankami, ZUS, Urzedem Skarbowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z 7FSS i KZP jednostek obstugiwanych,

10) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,
11) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodéw i wydatkéw,
12) wstepna  kontrola legalnosci  dokumentow  dotyczgeych realizacji  planow

finansowych oraz jego zmian.

8 . W zakresie obslugi kasowej:

1) podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych na zlecenie osob upowaznionych do
podpisywania dyspozycji pienigznych,

2) dokonywanie wyplat z tytulu zatwierdzonych do wyplaty dokumentow,

3) przyjmowanie wplat do kasy i odprowadzanie gotéwki do banku na wlasciwe
rachunki bankowe,

4) sporzgdzanie raportéw kasowych,

5) gospodarowanie drukami $cislego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie
i rozliczanie zuzycia,

6) przyjmowanie wplat wynikajgcych z ustawy o oplacie skarbowej,

7) prowadzenie kart wplat z tytulu czynszu za lokale,

8) wydawanie i rozliczanie pogotowia kasowego i zaliczek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

9) rozliczanic inkasenta z tytulu oplaty targowe;.

. 9. W zakresie wymiaru, poboru i ewidencji naleznosci podatkowych i oplat:

1) wymiar, pobér tgcznego zobowigzania pienigznego oraz podatkéw i oplat lokalnych
od 0s6b fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej,

2) przygotowanie decyzji w sprawach zaniechania, poboru, umarzania, rozktadania na
raty, przesuniecia terminu platnoéci naleznosci podatkowych, przygotowanie opinii
w formie postanowien w zakresie umarzania, rozkladania na raty, przesunigcia
terminéw platnosci naleznosci pobieranych przez Urzad Skarbowy, a stanowigcych
dochody gminy,

3) prowadzenie rejestru przypisdéw i odpiséw zobowiazan pienigznych podatkdw i oplat
lokalnych,

5) prowadzenie ewidencji podatnikow,

6) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych,

7) dokonywanie biezgcej aktualizacji zmian geodezyjnych, wlasnosciowych w ewidencji

podatkowe], weryfikacja i kontrola zeznan podatkowych,
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8) nadzorowanie i kontrola inkasa naleznosci lgcznego zobowiazania pieni¢znego oraz
podatkéw i oplat lokalnych od 0s6b fizycznych,

9) wnioskowanie do Rady o ustalenie wysokosci wynagrodzenia prowizyjnego dla
inkasentéw z tytutu poboru podatkéw i oplat lokalnych od 0séb fizycznych,

10) wnioskowanie do Rady o ustalenie wysokosci optaty prolongacyjnej,

11) wspéldziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji naleznego
zobowigzania pienieznego oraz podatkow i oplat lokalnych,

12) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

13) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

14) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i optat,

15)wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

16) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach oraz w zakresic dochodowosci
z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestru zawiadczen,

17) prowadzenie kontroli podatkowych na terenie Gminy wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw podatkowych,

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych zobowiazan pienigznych,

19)podatkéw i opltat lokalnych, systematyczne kontrolowanie terminowosci wplat
podatkowych i oplat lokalnych,

20)terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych, wnioskowanie o wpis do
hipotek i zastawéw skarbowych w zakresie podatkow i optat lokalnych,

21)biezace rozliczanie soltyséw z zainkasowanych wplat pienigznych podatkéw i oplat
lokalnych oraz wyliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso soltysom,

22) prowadzenie ewidencji i egzekwowania podatku od $rodkéw transportowych,

23)opracowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw i oplat stanowigcych
dochody Gminy wraz z wyliczeniami skutkéw finansowych,

24) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji podatkow i optat lokalnych,

25)sporzadzanie sprawozdan o przedsigbiorcach, ktorzy otrzymali pomoc, rodzajach,
formach, wielkosci i przeznaczeniu uzyskanej pomocy,

26) wspolpraca z whasciwymi jednostkami w zakresie ubezpieczen spolecznych rolnikow.

27) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdaf/informacji z udzielonej pomocy publicznej
oraz pomocy de minimis w rolnictwie i rybolowstwie,

28) wydawanie zagwiadczen o wielkosei udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy de
minimis w rolnictwie i rybolowstwie, a takze prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenic
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

§23 .1. Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci: (USC):
1) prowadzenie elektronicznego rejestru systemow panstwowych LZrodlo”, w tym
rejestracja zdarzen: urodzen, matzenstw, zgonow,
2) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, przyjmowanie
o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek malzeniski,
b) powrocie do nazwiska,
¢) nadaniu dziecku nazwiska ojca dziecka,
d) uznaniu dziecka poczetego lub narodzonego przez ojca dziecka,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia i nazwiska,
4) transkrypcja aktu sporzadzonego za granicg,
5) wydawanie:
a) odpisow aktow stanu cywilnego skréconych, zupelnych i wielojezycznych,
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b) zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
¢) za$wiadczeri do zawarcia matzenstwa wyznaniowego w kosciotach i zwigzkach
wyznaniowych,

d) zaswiadczen o stanie cywilnym,

6) dokonywanie sprostowan aktow, w ktorym popetniono blad pisarski,

7) uzupeinienie aktéw o brakujace dane;

8) wystepowanie z wnioskami do Wojewody w sprawie przyznania medali za dhugoletnie
pozycie matzefiskie i organizowanie uroczystosci z tego tytulu;

9) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

10) podejmowanie  dzialanh w celu zapewnienia nalezytego zabezpieczenia przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza oraz dostgpem oséb trzecich do dokumentacii
Urzedu Stanu Cywilnego w systemie tradycyjnym oraz elektronicznym.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji i wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi i ochrony zdrowia nalezg w szczegélnoSci: (Symbel PR)

1. Sprawy z zakresu promocji gminy w szczegdlnosei:

1) przygotowywanie materialdéw promocyjnych charakteryzujacych gming jej walory
kulturowe, historyczne 1 turystyczne,

2) tworzenie periodycznej informacji w postaci Biuletynu Informacyjnego Urzedu
Gminy Gidle, kolportaz pisma,

3) wspodtpraca z mediami w zakresie promowania i udzielania informacji,

4) gromadzenie zbioru informacji, artykutéw prasowych na temat gminy,

5) udzielanie informacji publicznej o gminie dla wnioskujacych podmiotow,

6) wspotpraca z drukarniami, wykonawcami materialéw promocyjnych,

7) aktualizacja oficjalnej strony internetowej Gminy Gidle, poprzez wypelnianic jej
tekstem i zdjeciami,

8) uczestnictwo najwazniejszych wydarzeniach lokalnej spotecznosci, przy okazji swiat
i uroczystosci gminnych zabezpieczajac obstuge fotograficzna,

9) wspotudziat w opracowywaniu programow strategii np. Strategii Rozwoju
Lokalnego Gminy,

10) opracowywanie rocznego programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

11) przygotowanie otwartego konkursu ofert na realizacjg zadania publicznego,

12)egzekwowanie postanowiefi umowy podpisanej w wyniku rozstrzygniecia otwartego
’konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego,

13)kontrolowanie dziatalnoici stowarzyszen kultury fizycznej i zwigzkow sportowych
w zakresie wykorzystania przez nie dotacji otrzymanych w ramach otwartych
konkursow oglaszanych przez wojta.

2. W zakresie ochrony zdrowia:

1) przygotowanie Programéw w zakresie ochrony zdrowia,

2) przygotowanie konkursu na stanowisko kicrownika publicznego zakladu opieki
zdrowotnej,

3) obstuga rady spolecznej dzialajacej przy publicznym zakladzie opieki zdrowotnej.
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§ 25.1. Referatem Gospodarki Komunalnej kieruje kierownik, ktéry szezegélnosci:

1) organizuje i nadzoruje pracg¢ pracownikow referatu komunalnego, pracownikdow
zatrudnionych w ramach publicznych i skierowanych do pracy przez sad do
nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne,

2) przygotowywanie rocznych planéw remontéw na mieniu komunalnym,

3) wspélpraca ze skarbnikiem w celu prawidiowej realizacji wydatkéw przewidzianych
w planie finansowym,

4) przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie regulaminéw dostarczania wody
i odbierania $ciekow, stawek za najem, taryf za wode i Scieki,

5) nadzorowanie nad terminowym utrzymaniem czysto$ci placow i zielency na terenie
gminy,

6) inspirowanie rozwoju ustug komunalnych oraz nadzor nad ich funkgj onowaniem,

7) sprawowanie nadzoru nad zapewnicniem wiasciwej obslugi eksploatacyjnej
i technicznej uje¢ wody, sieci wodno- kanalizacyjnej i oczyszczalni sciekow, w tym:

a) przyjmowanie zgloszefi o awariach,
b) podejmowanie sprawnych dzialaf zmierzajacych do usunigcia awarii,
¢) nadzor nad punktami poboru wody,

8) nadzorowanie pracy konserwatorow urzadzen wodociggowych,

9) egzekwowanie obowiazku przylgczania sie posesji do zbiorczej sieci kanalizacyjnej,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy podiegtych pracownikéw,

11)przygotowywanie umow- zlecen i ich rozliczanie,

12} przygotowywanie i przekazywanie z dzialalnosci referatu sprawozdaf do innych
instytucji, na potrzeby Wojta i Rady Gminy,

13)dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw zwigzanych z zakupem przyjmowaniem
i przekazywaniem $rodkow trwatych i pozostatych sktadnikow majatkowych,

14)dokonywanie zakupéw niezbednych na potrzeby dziatalnosci referatu komunalnego
zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,

15)nadzorowanie i dbatoéé o obiekty, maszyny i urzadzenia bgdace w uzytkowaniu przez
referat komunalny, w tym sporzadzanie inwentaryzacji §rodkéw trwatych,

16)nadzorowanie i dbato$¢ o sceng modutows w przypadku jej magazynowania jak
i uzywania na potrzeby gminy,

17) przestrzeganie przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy na nadzorowanych
przez kierownika stanowiskach pracy,

18) podpisywanie pism i decyzji z upowaznienia Wéjta Gminy w zakresie:

a) spraw ktdre wynikajg z upowaznienia,

b) dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow,

¢) decyzji administracyjnych wydawanych w imieniu organu gminy w zakresie spraw
§rodowiskowych.

