Zarzgdzenie Nr 32/2021
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 16 marca 2021 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym
(Dz.U. 22020 1., poz. 713 i poz.1378) ustala sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 24/2021 Wéjta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 24 lutego
2021 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Starej Dgbrowie.

§ 3. Wykonanie powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 32/2021
Wojta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 16 marca 2021 r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie

ROZIDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Uzgd Gminy w Starej Dgbrowie jest jednostkq budzetowq drziatajgcg z mocy ustawy
o samorzqdzie gminnym, przy pomocy ktérej Wojt Gminy jako organ wykonawczy Gminy
realizuje swoje zadania.

§ 2. Urzgd dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, statutu gminy, regulaminu
oraz aktéw wydanych przez Rade Gminy i Wojta Gminy.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stara Dgbrowa,

2) Radzie —rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Starej Dgbrowie,

3) Wojcie- nalezy przez to rozumiec Wéjta Gminy Stara Dgbrowa,

4) Sekretarzu- nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Stara Dgbrowa,

5) Skarbiku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stara Dgbrowa,

6) Jednostkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadah Gminy,

7) Ustawie- nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z2020r., poz. 713 ze zm.),

8) Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Biura lub samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa.

§ 5. Urzgd Gminy realizuje zadania:
1) wtasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdéw administraciji rzgdowe;j,
3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzqdu
terytorialnego,
4) pozostate, w tym okre$lone statutem, uchwatami i zarzgdzeniami Wéjta.

§ 6. 1. Urzgd prowadzi gospodarke finansowq z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet zadaniowy wyznaczajgcy
kierunki dziatanh Gminy.

3. Gospodarujgc  Srodkami  publicznymi  Urzgd zapewnia ich  wydatkowanie
w sposdb celowy i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych wynikow.



§ 7. 1. Urzad jest pracodawcq w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie ha zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Status prawny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa
0 pracownikach samorzgdowych.

§ 8. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dgbrowa 20,
73-112 Stara Dgbrowa.

2. Urzqd posiada numer identyfikacji REGON 811685728 numer identyfikacji podatkowej
854 18 46 586.

§ 9. Celem informowania mieszkancédw o zasadach pracy Urzedu, na terenie Urzedu znajdujg
sie:
a. tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce: imie
i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe,
b. tablica ogtoszeh urzedowych znajdujgca sie przed budynkiem Urzedu Gminy
w Starej Dgbrowie,
c. portalinternetowy: www.staradabrowa.pl.

§ 10. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych znajdujgca sie na wszystkich stanowiskach
pracy.

2. Rejestr kancelaryjny znajduje sie na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

3. Na stanowiskach pracy obowigzuje system kancelaryjny oparty na Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych
znajdujgca sie na stanowisku Skarbnika.

ROIDZIAL Il
Organizacja Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie

§ 11. 1. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie stanowiq:
1) Kierownictwo Urzedu Gminy, w sktad ktérego wchodzg stanowiska:
Wéjta Gminy Stara Dgbrowa- WG,
Sekretarza Gminy Stara Dgbrowa- SG,
Skarbnika Gminy Stara Dgbrowa- SKG,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego petnigcego rowniez obowigzki stanowiska
ds. kadr — KUSC.
2) Biura, w sktad ktérego wchodzq:
a. Biuro Organizacyjne- BO,
b. Biuro Finansowe- BF,
C. Biuro Rozwoju Gminy- BRG.
3) urzednicze stanowiska pracy:
stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
stanowisko ds. ewidencji ludnoéci i dziatalnosci gospodarcze;j,
stanowisko ds. kadr,
stanowisko ds. kadr i o$wiaty,
stanowisko ds. obstugi rady,
stanowisko ds. informatyzaciji i promogiji,
stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci,
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stanowisko ds. dostepnosci,
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i wynagrodzen,
stanowisko ds. ksiegowosci GOPS,
stanowisko ds. ksiegowosci budzetoweji instytucii kultury,
stanowisko ds. obstugi kasy i optat,
. stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe;j,
Dyrektor Biura Rozwoju Gminy,
Z-ca Dyrektora Biura Rozwoju Gminy, stanowisko ds. zamowien publicznych,
inwestycii i remontéw,
stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,
stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym, gospodarki mieszkaniowej
i obrotu nieruchomosciami,
stanowisko ds. rolnych i gospodarki odpadami,
stanowisko ds. gospodarki komunalnej i infrastruktury,
stanowisko ds. inwestycji i remontow,
. stanowisko ds. ochrony Srodowiska.
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§ 12. 1. Nadajgc znak sprawy pracownik stosuje nastepujgcy wzor:
symbol komarki organizacyjnej,

—_

)
2) znak sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
3) numer sprawy,
4) rok, w ktérym prowadzona jest dana sprawa,
5) pierwsze litery imienia i nazwiska.

Wzér znaku sprawy przedstawia sie nastepujgco : WG.425.1.2019.5KS

ROZDZIAL IlI

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 13. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie i zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.
2. Wit kieruje pracq Urzedu przy pomocy:

1) Sekretarza,

2)  Skarbnika,

3) Dyrektora Biura Rozwoju Gminy,

4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Pracg na poszczegdlnych stanowiskach  kierujg dyrektorzy/kierownicy,  ktorzy
sg odpowiedzialni za ich sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie:

1) Sekretarz Gminy nadzoruje prace Biura Organizacyjnego,

2) Skarbnik Gminy nadzoruje prace Biura Finansowego,

3) Dyrektor Biura Rozwoju Gminy nadzoruje prace Biura Rozwoju Gminy,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego nadzoruje prace Urzedu Stanu Cywilnego.
4. W przypadku, gdy dyrektor/kierownik nie moze petnic  swoich obowigzkéw
z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn- zastepuje go zastepca lub inny
wyznaczony pracownik.
5. Spory kompetencyjne miedzy dyrektorami/kierownikami a samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Woijt.



ROIDZIAL IV

ZLadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 14. Do zakresu zadanh i kompetencji Wéjta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnaqtrz,
2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej,
3) udzielanie upowaznien pracownikom Uzedu w celu wydawania decyii
administracyjnych ,

4) sprawowanie funkcji zwierzchnika obrony cywinej w przypadku zagrozenia
bezpieczenstwa lub ogtoszenia stanu kleski zywiotowe;j,

5) wydawanie zarzgdzeh w sprawach organizacyjnych i porzgdkowych,
6) wspotpraca z Radg Gminy,
7) nadzorowanie realizacji budzetu,
8) zacigganie zobowigzah majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkdw,
) emitowania papieréw wartosciowych,

0) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

1) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom,

2) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

3) okreslanie polityki kadrowej Urzedu,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego W stosunku
do pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

15) zatrudnianie pracownikéw samorzadowych,

16) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw pracownikéw Urzedu,

17) upowaznianie pracownikéw do podpisywania w jego imieniu decyzji,

18) wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powotanie i odwotanie Skarbnika

Gminy,

19) wydawanie zarzqdzeh organizacyjnych wprowadzajgcych w  zycie regulaminy

dotyczgce dziatalnosci Urzedu,

20) przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg i wnioskow,

21) zatwierdzanie dokumentéw finansowych.
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§ 15. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. W przypadku nieobecnosici Wojta, Sekretarz petni role jego Zastepcy.
3. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) udziat w spotkaniach poszczegdinych Komisji oraz sesjach Rady Gminy,
2) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu,
3) opracowanie zakreséw zadan pracownikéw Urzedu,
4) kierowanie i koordynowanie pracq Biura Organizacyjnego,
5) nadzdér nad poprawnosciq projektéw aktéw prawnych,
6) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Waéjta,
7) prowadzenie rejestru zarzqdzen Wojta oraz sporzgdzanie z tego zakresu informaciji
na sesje Rady Gminy,
8) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz zapewnienie funkcjonowania kontroli
zarzqgdczej w Urzedzie,
9) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji w Urzedzie,
10) stwarzanie warunkéw do doskonalenia kadr,



11) nadzér  nad  dyscypling  pracy, przestrzeganiem  instrukcji  kancelaryjnej
oraz ferminowym zatatwianiem spraw,

12) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych,

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym w Biuletynie Informacii Publicznej,

14) ocena  pracownikéw  Biura  Organizacyjnego — oraz sktadanie  wnioskow
W sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggania
do odpowiedzialnosci,

15) wykonywanie wobec Wdéjta czynnoSci z zakresu prawa  pracy zwigzanych
7z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, z wytgczeniem wynagrodzenia Wéjta,

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

17) prowadzenie rejestru  zapasowych  kluczy do pomieszczen Urzedu oraz
ich wtasciwe przechowywanie,

18) planowanie i koordynowanie zakupdw i wyposazenia pomieszczen Urzedu,

19) nadzér nad znakowaniem srodkéw trwatych w Urzedzie i likwidacja zuzytych srodkow,

20) prowadzenie rejestru umdw zawieranych przez Gming,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta,

22) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjq wyboréw, referenddw i spisdw,

23) koordynowanie organizaciji szkolen i narad pracowniczych,

24) wspoétpracowanie z kierujgcymi biurami przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla
pracownikéw,

25) wspétdziatanie z  kierownikami - gminnych jednostek organizacyjnych w  zakresie
opracowywania statutow i regulaminéw, udzielania petnomocnictw,

26) koordynacja dziatan w zakresie organizacii oswiaty na terenie Gminy,

27) dbanie o wyglqd Urzedu i jego otoczenia,

28) prowadzenie ewidenciji pieczeci urzedowych oraz nadzor nad
ich przechowywaniem.