2. Do zadan Referatu ds. Gospodarki Komunalnej, nalezg sprawy:
1) Sprawy gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, w szczegolnosci:

a) sprawy zwigzane z realizacja zadah w zakresie gospodarki komunalnej, budowy
i eksploatacji gminnych obiektow uzytecznosei publicznej

b) prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem i budowg uzbrojenia terenow
budowlanych w urzadzenia komunalne, energetyczne i gazowe oraz ustalenie
udziatu w kosztach wykonania,

¢) dokonywanie potrzeby rozwoju urzgdzen komunalnych oraz ustalenia kierunkow
i sposobdw ich zaspakajania,



2)

3)

4)

d)

g)

h)

1)

k)
D

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzed komunalnych w tym:
wodociagdéw, kanalizacji, os$wietlenia ulic, zieleicow 1 skwerow, punktu
selektywnej zbiorki odpadow komunalnych,

zapewnienie czystosci i porzadku na ulicach i placach publicznych,

wspblpraca z firmami zajmujagcymi si¢ wywozeniem nieczystosci statych
i plynnych,

egzekwowanie czystodci i porzadku na posesjach i wokot nich,

prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem, planowaniem i realizacja
zadaf inwestycyjnych i remontowych w zakresie mienia gminnego,

inspirowanie i organizowanie realizacji zadan inwestycyjmych i remontowych w
formie czynéw spolecznych, ustalanie realizatorow tych zadan, organizowanie
finansowej, materialowej i technicznej pomocy oraz nadzorowanie realizacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow w tym: sprawy
zlecenia rob6t i uméw, nadzorowanie ich przebiegu, organizowanie odbioru robot
i udzial w nich,

umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Sprawy funkcjonowania i eksploatacji wodociagéw zbiorowych, w tym:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g)

prowadzenie ewidencji urzadzen wodociggowych,

systematyczna kontrola stanu ujgcia, sieci wodociggowej, przylaczy, wodomierzy,
hydrantéw i innych urzadzen w celu przeciwdziatania ubytkom wody
i nielegalnemu poborowi,

organizowanie usuniecia awarii wodociggéw i zapewnienie ich nalezytego
funkcjonowania,

analiza kosztow eksploatacji wodociagu,

wspoldziatanie z referatem finansowym w sprawach zwigzanych z ustaleniem ceny
wody,

okreslanie warunkéw technicznych i finansowych przylaczenia do sieci
wodociggowej nowych odbiorcéw wody.

egzekwowanie obowigzku przylaczania sie posesjii do zbiorczej sieci
kanalizacyjnej.

Sprawy organizacji i prowadzenia prac interwencyjnych i robét publicznych
oraz prac spolecznych w tym:

a)

b)

€)
f)

opracowywanie projektéw programéw prac interwencyjnych i robét publicznych
7z uwzglednieniem rodzaju, terminéw, miejsca i rozmiaréw robot oraz
przewidzianych efektow i obcigzen finansowych, rzeczowych i organizacyjnych,
organizowanie i bezposrednie wykonawstwa robot ujgtym w zatwierdzonych
programach prac interwencyjnych i robét publicznych,

organizowanie zaopatrzenia pracownikow w sprze¢t i narzedzia,

nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikéw interwencyjnych, publicznych
i 0s0b skierowanych do kontrolowanej pracy na cele spoteczne, prowadzenie list
obecnosci i innej niezbednej dokumentacii,

prowadzenie jakosciowego i ilosciowego odbioru wykonanych robot,

prowadzenie ewidencji narzedzi i wyposazenia wydanego tymze pracownikom.

Sprawy ochrony i ksztaltowania Srodowiska:

a)
b)

przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska,
udostepnianie lub odmowa udostepnienia informacji o srodowisku,
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)

6)

7)

g
h)
i)
1)
k)
D

prowadzenie postgpowania w sprawie ochrony $rodowiska,

prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,
przygotowanie materialéw w sprawie ustanowienia ograniczen co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktérych emitowany hatlas
moze negatywnie oddziatywad na srodowisko.

przygotowanie materialdow w sprawie nakazania uzytkownikowi maszyn lub
urzgdzenia

technicznego wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwosé dla srodowiska,
przygotowanie decyzji w sprawie wymierzania kar pienigznych za samowolne
usuni¢cie

drzew lub krzewow,

sporzadzanie i przedkiadanie wojewodzie informacji o rodzaju, ilo$ei i migjscach
wystgpowania substancii stwarzajacych szezegolne zagrozenie dla srodowiska,

m) przygotowanie materialdw dotyczacych wystgpienia do wojewodzkiego inspektora

ochrony srodowiska o podjecie dziatan w przypadku, powstania podejrzenia co
do naruszania przez  kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie srodowiska.

Sprawy ochrony przyrody i ochrony zwierzat:

a)

b)

9

d)
e)
f)
2)

przygotowanie materialéw w sprawie wydawania ~w nagltych przypadkach
tymczasowego zarzadzenia o wprowadzaniu ograniczeti wymienionych w art. 13
ustawy o ochronie przyrody,

przygotowanie wniosku o $ciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o ochronie
przyrody,

przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub stalego odebrania wiascicielowi
zwierzecia razgco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

przygotowanie zezwolefi na utrzymywania rasy psa uznanej za agresywna,
prowadzenia dzialalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzgtami,

coroczne opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobieganiu bezdomnosci zwierzat i jego realizacja.

Sprawy geologii i gérnictwa:

a)
b)

c)
d)

przyjmowanie zgloszen od wykonawcy o zamiarze przystapienia do wykonywania
prac geologicznych,

przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu
koncesyjnego oraz  przygotowywanie postanowiei dotyczacych uzgodnieh
dokonywanych na podstawie miejscowego planu  zagospodarowania

przestrzennego,
uzgadnianic z inicjatywy organu koncesyjnego szczegélowe warunki
wydobywania kopalin,

przygotowywanic opinii dotyczgcej projektu prac geologicznych, ktorych
wykonywanie nie wymaga koncesji.