§ 16. 1. Skarbnik petni funkcje Gtéwnego Ksiggowego.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) kierowanie i koordynowanie pracq Biura Finansowego,

2) opracowanie  zakreséw  zadan pracownikéw i przedktadanie  Wojtowi
do akceptacji,

3) przygotowywanie projektéw budzetu gminy,

4) opracowanie, na podstawie uchwalonego budzetu, szczegdtowego podziatu
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz harmonogram  realizacii dochoddéw
i wydatkéw budzetu, przedktadajgc Wojtowi do zaakceptowania,

5) przygotowywanie zmian w budzecie w granicach uprawnien i w zakresie ustalonym
w prawie o finansach publicznych oraz przedstawianie Wojtowi do zatwierdzenia,

6) realizowanie budzetu Gminy i przedstawianie Wojtowi sprawozdania z jego realizacii,

7) nadzorowanie prowadzenia ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych,

10) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzeh Wéjta w sprawach dotyczgcych
zobowigzan finansowych,

11) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy,

12) Przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcych informacji o sytuaci
finansowej Gminy,

13) przygotowanie niezbednej dokumentacji w przypadku wystepowania  Gminy
o kredyty lub pozyczki,



14) wspotpraca w  sporzgdzaniu  wnioskéw o dotacje ze $rodkdw  krajowych
i unijnych,

15) nadzorowanie i kontrola  dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych
i pomocniczych Gminy,

16) nadzér nad prowadzeniem  ksiegowosci  oraz przestrzeganie zasad réwnowagi
i dyscypliny budzetowej,

17) organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowej
zgodnie z zasadami rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe],

18) wspétdziatanie z bankami i instytucjami finansowymi,

19) nadzér nad prawidtowym naliczaniem, egzekwowaniem naleznosci podatkowych
oraz optat,

20) opracowywanie  projektow instrukcji i regulamindw dotyczgcych gospodarki
finansowej Gminy,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta.

§ 17. Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika USC petnigcego réwniez zadania
stanowiska ds. kadr nalezy:

1. w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego realizacja zadan okreSlonych w:

a) ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

b) Kodeksie rodzinnym i opiekunczym (m. in. zadania zwigzane z zawarciem matzehstwa,
nazwiskiem przysztych  matzonkdéw, powrotem matzonka rozwiedzionego do
poprzedniego nazwiska, a takze uznaniem ojcostwa oraz nadaniem nazwiska
dziecku),

c) Kodeksie ‘cywinym (m. in. sporzgdzenie testamentu alograficznego  przed
kierownikiem urzedu stanu cywilnego),

d) Kodeksie postgpowania cywinego (m. in. obowigzki z zwigzane z uznawaniem
orzeczen sqdéw panstw obcych wydawanych w sprawach cywilnych),

e) ustawie o ewidencji ludnosci (m.in. zadania z zakresu rejestracji danych w rejestrze
PESEL),

f) ustawie o zmianie imienia i nazwiska (zadania zwigzane ze zmiang imienia lub
nazwiska),

g) ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (zadania zwigzane z
przekazaniem ksiag stanu cywilnego do archiwéw oraz udostepnianiem materiatéow
archiwalnych podmiotom zainteresowanych),

oraz rozporzgdzenia wykonawcze do ustaw, m.in.:

1) rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie przenoszenia aktéw stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

2) rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie sposobu prowadzenia
rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestraciji stanu cywilnego,

3) rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie nadania lub Zmiany numeru
PESEL.

4) sporzqdzanie wnioskédw o nadanie medali ,Za Dtugoletnie Pozycie Matzehskie” oraz
organizowanie uroczystosci wreczenia tych medali,

oraz wykonywanie pozostatych czynnosci nalezgcych do kompetenciji Kierownika USC

2. W zakresie kadr:
a. prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu,
b. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,
c. planowania i wykorzystania urlopdw,



d. sporzgdzanie planéw urlopdw,

e. przygotowanie dla nowo  zatrudnionych pracownikdw  warunkow
wynagrodzenia za prace oraz przygotowanie zmian wynagrodzenia w czasie
zatrudnienia, po uprzednim zatwierdzeniv wajta,

f. prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagrodami, nagrodami
jubileuszowymi, odprawami,

g. sporzgdzanie umoéw o prace, umow zlecenia, umoéw o dzieto dla oséb ktorych
warunki zatrudnienia okreslit wojt,

h. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o rente,
emeryture, zasitek rehabilitacyjny,

i. sporzgdzenie umow i prowadzenie rejestru umow zawartych z pracownikami
na uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

j. prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich oraz wydawanie
skierowan na badania lekarskie,

k. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu na wniosek pracownikow,

. planowanie funduszu ptac dla zatrudnionych pracownikéw i przedktadanie
do projektu budzetu dany rok oraz wspdtpraca ze Skarbnikiem w tym zakresie,

m. przygotowanie dokumentacii niezbgdnej do wyptaty wynagrodzen,

n. wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych
7 uwzglednieniem przepiséw ustawy o zafrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu,

0. prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk szkolnychi studenckich,

p. wspdtpraca z osobq prowadzgcq sprawy BHP i P.POZ w zakresie badan
lekarskich, badan okresowych, szkolen wstepnych i okresowych,

g. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw samorzgdowych,

r. wspdtdziatanie z kierownictwem w zakresie okresowej oceny pracownikéw,

s. terminowe sporzgdzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz
kadrowych,

t.  prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu,

u. prowadzenie dokumentaciji PFRON,

v. organizacja stuzby przygotowawczej oraz nadzér nad przebiegiem stuzby
przygotowawczej i organizowaniem egzaminu,

w. czuwanie nad terminowosciq sktadania o$wiadczeh majgtkowych oraz
oéwiadczeh o prowadzeniu dziatalnosci  gospodarczej przez  osoby
zobowigzane zgodnie z ustawq o samorzgdzie gminnych,

x. prowadzenie rejestru upowaznien waojta i udzielonych petnomocnictw.

3. w zakresie organizacji wybordw, w szczegdlinosci:

a. nadzorowanie wszelkich spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami

b. wspdtpraca z Krajowym Biurem Wyborczym Delegatura w Szczecinie,

c. rozliczanie finansowe wyboréw i archiwizacje dokumentacji wyborcze.

ROIDZIAL V
Zadania wspélne pracownikéw Urzedu

§ 18. 1. Do zadan wspdlnych wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie nalezq
w szczegdlnosci:

1) wykonywanie polecen przetozonych,

2) wykonywanie spraw sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,



3) dochowanie tajemnicy stuzbowe; chronionej ustawowo,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy,

6) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacii i wnioskéw radnych,

/) przygotowywanie projektéw zarzqdzen Wajta,

8) zatatwianie spraw z zakresu administracii publicznej
oraz zapewnienie praworzgdnej i kompetentnej obstugi interesantéw,

?) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie powierzonych
zadan,

10) opracowanie propozyciji do projektu strategii rozwoju Gminy
w zakresie powierzonych zadan,

11) analizowanie mozliwosci pozyskiwania $§rodkéw pozabudzetowych na redlizacje
zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

12) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w zakresie
przygotowania dokumentéw i danych niezbednych do ztozenia wnioskéw
o dofinansowanie realizowanych zadan i inwestycji ze srodkéw zewnetrznych oraz
przy redlizacji zawartych uméw o dofinansowanie, a takze wnioskdw o ptatnose
i rozliczeniu zadan,

13) sporzqdzanie sprawozdan statystycznych, analiz, prognoz i biezqcych informaciji
o redlizacji powierzonych zadan,

14) nadzér nad budzetem przypisanym do danego stanowiska pracy,

15) sktadanie  sprawozdan z redlizacji  wydatkéw bedqgcych w zakresie danego
stanowiska do Biura Finansowego,

16) przestrzeganie przepisébw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

17) realizowanie zadah wynikajgcych z przepisow dotyczqgcych zamoéwien publicznych
o warfosci szacunkowej, ktéra nie przekracza wyrazonej w ztotych, rownowartosci
kwoty 30 000 euro,

18) przygotowanie materiatéw do umieszczania na  stronie infernetowej Gminy
i w Biuletynie Informaciji Publicznej w zakresie powierzonych zadan,

19) prowadzenie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

20) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia gminnego,

21)rozpatrywanie  wniesionych  do  Urzedu skarg i wnioskdw, odpowiednio
do merytorycznego zakresu swego dziatania,

22) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,

23) ciqgte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy,

24) opisywanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

25) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

26) przestrzeganie  dyscypliny budzetowe], oszczedne dysponowanie publicznymi
Srodkami finansowymi,

27) dokonywanie zleceh i zamdwien bedgcych w zakresie kompetencji swojego
stanowiska pracy,

28) zawieranie umoéw na realizacje zadan bedqcych w zakresie kompetenciji swojego
stanowiska pracy,

29) sporzqdzanie  sprawozdan w  zwiqgzku 7 zawartymi - umowami  bedgcymi
w zakresie kompetencji swojego stanowiska pracy,

30) opracowywanie raportu o) stanie gminy w zakresie zadan
W wynikajgcych z zajmowanego stanowiska w okreslonym przez przetozonego
terminie,



31) wspdtdziatanie  w  wykonywaniu zadah i pracy doraznie podejmowanych
lub zZlecanych do redlizacji Wojtowi.

ROIDZIAL VI

struktura, zadania i kompetencje biur

§19. Biuro jest jednostkg organizacyjng zatrudniogjgcg co najmniej 3 pracownikow
zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw.

§ 20. W sktad Biura Organizacyjnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

stanowisko ds. ewidenciji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze,
stanowisko ds. kadr,

stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

stanowisko ds. kadr i odwiaty,

stanowisko ds. informatyzaciji i promociji,

pomoc administracyjna,

kierowca,

opiekun przy dowozie dzieci do i ze szkoty.

10) robotnik gospodarczy.

11) sprzataczka.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
/)
8)
?)

§ 21. Do zakresu zadan i kompetencji Biura Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi sekretariatu:

a.

o o

—i

5 3 7~

prowadzenie kancelarii Urzedu, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencii
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, udzielanie informacii w zakresie kompetenciji
poszczegdlnym pracownikow,

prowadzenie ewidencji przesytek specjalnych i wartosciowych,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

przekazywanie oznakowanej korespondencji na poszczegdlne stanowiska
pracy,

wystawianie oraz prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

zamawianie pieczeci i tablic urzedowych w uzgodnieniu z sekretarzem Gminy,

wspoétpraca ze stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci
w zakresie obiegu dokumentéw niejawnych, zgodnie z instrukcjq kancelaryjng
Urzedu,

obstuga centrali telefoniczne;j,

przygotowanie pism, protokotéw, raportow i sprawozdan zleconych przez
wojta i sekretarza,

udziat w doraznych pracach Urzedu 1. wyborach do Sejmu, Senatu,
na Prezydenta, samorzgdowych,

organizowanie i obstuga spotkan wéjta oraz sekretarza,

prenumerowanie oraz ewidencjonowanie czasopism i dziennikéw,

. obstuga kancelaryjno- biurowa wojta oraz sekretarza,

petnienie nadzoru nad wydawaniem, pobieraniem, zdawaniem i ewidencjq
kluczy od pomieszczen stuzbowych w Urzedzie Gminy zgodnie z ,,Instrukcjg
przechowywania i wydawania kluczy”,

zamawianie artykutéw biurowych na potrzeby Urzedu Gminy, prowadzenie
ewidencji oraz wydawanie niezbednych materiatdw  poszczegdinym
pracownikom Urzedu Gminy,



p. prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informagji publicznej oraz
przekazanie ich na poszczegdlne stanowiska,

wydawanie i rozliczanie delegacii,

prowadzenie, kontrola i rozliczanie kart drogowych,

prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

prowadzenie list obecnosci pracownikéw Urzedu Gminy,

prowadzenie spraw ubezpieczen,

znakowanie Srodkow trwatych w Urzedzie i likwidacja zuzytych srodkéw,

w. koordynacja dziatan zwigzanych z systemem alarmowym Urzedu

< c o v S O

2) w zakresie spraw obywatelskich:

d. prowadzenie ewidencji ludnosci,

b. posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby
obowigzanej na podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL,

c. zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,
ich wymiang lub utratq,

d. prowadzenie dokumentaciji dowoddw osobistych,

. prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow,

f. wspdtpraca z  innymi  organami  w  zakresie aktualizacji  zapisdéw
w dokumentaciji ewidencji ludnosci,

g. wydawanie poswiadczeh zamieszkania na  zgdanie  stron, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

h.  sporzqdzanie z wykazdw z ewidencji ludnosci dla potrzeb szkolnictwa, stuzby
zdrowia oraz organdéw wojskowych i policji, z zastosowaniem ustawy
o ochronie danych osobowych

i.  wspoltpraca z innymi instytucjami w  zakresie obstugi cudzoziemcdw
przebywajgcych na terenie RP,

j. prowadzenie sprawozdawczoici statystycznej dotyczgcej ruchu ludnosci,

3) w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;:

4)

\%\%

d. dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b. dokonywanie zmiany we wpisach do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

c. wykreslenie wpiséw z ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,

d. przeprowadzanie konfroli przedsiebiorcéw w  zakresie wykonywanej
dziatalno$ci gospodarcze;j,

e. prowadzenie  spraw  zwigzanych z  koncesjomi i zezwoleniami
na wykonanie okreslonej dziatalnosci gospodarcze;j,

zakresie zZwigzanym z wydawaniem zezwolen na sprzedaz

i podawanie napojéw alkoholowych:

a.

przyjmowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie wnioskéw
O wydanie zezwolen,

prowadzenie postepowan o) wydanie zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojéw alkoholowych, o wydanie decyzji na cofniecie zezwoleh
oraz o wydanie decyzji na wygasniecie zezwolen,

przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w roku
poprzednim.

w zakresie obstugi Rady Gminy:

a.
b.
e,

d.

obstuga kancelaryjno- biurowa oraz merytoryczna Rady Gminy,

prowadzenie bazy danych Radnych Gminy,

opracowanie na zlecenie przewodniczgcego Rady informacji, ocen, wnioskéw
dla potrzeb Rady lub jej organdw,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw
przewodniczgcego Rady oraz radnych, a takze tych, ktére kierowane sq do Rady
Gminy,



7)

8)

P.
a.

wspotdziatanie  w  zakresie  ustalonym - przez Przewodniczgcego  Rady
w planowaniu i organizowaniu konsultacii spotecznych oraz podawaniu
ich wynikéw do wiadomosci publiczne,

przygotowanie projektéw uchwat Rady i przedktadanie uchwat Rady Wojtowi,
udziat w opracowywaniu projektéw dziatania Rady na okres kadenciji, rocznych
oraz okresowych planéw pracy Rady i jej organdw,

organizacja sesji, spotkan Rady Gminy i je] Komisji,

sporzgdzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, whioskow, interpelacji sktadanych przez
radnych,

przekazywanie do realizacji uchwat Rady i innych aktow prawnych do organdw
nadzoru,

przekazywanie do  publikacji  w Dzienniku  Urzedowym  Wojewddziwa
Zachodniopomorskiego aktéw prawa miejscowego,

organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Radly,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych,
prowadzenie nadzoru nad ferminowym przygotowaniem, we wspotpracy z
wiasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu, projektow uchwat Rady oraz
innych materiatéw na posiedzenia Komisji, sesje Rady Gminy,

obstuga programu ,Rada”,

dodawanie informaciji dotyczgcych funkcjonowania Rady Gminy Stara Dgbrowa
do BIP-u,

w zakresie archiwizacji dokumentéw:

Qa0uoQa

o

f.

prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

dbanie o nalezyty stan zasobdw archiwalnych,

przeprowadzanie okresowego brakowania akf,

terminowe przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z poszczegdlnych stanowisk
pracy,

wydawanie uprawnionym podmiotom zaswiadczen, odpisdw i kopii dokumentow
znajdujgcych sie w archiwum,

przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,

w zakresie zdrowid:

a.
b.