Sprawy z zakresu ustawy - Prawo wodne, w tym:

a)
b)

rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego,

nakazywanie wybudowania niezbednych urzadzefi zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniami, lub zabronienie wprowadzania $ciekéw do wody,
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8)

9

c) powolywanie gminnego komitetu przeciwpowodziowego 1 prowadzeniu
dokumentacji,

d) prowadzenie rejestru pozwolen wodno- prawnych, w tym aktualizacja,
kompletowanie i przechowywanie pozwolen wodno-prawnych.

Sprawy obslugi oczyszczalni Sciekow, systeméw kanalizacyjnych w tym:

a) staty dozér nad praca urzadzen oczyszczalni sciekow,

b) obserwacja proceséw zachodzacych w poszcezegdlnych cyklach pracy oczyszczalm
i eliminowanie zaistnialych nieprawidlowosci,

¢) okresowe odwadnianie i skladowanie osadu powstajacego podczas procesu
oczyszczania §ciekow,

d) codzienne dokonywanie odczytéow wskaznikow oczyszczonych  Sciekow
zaleconych przez technologa oczyszezalni oraz innych wskaznikéw okreslonych
w pozwoleniu wodno-prawnym na cksploatacj¢ oczyszczalni i odprowadzania do
odbiornika sciekow oczyszczonych,

e) dbalosé o czystosé, tad, porzadek w catym obiekcie oczyszezalni oraz na terenie
przynaleznym do oczyszezalni i odprowadzania do odbiornika sciekow
oczyszczonych,

f) state kontrolowanie punktu zlewnego $ciekow dowozonych,

g) codzienna kontrola pracy przepompowni Sciekow 1 biezace utrzymanie
w nalezytym stanie sanitarno-technicznym,

h) biezace zaopatrywanie w $rodki potrzebne do utrzymania ciagloéci procesow
technologicznych na oczyszczalni.

Sprawy koordynowania dowozu uczniéw do szkél na terenie gminy

a w szczegblnosci:

a) rozliczanie kart pracy kierowcy gimbusa,

b) uzgadnianie kurséw gimbusa i zapewnianie opieki w czasie dowozu i odwozu
uczniow do i ze szkoly,

¢) reagowanie na wysigpienie awarii $rodkdw lokomocji, rozliczanie napraw.

10) Sprawy z zakresu utrzymania i czystoSci w gminie w zakresie gospodarki

odpadami obejmujg w szczegblnoscei:

a) szacowanie kosztéw funkcjonowania systemu odbierania odpadow od
mieszkancow oraz ustalanie cennika oplat pobieranych od mieszkancow,

b) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy, w tym regulaminu utrzymania
czystoscei i porzadku na terenie gminy Gidle, wynikajgeych z ustawy o utrzymaniu
czystodci i porzadku w gminach,

¢) kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy w tym: - realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady
komunalne od wiaseicieli nieruchomosci,

d) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie gospodarki
odpadami przez wiascicieli nieruchomosci,

¢) nadzorowanie funkcjonowania punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych
(PSZOK)

f) sprawdzanie osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku odpadéw komunalnych oraz ograniczenia masy
odpadow ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania,

g) weryfikacja danych zawartych w deklaracjach skladnych przez whascicieli
nieruchomosci,
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h)
i)
i)

k)
D

przygotowanie oraz prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi.

weryfikacja i uaktualnianie rejestru zlozonych deklaracji o wysokosci oplaty
przez whadcicieli nieruchomosdci za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie dziatalnodci informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz udostgpnianie na stronie
internctowej gminy informacji wskazanych w ustawie,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i  organizacyjnych gminy w zakreste
gospodarowania odpadami,

m) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow

n)
0)

p)

komunalnych od whadcicieli nieruchomogei oraz weryfikacja danych zawartych
w sprawozdanych kwartalnych podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne od
whascicieli nieruchomodci, skiadnych na podstawie ustawy o utrzymania
czystosci 1 porzadku w gminach,

przygotowanie rocznych sprawozdan z realizacji zadah z zakresu gospodarki
odpadami,

prowadzenie ewidencji oplat za odbieranie odpadéw od komunalnych od
wlaéeicieli nieruchomosci 1 ich egzekwowanie,

wspéludzial w przygotowywaniu dokumentéw przetargowych celem udzielenia
zaméwienia publicznego na odbiér odpadow komunalnych od mieszkancow.

§ 26. Do zadanh referatu ds. inwestycji i zaméwied publicznych nalezg sprawy

Zz zakresu:

1. Sprawy ruchu drogowego i gospodarki ma drogach gminmych i komunikacji,
w szczegbHlinosci:

1)
2)
3)

4)
5)

opiniowanie w sprawach zaliczania drég i ich odcinkéw do poszczegélnych
kategorii 1 rodzajow drog,

opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, utrzymania i ochrony drog
1 mostow,

utrzymanie urzgdzef zwiazanych z droga,

realizowanie zadan w zakresie inzynierii ruchu,

wydawanie zezwolefi na :

a) zajecie pasa drogowego lub zjazdu z drogi,

b) przejazdu po drogach publicznych niektoérych pojazdow,

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drég i obiektow mostowych,
wykonywanie robét interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikéw oraz niekorzystnym
przeobrazeniom srodowiska,

10) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i mostéw dla ruchu, wyznaczanie

objazdéw gdy wystepuje zagrozenie bezpieczefistwa 0s6b lub mienia,

11)utrzymywanie zieleni w pasie drogowym,
12) prowadzenie akcji odéniezania na ulicach, drogach lokalnych oraz wspoldziatanie

przy odsniezaniu innych drég publicznych,

13)czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw porzadkowych na drogach publicznych

przez zglaszanie wnioskéw i postulatéw odpowiednim organom,

14) wspbtpraca z Zarzadem Drog Wojewodzkich i Zarzadem Drog Powiatowych,,
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15) orzekanie o przywrécenie pasa drogi do stanu poprzedniego,
16) wyrazanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze w odleglosci

innej niz okreglona ustawowo.