(@1

opracowanie i realizacja gminnych programow zdrowotnych,

inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw  przedsiewzie¢ lokalnych
zmierzajgcych do zaznajamiania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia oraz ich skutkami;

podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i
stanu zdrowia mieszkahcow gminy.

w zakresie kadr i odwiaty:

ad.

b

o0

prowadzenie spraw W zakresie zaktadania, przeksztatcania
i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
sprawowanie nadzoru merytorycznego | przeprowadzanie kontroli dziatalnosci

gminnych jednostek o$wiatowych, pozostajgcej w zakresie kompetenciji organu
prowadzgcedo,

nadzér nad ksztattowaniem sieci szkdt publicznych,

opiniowanie, andlizowanie arkuszy organizacyjnych szkot,

prowadzenie postepowania administracyjnego ZwWigzanego
7z nadawaniem nauczycielom kontraktowym stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg na terenie Gminy
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie  administracyjnych postepowan  egzekucyjnych w  zwigzku
7 nie zrealizowaniem przez uczniow obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki,



prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz wydawanie
zaswiadczenh o wpisie do ewidencji,

ustalanie, przekazywanie, rozliczanie oraz kontrola dotacji przyznanych z budzetu
Gminy niepublicznym placéwkom oswiatowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z rzgdowym programem pomocy uczniom -
«Wyprawka szkolna”,

prowadzenie spraw zwigzanych A bezptatnym dostepem
do podrgcznikéw, materiatéw edukacyjnych i éwiczeniowych,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  dojozdem do szkoty  ucznidw
niepetnosprawnych,

redlizacjia  zadan w zakresie  dofinansowania:  pracodawcom  kosztéw
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw, doskonalenie
i doksztatcania nauczycieli,

przygotowywanie, w zakresie biezgcych zadan oswiatowych, porozumienh i umow
z podmiotami zewnetrznymi oraz ich realizacja,

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem danych o$wiatowych ramach
Systemu Informacji  O3wiatowej a takie prowadzenie spraw  zwigzanych
z przyznawaniem stypendiéw szczegdlnie uzdolnionym uczniom,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych
w o$wiacie gminnej i odwotaniem z tych stanowisk,

przygotowanie dokumentacii niezbednej do oceny pracy dyrektora szkoty
prowadzenie rejestru  wydawanych  zaswiadczeh o zdaniu egzaminu
i rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

sporzqdzanie sprawozdan z wykonywania zadanh zwigzanych z  ustawqg
o systemie oswiaty,

organizowanie dowozu dzieci do szkét funkcjonujgeych na terenie Gminy Stara
Dgbrowa,

koordynacja dziatan zwigzanych z dowozem obiadéw dia dzieci uczeszczajgcych
do szkét publicznych na terenie Gminy,

prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi,
sporzqdzanie umow o prace, aktéw mianowania, rozwigzan umoéw o prace,
przeniesien i Swiadectw pracy po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty,

sporzqgdzanie pism dotyczgcych zatrudnienia i przeszeregowan pracownikéw oraz
przyznawania dodatkéw do wynagrodzen,

sporzqdzanie zakresdw obowiqzkéw dla pracownikdw.

kontrola waznosci badan lekarskich pracownikéw, wydawanie skierowan na
badania,

aa. prowadzenie ewidenciji czasu pracy pracownikéw administracii i obstudi,
bb. sporzgdzanie zaswiadczeh o zatrudnieniu.

cc. organizacja pétkolonii dia dzieci.

w zakresie kultury:

Gl

p.

"o Qo0

wspétpraca z Centrum Kultury i Rekreacji w Starej Dgbrowie oraz nadzér nad jego
dziatalnosciq,

wspotpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng w Starej Dgbrowie oraz nadzér nad i€j
dziatalnosciq,

prowadzenie rejestru instytucii kultury,

przygotowanie projektu budzetu na dziatalno$¢ kulturalng na terenie gaminy,
nadzor na organizacjq imprez kulturalnych,

wspotpraca z kotami gospodyn wiejskich, stowarzyszeniami realizujacymi zadania
zzakresu kultury, funkcjonujgcymi na terenie gminy,

udzielanie, nadzér i kontrola przekazanych dotacji na zadania z zakresu kultury
i dziedzictwa narodowego,



10) w zakresie sportu:

a.
p.

C.

prowadzenie ewidencji gminnych obiektéw sportowych,

przygotowanie projektu  budzetu na dziatalno$¢  sportowq, rekreacyjng
i turystyczng na terenie gminy,

nadzdr na organizacjq imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,
wspotpraca z klubami sporfowymi funkcjonujgcymi na terenie gminy,

udzielanie, nadzér i kontrola przekazanych dotacji na zadania z zakresu kultury
i dziedzictwa narodowego,

nadzdr nad dziatalnosciq instytucii kultury funkcjonujgeych na terenie gminy,
nadzoér nad boiskami typu ,Orlik” funkcjonujgeych przy szkotach publicznych,
przeprowadzanie naboru oraz nadzér nad pracq animatoréw sportu na boiskach
typu Orlik,

11) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

a.

b.

opracowanie rocznych —programéw  wspotpracy Gminy Stara Dgbrowa
z organizacjami pozarzgdowymi oraz sporzqdzanie z nich sprawozdan,
prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzgdowych,

12) w zakresie promocji gminy:

@ "0 0000
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n.

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjq Urzedu Gminy,

podejmowanie dziatan na rzecz pozytywnego wizerunku Gminy,

nadzdr nad prawidtowym wdrazaniem Systemu Identyfikaci Wizualnej Gminy,
promowanie Gminy na spotkaniach, festynach, targach,

organizowanie imprez, spotkan, seminariéw i konferencii promujgcych Gmine,
przygotowanie i opracowanie materiatéw promocyjnych Gminy,

przekazywanie materiatow, sprawozdan, planow i informacji na temat promocii
gminy,

organizowanie konkursow dla mieszkancow Gminy,

opracowanie kalendarza imprez na terenie Gminy,

prowadzenie kampanii spotecznych ksztattujgcych pozytywny wizerunek Gminy,
pozyskiwanie partneréw zagranicznych,

przygotowanie materiatéw graficznych,

wspotpraca z instytucjami kultury, jednostkami organizacyjnymi urzedu w zwigzku
w celu zapewnienia spdjnosci graficznej materiatéw promocyjnych,
przygotowanie dyploméw, listéw gratulacyjnychi podziekowan dla pracownikéw,

13) w zakresie informatyzacii:

a.
b,

(o
d.

®
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pomoc pracownikom urzedu W zakresie eksploataciji sprzetu
i oprogramowania,

analizowanie i usuwanie usterek w systemach informatycznych urzedu,
wspotpraca z dostawcami sprzetu komputerowego, opiekunami serwisowymi itp.,
zapewnienie  prawidtowego  funkcjonowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach pracy,

dokumentowanie procedur zarzgdzania ustugami realizowanymi przez systemy
teleinformatyczne;

prowadzenie analizy ryzyka bezpieczehstwa informacii;

zarzgdzanie incydentami w obszarze bezpieczenstwa informaciji,
nadzér nad ewidenciq sprzetu i oprogramowania eksploatowanego w Urzedzie,
udziat w pracach zwigzanych z wdrozeniem systemow informatycznych w zakresie
informatyzaciji urzedu,

instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego i oprogramowania ,

publikacja informacii na stronie internetowej Urzedu i BIP-ie,

ciggte monitorowanie strony i BIP-u i jego aktualizacja,



M. przeglady, konserwacja i usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego

r
S.
fs

wsparcie uzytkownikow systemdw w ramach struktury Urzedu,

wymiana materiatéw eksploatacyjnych w urzgdzeniach drukujgcych,

Scista wspétpraca z informatykiem Urzedu (ASI) oraz zastepstwo informatyka w
przypadkach jego nieobecnosci,

obstuga sesji Rady Gminy w zakresie transmisji obrad oraz elektronicznego
gtosowania,

. prowadzenie ewidencji sprzetu telefonicznego oraz ewidencji numerdw

telefonéw,

obstuga systemu powiadamiania mieszkancéw.

prowadzenie ewidencji podpiséw kwalifikowanych pracownikéw urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z RODO.

14) prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych: sporzgdzanie dokumentacii
niezbednej do wyptaty $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
dla pracownikéw, emerytdw i rencistow,

15) w zakresie dziatalnosci OSP:

a.

p.
C.

s

wspétpraca z Panstwowq Strazg Pozarng w zakresie gotowosci operacyjno-
bojowej jednostek OSP,

opracowanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie OSP,

sktadanie  wnioskéw  w  sprawach  poprawy  stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w gminie i doposazenie jednostek OSP,

doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy zgodnie z obowigzujgcymi normami,
dopilnowanie ubezpieczenia cztonkéw OSP i samochoddw pozarniczych,
dokonywanie  kontroli gotowos$ci  operacyjno- bojowej jednostek  OSP
na terenie Gminy,

. wydawanie i rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego,

prowadzenie ksiqg inwentarzowych dia poszczegdlinych jednostek,

zatwierdzanie od strony merytorycznej list ptac dla strazakéw ochotnikéw
biorgcych udziat w akcjach ratowniczo- gasniczych i szkoleniu pozarniczym,
dysponowanie srodkami finansowymi na cele OSP.

16) koordynacja dziatan zwigzanych z systemem alarmowym Urzedu:

a.

00T

e.

przeprowadzenie rozpoznania rynku oraz zebranie ofert firm zajmujgcych sie
zapewnieniem bezpieczenstwa budynku Urzedu Gminy,

analiza zebranych dokumentéw,

sporzgdzenie umowy na ustuge ochrony budynku Urzedu Gminy,

nadzor nad comiesiecznym przeglgdem systemu alarmowego,

nadzér nad readlizacjg umowy oraz staty kontakt z wybrang firmg ochroniarskq,

17) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych i spoteczno- uzytecznych m.in.: opracowanie odpowiedniej
dokumentaciji, staty kontakt z kuratorem, prowadzenie ewidencji czasu pracy oséb w
ramach ww. stanowisk, opracowanie planu pracy ww. oséb w uzgodnieniu z Woajtem,
kierowanie ich do wykonywania odpowiednich czynnosci, nadzér oraz rozliczanie z
powierzonych obowigzkdw.

§ 22. W sktad Biura Finansowego wchodzqg nastepujgce stanowiska:
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i wynagrodzen,
stanowisko ds. ksiegowosci GOPS,

stanowisko ds. ksiegowoici budzetowej i instytucii kultury,
stanowisko ds. obstugi kasy i optat

1)
2)
3)
4)



5) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
6) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe],
7) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej.

§ 23. Do zakresu zadan i kompetencii Biura Finansowego w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie ksiggowosci ptac:

a.

Q@
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prowadzenie  spraw  z  zakresu naliczania  wynagrodzen,  dodatkow
do wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy oraz wykonujgcych prace
na podstawie umdw cywilnoprawnych,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikdw i Fundusz Pracy,
sporzgdzanie deklaracii rozliczeniowych ZUS,

prowadzenie  spraw ubezpieczeniowych  pracownikéw  Urzedu Gminy,
sporzadzanie deklaracii,

. sporzgdzanie zbiorczych zestawien wyptat, wg rozdziatow

i dokonywanie rozliczenia wyptat: przekazanie przelewodw lub polecenia podijecia
gotoéwki, rozliczenia sktadek ZUS, rozliczenia podatku dochodowego od oséb
fizycznych, przekazywanie przelewdw potrgcen do wynagrodzen,
prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
przekaz elektroniczny deklaracii zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
uzupetnianie danych informacyjnych o pracownikach ewidencjonowanych
w kartach wynagrodzenh dotyczgcych ich uprawniehn zarobkowych, zasitkow
chorobowych, rodzinnych, wychowawczych , opiekunczych, ekwiwalentow itp.,,
przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu
przestrzeganie przepiséw ZUS w zakresie wyptacanych swiadczen,

dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dla pracownikow,
wydawanie zaswiadczeh na wniosek pracownika dotyczgcych wynagrodzenia
i zatrudnienia,
stata analiza wynagrodzenh wg klasyfikaciji budzetowej
i kontrolowanie wysokosci planu do faktycznych wyptat wynagrodzen,

. prowadzenie dokumentacji dotyczqgce; zawieranych umow zlecenia, rozliczenia z

ZUS i Urzedem Skarbowym,

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe naliczenie
i odprowadzenie sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych.

w zakresie ksiegowosci budzetowe;:

a.
of

~ 000

prowadzenie ksiegowosci syntetyczneji analitycznej,

prowadzenie ewidencii i ksiegowosci Gminy, jako organu oraz Urzedu, jako
jednostki budzetowe;j,

sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,
biezgce dekretowanie i ksiggowanie dowoddw ksiegowych,

terminowe rozliczanie zobowigzanh finansowych,

kontrola prawidtowe]j ewidencji dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz ich
wykorzystania, poréwnania z planem finansowym,

g. dokonywanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z ferminem ich

ptatnosci,

ksiegowanie i rozliczanie wptaconych wadiéw i kaucji na rachunek Depozytu,
analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiegowych , wyjasnianie powstatych roznic, inwentaryzacja roczna tych kont,
sporzgdzanie pism o potwierdzenie salda,

rozliczanie i zatwierdzanie delegacii stuzbowych pod wzglgdem formalno-
rachunkowym,



3)

l.

prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

w zakresie ksiegowosci GOPS:

a.

@
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g.

ksiegowanie dokumentéw oraz przygotowanie informac;ji

I uzgodnienia danych do sporzgdzenia sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalne;
irocznej,

dekretowanie dokumentaciji ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem kont,
prowadzenie ewidenciji i rozliczen rozrachunkowych dotyczgcych naleznosci

i zobowigzan,

sporzqdzanie list ptac dla pracownikéw GOPS w Starej Dgbrowie

w programie kadrowo- ptacowym,

sporzqdzanie sprawozdarn GUS z zatrudnienia i wynagrodzen,

sporzgdzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS dla osdb
pobierajgcych zasitki z pomocy spotecznej i swiadczen rodzinnych w programie
Ptatnik,

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych oraz wyposazenia GOPS,
wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, komornikami oraz innymi instytucjami w
zakresie spraw biezgcych wynikajgcych z potrzeb GOPS,

sporzqdzanie dokumentéw do wyptaty pracownikom, ktérym przyznano ryczatty
samochodowe,

sporzgdzanie przelewdw bankowych,

rozliczanie funduszu alimentacyjnego,

rozliczanie wymiaru pracy,

. wystawianie not ksiegowych i faktur VAT,

prowadzenie ewidencji sprzedazy,

prowadzenie ewidencji zakupdw na podstawie otrzymanych faktur z ktérych
wynika prawo do odliczania podatku VAT,

sporzqgdzanie miesiecznych rejestrow VAT i czgstkowych deklaracji VAT-7,
zatatwianie innych spraw z zakresu ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikdw
Zleconych przez przetozonych.

w zakresie ksiggowosci instytucii kultury:

a.

ksiegowanie dokumentéw oraz przygotowanie informaciji

i uzgodnienia danych do sporzgdzenia sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej
i rocznej,

dekretowanie dokumentacji ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem kont,
prowadzenie ewidenciji i rozliczen rozrachunkowych dotyczgcych naleznosci

i zobowigzan,

sporzqdzanie list ptac dia pracownikéw CKiR w Starej Dgbrowie oraz Gminnej
Biblioteki Publicznej w Starej Dgbrowie w programie kadrowo- ptacowym,
sporzgdzanie sprawozdan GUS z zatrudnienia i wynagrodzen,

sporzqdzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS dla oséb
pobierajgcych zasitki z pomocy spotecznej i swiadczen rodzinnych w programie
Ptatnik,

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych oraz wyposazenia CKIR w
Starej Dgbrowie oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Dgbrowie,
wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, komornikami oraz innymi instytucjami w
zakresie spraw biezgcych wynikajgcych z potrzeb CkiR oraz Gminnej Biblioteki
Publiczne;j,

sporzqdzanie dokumentéw do wyptaty pracownikom, ktérym przyznano ryczatty
samochodowe,

sporzgdzanie przelewodw bankowych,

rozliczanie wymiaru pracy,

wystawianie not ksiegowych i faktur VAT,



prowadzenie ewidencji sprzedazy,

prowadzenie ewidenciji zakupdw na podstawie otrzymanych faktur z ktérych
wynika prawo do odliczania podatku VAT,

sporzgdzanie miesiecznych rejestréw VAT i czgstkowych deklaracji VAT-7,
zatatwianie innych spraw z zakresu ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikow
Zleconych przez przetozonych.

5) w zakresie obstugi kasy i optat nalezy:

a.