2. Sprawy zwigzane 2z organizowaniem ochotniczych  strazy pozarnych
i sprawewaniem nadzoru nad ich dzialalnodcia, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
)
6)
7)

8)
9

prowadzenie rejestru strazy,

zapewnienie na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozarow,

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwotywaniem Komendanta
Gminnego Strazy Pozarnej,

zapewnienie ochotniczym straZom poZarnym pOmMIESZCZen oraz wyposazenia
w sprzet, urzadzenia przeciwpozarowe, odziez specjalng, umundurowanie oraz
$rodki transportu do akcji ratowniczych i ¢wiczef,

zapewnienie §rodkow alarmowania i tgcznosei.

koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
terenie gminy,

organizowanie gminnych eliminacji Turnieju Wiedzy Pozarniczej,

przyjmowanie informacji o wystapieniu nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska,
podejmowanie dzialan na rzecz zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu
Gminy i mienia komunalnego,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdéw bedacych

w posiadaniu jednostek OSP,

11)rozliczanie kart pracy kierowcow.

3. Sprawy prawa energetycznego, w tym:

1)
2)
3)

4)

planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drdg znajdujacych si¢ na terenie
gminy,

nadzorowanie wykonawstwa konserwacji, budowy nowych oraz drobnych napraw
obwodéw oéwietlenia ulicznego,

zawieranie uméw z przedsiebiorstwami energetycznymi w celu realizacji planu
zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

wspoldziatanie z Zaktadem Energetycznym.

4. Sprawy z zakresu obrotu nieruchomosciami a w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9

Przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw gospodarowania i obrotem
nieruchomogéciami stanowigcymi mienie gminne,

sporzgdzanie umow dzierzaw 1 informacji o wysokosci dzierzaw,

ujawnienie prawa wlasnosci w ksiedze wieczysie],

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z numeracja porzadkows nieruchomosci
i nadawania nazw ulicom i placom,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji podzialu nieruchomosci,
zalatwianie interesantéw w sprawach uwlaszczeniowych 1 przekazania
gospodarstwa,

przygotowanie projektéw uchwal, decyzji w sprawach sprzedazy, przekazywania
w zarzad lub uzytkowanie wieczyste.

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntéw stanowigcych wlasnosé
Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem nieruchomosci na rzecz Gminy,
w tym: - dokonywanie niezbednych podziatéw nieruchomosci w celu przejgcia.

26



5. Sprawy, planowania przestrzennego i zaméwien publicznych obejmuja
w szczegolnosci:

1

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i realizacja planu

zagospodarowania przestrzennego Gminy, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskdw o sporzgdzenie projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu wraz
z prowadzeniem rejestru wydanych decyzji,

¢) wydawanic wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

d) nadzér na mieniem komunalnym gminy w zakresie przepisow objetych
planowaniem przestrzennym oraz prawem budowlanym,

¢) prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym
zwigzanych z gospodarka gruntami,

f) prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy w zakresie geologii,

g) zatwierdzanie projektu planu zagospodarowania gruntami rolnymi w sferach
ochronnych.

h) prowadzenie spraw zmierzajacych do prawidlowego przygotowania, realizacji
i odbioru inwestycji gminnych,

i) prowadzenie korespondencii w zakresie inwestycji z réznymi instytucjami,

i) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

k) udziat w pracach Zespolu Uzgodnieh Dokumentacji Projektowej,

1) przyjmowanie i przekazywanie projektéw technicznych dotyczacych
inwestycji gminnych,

m) weryfikowanie dokumentacji technicznej pod wzglgdem wymogdéw formalno-
prawnych dotyczacej zadania inwestycyjnego,

n) organizowanie postepowar przetargowych, zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

0) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

p) prowadzenie rejestru umow ziecen z wykonawcami,

q) wspélpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
potrzeb inwestycyjnych i remontowych.

6.W zakresie pozyskiwania §rodkéw europejskich:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

poszukiwanie, gromadzeniec i udostgpnianie informacji o mozliwych
do pozyskania $rodkach w szczegdlnosci w ramach programéw UE,

wspélpraca z organami zarzadzajacymi europejskimi programami integracyjnymi
i érodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoleczno -
gospodarczego gminy,

wnioskowanie do Wojta o powolanie zespolow zadaniowych do opracowania
wnioskéw w ramach wybranych i wytypowanych programow,

opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o pozyskanie srodkéw zewngtrznych,
wspolpraca w tym zakresic z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

udzial w procesie aplikacyjnym zwigzanym z pozyskiwaniem srodkéw
pomocowych,

konsultowanie dokumentacji przetargowych i uméw dotyczacych projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych pod katem ich zgodnosci
Z wymaganiami programowymi,
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7) udziat w przygotowywaniu sprawozdaa monitoringowych z realizacji projektow i
przekazywanie ich wlasciwym instytucjom wdrazajacym,

8) reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami dysponujacymi $rodkami
pozabudzetowymi,

9) promowanie programoéw i rozwiazahn obowiazujacych w Unii Europejskiej,
dotyczacych rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

10) opracowywanie planéw, programéw wynikajacych z polityki ekologicznej
panistwa i polityki wspolnotowej panstwa.