=)

prowadzenie rachunkowosci w systemie odpadow komunalnych

i Sciekéw,

kontrola terminowej realizacji wptat naleznosci z tytutu odpadéw komunalnych

i sciekow,

prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do wyegzekwowania zalegtych naleznosci
7 tytutu odpaddw komunalnych i sciekdw, w tym: terminowe wystawianie
upomnien, przygotowywanie tytutdbw wykonawczych na zalegajgcych

z ptatnosciq zobowigzan, kierowanie ich do organu egzekucyjnego, prowadzenie
ewidenciji w tym zakresie, przygotowywanie postanowien w sprawach zaliczania
na poczet zalegtosci wptaty dokonanej przez zobowigzanego, nadptaty i zwrotu,
dokonywanie zabezpieczeh hipotecznych zadtuzen, sporzadzanie wykazow
zalegtosci z tytutu odpadéw komunalnych i Sciekow,

uzgadnianie przypisdw i odpisow,

przyjmowanie biezgcych wptywdw gotowki do kasy na podstawie
przychodowych dowoddw kasowych,

wystawianie przychodowych dowoddéw kasowych, jezeli nie sq one wystawione
przez upowaznionych pracownikéw Urzedu,

wyptacanie gotéwki z kasy na podstawie rozchodowych dowoddw kasowych
Gminy i GOPS,

sprawdzanie: przed przyjeciem do realizacji — czy odpowiednie dowody kasowe
sq podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty

(z wyjatkiem dowoddw okreslonych w pkt 2), przed dokonaniem wyptaty-
tozsamosci osoby, jezeli jest nieznana (pobieranie stosownych upowaznien

w przypadku wyptacania gotdwki i jednostkom organizacyjnym lub osobom nie
dziatajgcych osobiécie), przy przyjmowaniu i wyptacaniu gotowki- ilosci gotowki i
jej zgodnos¢ z dowodem kasowym oraz autentyczno$é znakdw pienigznych
(zatrzymywanie za pokwitowaniem nieautentycznych znakdw pienieznych),
wydawanie pokwitowan osobom dokonujgcym wptaty, przyjmnowanie
pokwitowan od odbiorcy gotowki,

podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych Gminy i GOPS,
przechowywanie w formie depozytu- ztozonej gotowki, pieczatek

i drukow scistego zarachowania,

sporzgdzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich Skarbnikowi,

. prowadzenie ksiegi depozytow,

nadzdr nad wywieszaniem ogtoszen na tablicy przed Urzgdem Gminy w Starej
Dgbrowie tj. dysponowanie kluczem do tablicy ogtoszen, odbieranie od
pracownikdéw ogtoszen, potwierdzanie na nich daty przyjecia , umieszczanie
ogtoszeh na tablicy, ferminowe zdejmowanie ogtoszen, potwierdzanie na
ogtoszeniach daty zdjecia, przekazywanie ogtoszen z pieczgtkg potwierdzajgcg
date powieszenie i zdjecia pracownikom od ktérych dane ogtoszenie zostato

przyjete,

6) w zakresie wymiaru podatkow:

a.

.

wykonywanie czynnos$ci wymiarowych w zakresie podatkow i optat za
prowadzenie dokumentaciji wymiarowej w tym zakresie,

sprawdzanie sktadanych deklaracji podatkowych pod wzgledem zgodnosci
ze stanem faktycznym i prawnym,



przygotowywanie i dokonywanie wymiaru podatku

od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,

prowadzenie postepowan podatkowych zakohczonych projektami decyzji;
W sprawie zmian w wysokoéci podatkéw, zachodzgeych w ciggu roku
podatkowego, w sprawie ulg i zwolnien wynikajgcych bezposrednio

z ustaw podatkowych, w sprawie umorzen zalegtosci podatkowych,
realizacja zadan z zakresu postepowania w sprawach pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,

wydawanie zaswiadczen i udzielanie informaciji w sprawach majgcych
potwierdzenie w istniejgcej dokumentaciji podatkowe;j,

inicjowanie i udziat w kontrolach podatkowych,

prowadzenie rejestrow i odpiséw w podatkach,

prowadzenie postgpowan dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego, zawartego
W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej,

7) w zakresie wspotpracy z sotectwami:

i.
j
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organizacja wybordw sottysdw i rad soteckich,
zwotywanie okresowych narad z sottysami,
przygotowanie bazy danych sottysow oraz rad soteckich,
zaopatrywanie sottyséw w materiaty kancelaryjne,
whnioskowanie o wyptate diet sottyséw i radnych,
wspotpraca z sottysami,

udziat w spotkaniach w sotectwach,

sporzqdzenie protokotdw ze spotkan wiejskich,

zakresie ksiggowosci podatkowei:

prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkéw, optat lokalnych, czynszu

za lokale uzytkowe, dzierzawe gruntéw, czynszéw i optat za lokale mieszkalne,
kontrola terminowej realizaciji wptat naleznosci z tytutu podatkdw, optat lokalnych,
czynszow,

prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do wyegzekwowania zalegtych naleznosci
z tytutu podatkéw, optat i czynszow, w tym: terminowe wystawianie upomnien,
przygotowywanie tytutéw wykonawczych na zalegajgcych z ptatnoscig
zobowiqgzan, kierowanie ich do organu egzekucyjnego, prowadzenie ewidenciji
na poczet zalegtoici podatkowych wptaty dokonanej przez podatnika, nadptaty,
zwrotu podatku, dokonywane zabezpieczen hipotecznych zadtuzen
podatkowych, sporzqgdzanie wykazéw zalegtosci z tytutu podatkdw, optat
lokalnych i czynszéw,

rozliczanie inkasentéw oraz naliczanie prowizi z tytutu zebranych podatkdw i
optat,

wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu

w ptatnosci podatkéw i optat lokalnych, prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

prowadzenie ewidenciji rozliczen podatku od towardw i ustug. Wystawianie faktur
VAT, faktur korygujgcych i innych dokumentéw w zakresie podatku VAT,
sporzqdzanie deklaracji VAT-7, JPK,

sporzadzanie dokumentacii zwigzanej z zapotrzebowaniem, rozliczaniem dotaciji
W sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w celu oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

prowadzenie ewidencii sktadnikédw majgtkowych Urzedu Gminy,

w tym: naliczanie amortyzacii, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan,
wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Wojta

9) w zakresie ksiegowosci oswiatowej nalezy:



a. prowadzenie rachunkowosci szkot publicznych znajdujgcych sie na terenie Gminy
Stara Dgbrowa,

b. sporzgdzanie wspdinie z dyrektorami szkot plandw finansowych
na kolejny rok budzetowy,

c. wiasciwa redlizacja planéw finansowych szkét oraz biezgce informowanie
dyrektoréw o wysokosci posiadanych srodkow,
prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej,

e. sporzgdzanie sprawozdah finansowych dotyczgcych szkot,

f. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

g. sprawdzanie poprawnosci dokumentow finansowych pod wzgledem
rachunkowym,

h. dekretowanie i ksiegowanie otrzymanych dokumentow finansowych,

i, terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan finansowych,

kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania,

poréwnania z planem finansowym,

prowadzenie ewidencii ksiegowej i rozliczen ZFSS poszczegodinych szkét ,

rozliczanie kosztow podrézy pracownikéw poszczegolnych szkdt,

okresowe uzgadnianie i sporzgdzanie obrotéw i sald kont andalitycznych,

andliza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstatych réznic,

wystawianie not ksiegowych, faktur VAT,

prowadzenie ewidenciji sprzedazy,

prowadzenie ewidencji zakupow na podstawie otrzymanych faktur, z ktérych

wynika prawo do odliczania podatku VAT,

sporzgdzanie miesiecznych rejestrow VAT czgstkowych deklaracji VAT-7,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych szkét, w tym: naliczanie

amortyzaciji, przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacii sktadnikow majatkowych,

t. przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego dla potrzeb organu prowadzgcego
Ministerstwa Finanséw, GUS-u i innych, z zakresu powierzonych zadan,
prowadzenie rejestru sprzedazy,
wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Wojta.

—
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§ 24. W sktad Biura Rozwoju Gminy wchodzg nastepujgce stanowiska:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

Dyrektor Biura Rozwoju Gminy,

Zastepca Dyrektora Biura Rozwoju Gminy, stanowisko ds. zamodwien publicznych,
inwestycji i remonfow,

stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,

stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym, gospodarki  mieszkaniowej
i obrotu nieruchomosciami,

stanowisko ds. rolnych i gospodarki odpadami,

stanowisko ds. gospodarki komunalnej i infrastruktury,

stanowisko ds. inwestycji i remontow,

stanowisko ds. ochrony srodowiska.