11) sprawowanie nadzoru nad realizacjg prac inwestycyjnych realizowanych przy
pomocy $rodkéw zewnetrznych,

12)dokonywanie rozliczen wynikajacych z zawartych uméw na realizacjg
wnioskowanych zadan.

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obslugi

informatyecznej i systeméw informatycznych i inspektora ds. BHP

1. W zakresie obslugi informatycznej i bezpieczenstwa sieci nalezy/symbol: INF/:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8

9)

Zaplanowanie struktury katalogéw i typu oprogramowania przed zainstalowaniem
systemu oraz okredlenie w trakcje instalacji, ile i jakie woluminy dyskowe beda
utworzone;

utworzenie po zakoficzeniu instalacji katalogébw z systemem operacyjnym i
oprogramowaniem narzedziowym, nagranie tego oprogramowania oraz utworzenie
struktury katalogéw dla uzytkownikow, ktéra powinna odzwierciedli¢ strukturg
zakladu pracy oraz podzial na problemy i zadania,

tworzenie lub modyfikowanic systemowego scenariusza poczatkowego ( zbior
polecen), ktéry organizuje $rodowisko pracy uzytkownikéw podczas wejscia do sieci,
lub ustalenie indywidualnego scenariusza dla poszczegdlnych osob, ktdrzy tworza
sami uzytkownicy,

organizowanie pracy na stacjach roboczych tak, aby uzytkownicy mieli tatwy dostep
do sieci, czyli przygotowanie dyskieiek systemowych z naktadka sieci lub tworzenie
na dyskach twardych katalogu z nakladka sieci, utworzenie odpowiednich kolejek
zadan i sekwencji operacji sterujgcych drukarkami itp.;

nadzorowanie pracy zasilaczy awaryjnych (UPS) przez sprawdzenie poziomu
naladowania akumulatoréw, przecigzenia itp. lub wyposazenia stacji obshugi w kartg
monitorujgcg UPS i zainstalowanie odpowiedniego oprogramowania,

otwieranic kont uzytkownikom, zawierajgcych: imi¢ i nazwisko, identyfikator, pod
jakim majg byé rozpoznani w sieci, hasto, grupe, do ktorej nalezg itp.;

nadawanie sobie i innym uzytkownikom sieci prawa do okreslonych katalogéw,
podkatalogow i plikéw w nich zawartych, tzn. okre§lenie, jakie czynno$ci mozna
w nich wykonywag¢;

ustalanie metody ochrony baz danych i innych plikéw przed jednoczesnym zapisem
przez kilka oséb,

ustalanie metody ochrony hasel uzytkownikéw przez ich zakodowanie przed
transmisjg do stacji obstugi i przechowaniem dysku,

10) okresowe kontrolowanie dzialania sieci za pomocg oprogramowania monitorujgeego

dzialania uzytkownikéw w komputerach i w sieci LAN i odpowiednie reagowanie na
nieprawidtowe ich postepowanie,

11)regulame sprawdzanie systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony hasel

i zasobow sieci lub podjecie decyzji o zainstalowaniu mechanizmu wykrywania prob
wlamania do sieci,
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12) planowanie rozwoju sieci informatyczne;,

13) nadzorowanie konserwacji i naprawy sprzetu komputerowego,

14) instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego,

15)pomoc przy wdrazaniu oprogramowania wybranego i zakupionego dla potrzeb
poszczegoélnych Referatow,

16) organizowanie i koordynowanie szkolef komputerowych pracownikéw Urzedu,

17) codzienna obstuga poczty elektronicznej,

18)nadzorowanie dzialania programu do elektronicznego obiegu dokumentow
w Urzedzie.

19) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z procesem informatyzacji Urzgdu,

20) wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informacji,

21) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem oraz dostawa urzadzen i oprogramowania
komputerowego,

22)koordynowanie realizacji ustug informatycznych éwiadczonych przez podmioty
zewngtrzne,

23) prowadzenie biezgcego instruktazu uzytkownikdw systemow informatycznych,

24) edytowanie i aktualizacja strony internetowej Gminy, obstuga Biuletynu Informacji
Publicznej, prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy. jej
redagowanie oraz prowadzenie biezacej aktualizacji na podstawie informacji od
pracownikéw merytorycznych,

25) wykonywanie zadahn nalozonych na Gmine ustawa o informatyzacji dzialalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

26) administrowanie skrzynka Urzedu na elektronicznej platformie ustug administracji
publicznej (E- PUAP);

27) prowadzenie rejestru kwalifikowanych podpiséw elektronicznych pracownikow
Urzedu;

28) prowadzenie biuletynu informacji publicznej oraz pomoc w opracowywaniu
i aktualizacji strony

29) nadz6r nad prawidlowoscig funkcjonowania kserokopiarek bedacych w posiadaniu
Urzedu;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga informatyczng wyboréw.