§ 25. Do zakresu zadan | kompetencji Biura Rozwoju Gminy nalezq w szczegdInosci:
1) w zakresie gospodarki przestrzennej nalezy:

a. przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i przedktadanie ich Waojtowi,

b. opracowanie projektéw uchwat w sprawie zatozeh miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

c. opracowanie projektow uchwat w sprawie sporzgdzenia bgdz zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,



2)

3)

O.

realizacja uchwat Rady Gminy w sprawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowanie dokumentacii zwiqzanej z opracowywaniem miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

udostepnianie projektéw zatozeh do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz wyktadanie projektéw tych plandw do publicznego wglgdu,
dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i
przedstawianie wynikéw analizi cen Radzie,

dokonywanie analiz i ocen zmian w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowanie decyzji w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem wypiséw i WYrysow

Z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z
ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru: wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, aktualizacji miejscowych planéw zagospodarowdania
przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci ulic

I obiektow fiziograficznych oraz numeracii nieruchomosci,

prowadzenie ewidencii i zadan z zakresie ochrony zabytkdéw i dziedzictwa
kulturowego na terenie Gminy.

w zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

a.

p.

o
.

prowadzenie ewidencji gminnych obiektéw administracyjnych, swietlic wiejskich,
budynkéw gospodarczych i innych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia

i obiektéw gminnych,

przygotowywanie informacii o stanie mienia komunalnego Gminy,

wspotpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie zaopatrzenia gminnych
obiektow w wode, energie elekiryczng, materiat opatowy, odbidr sciekdw i
odpaddw,

w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

a.

administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie mieszkaniowym zasobem Gminy:
ewidencjonowanie zasobdw mieszkaniowych, ustalanie wymiaru czynszu i innych
optat za lokale mieszkalne, socjalne, uzytkowe,

przygotowanie projektéw uchwat dotyczgcych wynajmowanych lokali
mieszkalnych, programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminnym ,
prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym
socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w razie potrzeby czasowego
zakwaterowania osobom zwolnionym z zaktaddw karnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomoséciami wspaolinymi,
prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli
lokalowej, regulowanie uprawnien do lokalu oséb pozostatych w nim po §mierci
najemcy,

sprawowanie nadzoru administratora zasobu mieszkaniowego w zakresie: polityki
remontowej, stanu technicznego i eksploatacji budynkéw, okresowej oceny
utrzymywania zasobéw mieszkaniowych we wtasciwym stanie technicznym



i sanitarno- porzgdkowym oraz zachowania warunkow bezpieczenstwa
pozarowedo,

realizowanie wyrokéw sgdowych w sprawach lokalowych

oraz dotyczgcych samowoli lokalowych,

w zakresie gospodarki i obrotu nieruchomosciami, gospodarowanie i zarzgdzanie
gruntami komunalnymi, w tym zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, przygotowanie dokumentow
do ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenia i w zarzqd,

przygotowanie projektéw aktow prawnych dotyczgcych zbycia nieruchomosci
komunalnych na rzecz oséb fizycznych i prawnych, w tym: ustalanie cen
nieruchomosci komunalnych po uprzednim okresleniu wartosci i udziatow

w nieruchomosci przez rzeczoznawcodw majgtkowych, opracowywanie zasad
nabywania i zbywania nieruchomosci, w szczegolnosci oddawania

w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzqd, najem, dzierzawe lub uzyczenie
nieruchomoéci komunalnych,

przygotowanie projektéw aktow prawnych dotyczgcych nabywania
nieruchomosci przez Gmine, prowadzenie spraw dotyczqcych optat za
nieruchomosci gruntowe oraz aktualizowanie tych optat,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
w tym przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

. przygotowanie projektéw decyzji ustalajgcych optaty

7 nieruchomoéci przeznaczone do zbycia przez wiascicieli w przypadku wzrostu
wartosci tych nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie dokumentaciji do urzgdzenia ksiqg wieczystych oraz do
wprowadzenia w nich zmian, prowadzenie postgpowania administracyjnego w
sprawach podziatu nieruchomosci,

prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych gruntdéw, kontrolowanie
zagospodarowania hieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,
prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem termindw optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania bonifikat osobom fizycznym od optat
rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

przygotowanie wnioskéw i zaswiadczen o wpis lub wykreslenie z hipoteki
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach rozgraniczenia
nieruchomosci, prowadzenie i aktudlizacja ewidenciji gruntéw komunalnych,
podejmowanie dziatan w zakresie wyposazania gruntow

w urzgdzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty planistycznej oraz optaty
adiaceckiej z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci, spowodowanego jej
podziatem lub wybudowaniem infrastrukfury technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem gruntéw, prowadzenie spraw
zwigzanych z pierwokupem nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych ze
scaleniem gruntoéw, prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci
oraz sporzgdzaniem operatu szacunkowego, sporzqdzanie projektow umow
dzierzawy i najmu nieruchomosci gminnych, prowadzenie ewidencii umow
dzierzawy i najmu, prowadzenie dziatan w zakresie likwidacji nieformalnego
uzytkowania gruntéw i budynkéw stanowigcych witasno$¢é Gminy,



y.

prowadzenie kontroli w zakresie wykonania uméw dzierzawy, prowadzenie spraw
w zakresie ustanowienia stuzebnosci, sporzqdzanie decyzji podziatu gruntoéw,
prowadzenie spraw w zakresie geodezji, w szczegdlnosci zwigzanych

Z rozgraniczaniem nieruchomoéci, okazywaniem i wznawianiem granic,
wykonywanie innych obowiqzkéw zleconych przez Wéjta.

4) w zakresie ochrony Srodowiska, spraw rolnych i gospodarki odpadami :

a.

B,

redlizowanie zadan i przygotowywanie decyzji administracyjnych

z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki odpadami,
zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska w zakresie usuwania
i sktadowania odpaddw statych i ptynnych oraz dbanie o utrzymanie porzgdku i
czystodci na terenie Gminy,

wspodtpraca z wrasciwymi organami w zakresie opiniowania programow
gospodarki odpadami w tym odpadami niebezpiecznymi,

opracowanie projektéw uchwat w zakresie ochrony srodowiska,

opracowanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz gminnego programu
gospodarki odpadami,

prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

sporzgdzanie okresowych informacji o wystepowaniu substancii stwarzajgcych
szczegodlne zagrozenie dla srodowiska i przekazywanie ich wiasciwemu organowi,
przygotowanie decyzji zmierzajgcych do ograniczenia negatywnego
oddziatywania na srodowisko,

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
Srodowiska,

kierowanie wnioskéw do Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o
podjecie dziatan w przypadku naruszenia przepisdéw o ochronie §rodowiska,
wspotpraca z Inspekcjg Ochrony Srodowiska i Sanepidem w zakresie
przeciwdziatania zanieczyszczeniu wéd, ziemi i powietrza,

przygotowywanie decyzji nakazujgcych wykonanie urzgdzen zabezpieczajgcych
wodeg i ziemie przez zanieczyszczeniem,

. hadzorowanie, ewidencjonowanie i sprawowanie kontroli nad zasobami i tworami

przyrody, takimi jak parki, pomniki przyrody, rezerwaty,

nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci funkcjonowania sktadowiska
odpadodw statych, kanalizacji sciekowej i deszczowej oraz zbiornikéw
bezodptywowych na terenie Gminy,

nadzorowanie i konfrolowanie utrzymania porzgdku i czystosci w Gminie,
sporzqdzenie regulaminu utrzymania porzgdku i czystosci w Gminie,
sprawowanie nadzoru nad prawidtowq gospodarkqg zadrzewieniowq na terenie
Gminy, w tym: organizowanie nasadzeh i utrzymanie zadrzewien

w ciggu drég gminnych oraz prawidtowa gospodarka tymi zadrzewieniami,
kontrolowanie gospodarki drewnem pochodzgcym z zadrzewien, prowadzenie
spraw zwigzanych z zezwoleniem na wyciecie drzew lub krzewdw 7 terenu
nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych z karami pienieznymi za niszczenie
terendw zieleni oraz usuniecie drzew i krzewdw bez zezwolenia, podejmowanie
dziatan zwigzanych z utrzymaniem terendw zielonych na terenie Gminy,

w zakresie rolnictwa:

Q00 Q

wspoétdziatanie z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

podejmowanie dziatah na rzecz intensyfikacji produkcii rolne;j,

prowadzenie kontroli w zakresie upraw i szacowania szkéd,

prowadzenie dziatan w zakresie ochrony roslin uprawianych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami,