31)zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzgdzef majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

32)dopilnowanie, aby komputery, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczone byly hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem,

33)nadzér nad naprawami, konserwacja oraz lkwidacja urzadzen komputerowych, na
ktorych zapisane sa dane osobowe,

34)zarzadzanie hastami uzytkownikow 1 nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwo$é ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére winny by¢
zawarte w instrukcji okreslajace] sposéb zarzadzania systemem informatycznym
shuzagcym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
wymogdéw bezpieczenstwa informacji,

35) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wiruséw komputerowych, czestodci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania
procedur uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguracji,

36) wykonywanie kopii awaryjnych, ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie pod
katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

37) nadzér nad przeglagdami, konserwacjami oraz uaktualnianiem systemow stuzacych do
przetwarzania danych,
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38) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylaniem danych

za posrednictwem urzadzen teletransmisj,

39)nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane

osobowe generowane przez system informatyczny,

40)nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelnienia uzytkownikoéw

w systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe, oraz kontrolg dostepu do

danych osobowych. Nadzorowanie, o ktorym wyzej mowa winno obejmowag:

a) ustalenie identyfikatoréw i ich hasel,

b) dopilnowanie aby hasta uzytkownikéw byly zmieniane co najmniej raz na miesiac,

¢) dopilnowanie aby dostgp do danych osobowych przetwarzanych w systemie byt
mozliwy wylacznie po podaniu identyfikatora i wlasciwego hasla,

d) dopilnowanie aby hasta uzytkownikéw byly trzymane w tajemnicy,

¢) dopilnowanie aby identyfikatory osob, ktére utracily uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaly natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta uniewaznione,

f) dopilnowanie, aby ekrany monitoréw stanowisk komputerowych, na ktdrych
przetwarzane sg dane osobowe automatycznie sie¢ wygaszaly po uplywie
ustalonego czasu nieaktywnosci uzytkownika,

g) dopilnowanie, aby w pomieszczeniach., gdzie przebywajg osoby postronne,
monitory stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w taki sposéb,
aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane,

h) podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan  systemu
informatycznego, informacji, programu lub urzadzen wskazujacych na naruszanie
bezpieczenstwa danych,

i) analizowanie sytuacji, okolicznodci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych i przedstawienie ich pelnomocnikowi d/s ochrony
informacji niejawnych.

2. Sprawy z zakresu BHP, a w szczegoblno$ci /symbol BHP/:

1

2)

3)
4)

3)

y
2)
3)

)

Prowadzenie dokumentacji dotyczgee] ustalenia okolicznosei przyczyn wypadkow

Przy pracy,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy;

organizowanie szkoleh pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
opracowanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca,

opracowywanie instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
instrukcji szczegdtowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ 28. Pelmomocnik do spraw informacji niejawnych nalezy /symbol INF/:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczeg6inosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;
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5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbg w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu oséb uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob,
ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wlasciwoscia, o przypadkach naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

§ 29. 1. W zakresie obrony cywilnej spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego
a w szczegolnosci:

1) tworzenie formacji obrony cywilnej i zaopatrzenia w sprzet,

2) nadawanie przydzialéw organizacyjno- mobilizacyjnych i dobdr 0séb,

3) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z wykonywaniem przez Wojta zadan
szefa obrony cywilnej,

4) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, planéw reagowania
kryzysowego, ochrony débr kultury oraz planéw operacyjnych

5) nakladanie na obywateli obowigzkow $wiadczefi osobistych i rzeczowych w zakresie
obrony cywilnej,

6) organizowanie szkolen ludno$ci w zakresie samoobrony, obrony cywilnej
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

7) utrzymywanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz wykrywania skazen,

8) organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci,

9) organizowanie akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

. 10)opracowanie planéw przyjecia ludnosci ewakuowane] oraz wspoldziatanie
w zapewnieniu $rodkow transportowych,

11) podejmowanie rozstrzygnie¢ zwigzanych z udzialem sit i srodkéw OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiolowych oraz akcjach ratunkowych w rejonie
porazenia ludnoéci,

12) wspoldzialanie w zapewnieniu dostaw wody pitnej dla ludnosci, zakladéw pracy,
urzgdzen specjalnych, likwidacji skazen, oraz wody do celéw przeciw pozarowych,

13)koordynacja w przygotowaniu urzadzen ochronnych i specjalnych dla potrzeb OC,

14)koordynacja w przygotowaniu pomieszczen, warunkow bytowych, pomocy medycznej
oraz placowek o$wiatowych dla osdb ewakuowanych,

15)wspoldzialanie w ochronie ptodéw rolnych, zwierzgt gospodarskich pasz, produktow
zywnosciowych, ujeé wody i urzadzefi wodnych przed srodkami razenia, skazeniami
i zakazeniami,

16)wspoludzial w planowaniu potrzeb sit medyczno-sanitarnych dla potrzeb OC,
organizowania zastgpczych miejsc szpitalnych i warunkéw przechowywania
artykuldéw sanitarnych i §rodkow farmaceutycznych,
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17) wspoldziatanie w przygotowaniu pomocy spotecznej na czas wojny,

18) zapewnienie warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji 1 wymiany sprzetu
i umundurowania OC,

19) opracowywanie zestawien naleznogci i planéw wyposazania w sprzgt,

20)prowadzenie ewidencji sprzetu, przegladow i przeklasyfikowan oraz zabiegéw
i konserwacji,

21)prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

22)realizacja zadan zwiazanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych,

23) prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

24)prowadzenie postgpowania w celu wyznaczania os6b do wykonywania funkcji kuriera.

25)prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Wojta

26) wprowadzanie  obowigzkowych $§wiadczen osobistych i rzeczowych celem
organizowania spolecznej akcji na rzecz ochrony nadzwyczajnego zagrozenia
$rodowiska.

§ 30. 1. Do zadan Gminnego Centrum Informacji nalezy w szczegdlnosei:

1) udostepnianie aktualnych ofert pracy,

2) $wiadczenie ustug kserograficznych,

3) udoste¢pnianie polaczen internetowych,

4) udostepnianie aktualnych przepiséw prawnych klientom GCI w wersji elektroniczne;.

§ 31. 1. Do zadan stanowiskach robotniczych i obslugi nalezy:

1) utrzymanie czystosci i estetycznego wygladu budynku Urzedu Gminy,

2) otwieranie i zamykanie Urzgdu oraz bramy wjazdowej,

3) utrzymanie czystosci i tadu wokdét budynkow administracyjnych,

4) utrzymanie porzadku i czystoéci na placach i chodnikach, bgdacych w zarzadzie
gminy,

S) wykonywanie drobnych prac naprawczych, konserwacyjnych, remontowych,
porzadkowych, w budynkach administracyjnych,

6) ogrzewanie budynku w sezonie grzewczym,

7) opiekowanie si¢ powierzonym sprzetem (elektronarz¢dzia, itp. oraz jego
zabezpieczenie),

8) systematyczne opréznianie na terenie gminy publicznych koszy wystawionych do
sktadowania odpadéw,

9) obstuga kosiarek spalinowych i samojezdnych,

10) wykonywanie prac przy drogach gminnych zwigzanych z ich letnim i zimowym
utrzymaniem,

11)wykonywanie prac zwigzanych z biezacym utrzymaniem sieci wodno -
kanalizacyjnej,

12) wykonywanie prac zleconych przez bezposrednich przetozonych w  zakresie
przydzielonych zadan.

§ 32. Szczegolowe zadania na poszezegdlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy
czynnos$ci pracownikéw.
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VIIIL. Zasady podpisywania pism

§ 33. 1. Wojt podpisuje dokumenty:

1) jako organ wykonawczy w szczegdlnodei: zarzadzenia, regulaminy, okdélniki
wewnetrzne, pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy, pisma zawierajace
oéwiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy, odpowiedzi na skargi
i wnioski obywateli, upowaznienia pelnomocnictwa do dziatania w jego imieniu,

2) jako kierownik urzedu i zwierzchnik shizbowy w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych,

3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne);

W okresie nieobecnodci Wéjta dokumenty podpisuje Seckretarz i Skarbnik w zakresie

swoich kompetencii.

Wojt moze upowaznié Sekretarza lub innych pracownikow Urzgdu Gminy do

podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z

zakresu administracji publicznej.

Kierownicy Referatéw podpisuia:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatu nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali
upowaznient,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatu i zakresu zadan dla
poszczegolnych Referatow lub stanowisk.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma zwigzane z ich

zakresem dzialania, nie zastrzezone do podpisu Wojta lub Sekretarza oraz pisma

i decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, do ktorych zostali

upowaznieni przez Wojta.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je

swoim podpisem na konicu tekstu po lewej stronie.

IX. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg wnioskow.

§ 34. 1. Wojt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godzinach od 10.00 do 15.30.
Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja interesantow w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Skargi 1 wnioski zgloszone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu. Skargi, wnioski podlegaja
rejestracji w rejestrze skarg, wnioskow prowadzanych przez stanowisko pracy ds. obstugi
sekretariatu Wajta i samorzadu wiejskiego w kolejnoscei ich wplywu.
Skargi, wnioski, listy, ktére wplynely do Urzedu przeglada Wojt, Sekretarz Gminy,
nastepnie dekretuja wydajac polecenie, co do sposobu zatatwienia wyznaczonym
pracownikom.
Wyznaczony pracownik szczegdlowo wyjasnia sprawe bedaca przedmiotem skargi,
wniosku, listu, a zebrany material oraz projekt odpowiedzi na skargg przedstawia
Sekretarzowi Gminy do akceptacji.
Podpisywanie odpowiedzi na skarge wniosek nalezy do kompetencji Wéjta.
Wyciggniecie konsekwencji w stosunku do zawinionych osob jest zastrzezone do
wylacznej kompetencji Wéjta.
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8. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

X. Organizacja dzialalnosci kontrolne;j

§ 35. W urze¢dzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna.
Kontrole wewnetrzng organizuja i przeprowadzaja:

1) Wojt, Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu w zakresie:

a) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etycznego postgpowania,

b) zabezpieczenia mienia i ochrony przeciwpozarowej,

¢) ochrony tajemnicy stuzbowej,

d) realizacji zadan wynikajacych z harmonogramdw, ustalet: i zalecen,

e) realizacji aktow prawnych,

f) przestrzegania instrukeji kancelaryjnej,

g) efektywnosci i skutecznodcei przeptywu informacji,

h) zalatwiania skarg i wnioskéw, listow oraz indywidualnych spraw interesantow.

2) Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikow referatu finansowego oraz wszystkich
pracownikéw urzedu w zakresie gospodarki inwentarzowej i materiatowej, pobierania
optat skarbowych oraz w stosunku do kasy urzgdu w zakresie gotéwki i poprawnosci
prowadzenia dokumentacji kasowe].

XI. Postanowienia koncowe

§ 36. Obowigzki Urzedu jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane
z procesem pracy okresla ,, Regulamin pracy™.

1) Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie reguiuje ,,Instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin wydana przez Prezesa Rady Ministrow /Dz.U. z 2011
r. Nr 14, péz. 67 z poézn. zm./,

2) Zasady opracowywania projektow aktow prawnych regulujg ,Zasady techniki
prawodawczej" ustalone przez Prezesa Rady Ministrow,

3) W Urzedzie prowadzi sie archiwum zakladowe, zgodnie z ,Instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego™.
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