®

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zwierzgt oraz zwalczaniem chordb
zakaznych zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na posiadanie niektérych ras zwierzat,
sporzgdzanie zeznanh swiadkow potwierdzajgcych prace w gospodarstwie rolnym,
whioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze,
koordynowanie i wykonywania prac zwigzanych z wyborami do izb rolniczych,
kontrolowanie zasiewdw zgodnie z ustawq i przeciwdziataniu narkomanii,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych,

przygotowanie, przeprowadzenie i nadzorowanie spisdw rolnych,

6) w zakresie gospodarki odpadami:

a. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie,

b. przygotowanie projektéw uchwat w sprawie uchwalenia regulaminu utrzymania
czystoéci i porzadku na terenie gminy oraz zmian w regulaminie,

c. nadzér nad redlizacjq regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
gminy,

d. prowadzenie prawidtowej gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy,
w tym zorganizowanie odbierania odpaddow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

e. opracowanie projektéw uchwat oraz ich zmian w sprawie metody ustalenia
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustaleniu stawki optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, terminu, czestotliwosci i trybu
uiszczania optaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi, wzoru
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
sktadanej przez wiasciciela nieruchomosci, o miejscu i terminach jej sktadania,

f. szczegdtowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych
odpaddéw w zamian za uiszczong optate,

g. wydawanie zezwolen dla przedsigbiorstw na dziatalno$¢ w zakresie oprézniania
Zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dia bezdomnych zwierzat, a
takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci, prowadzenie ewidenciji:
Zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli
czestotliwosci ich oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej, uméw zawartych na odbieranie odpaddw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wtascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorstw obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

h. prowadzenie sprawozdawczosci z realizaci zadanh w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi oraz oprézniania zbiornikdw bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych,

i.  wystepowanie z wnioskami o natozenie kar pienieznych na przedsiebiorcow
odbierajgcych odpady komunalne z terenu gminy,

j. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i usuwaniem azbestu na
terenie Gminy Stara Dgbrowa,

k. wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Wojta.

7) w zakresie gospodarki wodnej i lesnej, melioraci i tgkarstwa:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniami wodno — prawnymi na terenie
Gminy m.in.: prowadzenie spraw dotyczgcych melioracii wodnych,
podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego urzgdzen
melioracyjnych, wspdtpraca z jednostkami prowadzgcymi wykonawstwo
inwestycji melioracyjnych,
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9)

g.
h.

koordynacja dziatah zwigzanych zatwierdzaniem ugdd w sprawie zmian
stosunkéw wodnych na gruntach,

wspotpracowanie z wiasciwymi stuzbami w zakresie regulaciji poziomu wod w
rzekach i kanatach,

realizowanie zadan ktérych celem jest zaspokajanie potrzeb mieszkancow Gminy
w zakresie zaopatrzenia w wode, kandlizacje i oczyszczanie sciekdw,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjq sieci i urzqdzen
wodociqgowych i kandlizacyjnych bedgcych wtasnoscig Gminy, w tym
zawieranie stosownych umow i przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzeh
Wajta,

sporzqdzanie wnioskdw o zatwierdzenie lub zmiane taryf, stawek i optat za
zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe zaopatrzenie sciekdw,

sporzqgdzanie warunkéw technicznych przytgczenia do sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej,

opracowywanie regulaminu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekéw i nadzdr nad przestrzeganiem jego przepisow,

nadzorowanie i wspdtpraca z dzierzawcami obwoddw towieckich,

a.

b.

przygotowanie opinii do rocznych planéw towieckich przedktadanych przez
dzierzawcow terendw towieckich,

wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddw
towieckich w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,
organizowanie mediaciji w sprawie wysokos$ci wynagrodzenia za szkody
wyrzqdzone przez zwierzyne towng w uprawach i ptodach rolnych,
przyjmowanie zgtoszen o podejizeniu zachorowania zwierzqt

na chorobe zakazna i przekazywanie ich stuzbom weterynaryjnym
podejmowanie dziatah majgcych na celu unieszkodliwienie zwierzecia chorego
na wscieklizne,

wspotpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie wytapywania
bezdomnych zwierzat,

w zakresie drogownictwa i transportu, w szczegdlinosci:

a.

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi

i wewnetrznymi, planowaniem potrzeb w zakresie utrzymania, budowy,
modernizacji drog,

sporzqdzanie decyzji o zajeciu pasa drogowego drég gminnych lub uméw
dzierzawy drég wewnetrznych,

sporzqdzanie zgdd na lokalizacje ziazdow i urzgdzenh

w drogach gminnych i wewnetrznych,

protokolarne przekazywanie i odbieranie pasa drogowego,

prowadzenie ewidenciji drég, ulic i mostow, wiaduktéw itp. oraz okresowych
kontroli ich stanu,

okre$lanie szczegdtowego korzystania z drég w tym korzystania z paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

opracowanie projektéw decyizji o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej
do stanu poprzedniego w razie jego uszkodzenia,

ustalanie i realizacja planu zimowego utrzymania drég gminnych,
przygotowanie wnioskéw i stanowisk organéw Gminy dotyczgeych zaliczania drég
i ulic do poszczegdinych kategorii,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drég i ulic oraz konserwacja i
budowq odwietlenia ulicznego,

wspotpraca z innymi zarzgdcami drég powiatowych, przebiegajgcymi przez teren
Gminy tym m.in.: budowy i remontéw, modemizacii, oznakowania, utrzymania i
ochrony tych drég oraz ciggéw dla pieszych, oznakowania mostéw, przejazdéw



n.
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kolejowych, usuwania zadrzewiehn w celu poprawy widocznosci na drogach i
przejazdach kolejowych,

prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem licencji w zakresie transportu
drogowedo,

przygotowanie zezwoleh na wykonywanie przewozOw regularnych i regularmych
specjalnych,

sporzgdzanie projektu planu zréwnowazonego rozwoju transportu publicznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem publicznego transporfu
zbiorowego,

10) w zakresie zarzgdzania cmentarzami komunalnymi, w szczegolnosci:

12)

a.

b.

f.

prowadzenie ewidencji cmentarzy,

przygotowanie projektéw uchwat w sprawie zaktadania, rozszerzania i zamykania
cmentarzy komunalnych oraz ustalania optat zwigzanych z cmentarzami,
utrzymanie i zarzqdzanie cmentarzami komunalnymi,

przygotowanie decyzji o przeznaczeniu ferenu cmentarza na inne cele po uptywie
40 lat od ostatniego pochdwku,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami na terenie
Gminy,

utrzymanie oéwietlenia i punktéw czerpania wody na cmentarzach,

w zakresie inwestyciji, remontéw oraz zamdwien publicznych nalezy:

a.

b.
c.

nadzér nad realizacjg inwestycji i remontéw realizowanych przez Gming,
planowanie wydatkéw inwestycyjnychi remontowych,

przygotowanie przetargéw i umow na wykonanie robét inwestycyjnych

i remontowych,

rozliczanie merytoryczno- rzeczowe robét prowadzonych

ze srodkoéw wiasnych lub dotacii,

wspotpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w zakresie zlecania

i sporzgdzania projektéw i kosztorysow inwestorskich dla robdt remontowo-
budowlanych planowanych przez Gming,

Zlecanie sporzgdzenia projektéw i kosztorysow inwestorskich robdt remontowo-
budowlanych prowadzonych przez Gming lub jednostki organizacyjne Gminy,
egzekwowanie rekojmi gwaranciji za jakosc wykonanych robét oraz roszczen

7 tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umow,

prowadzenie spraw w zakresie remontow | konserwacii budynkow
administracyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz budynkdéw
stanowigcych mienie Gminy,

opracowanie planéw remontéw obiektéw stanowigcych mienie Gminy,
wspoétpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy oraz sottysami
przy opracowywaniu planéw remontow obiektéw stanowigcych mienie Gminy,
organizowanie komisji i udziat w komisjach odbioru prac remontowych
stanowigcych mienie Gminy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem przetargdw w zakresie
realizacji inwestyciji i remontéw przez Gming,

wspotpracowanie ze stanowiskami pracy przy realizaciji inwestycji i remontéw
wynikajgcymi z zakresu obowigzkéw danego stanowisk,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych m.in.:
przygotowanie regulaminu udzielania zamowieh publicznych w Urzedzie,
koordynowanie dziatan stanowisk pracy w zakresie udzielania zamdéwien
publicznych, udzielanie instruktazu w zakresie procedur zamdwien publicznych,
prowadzenie ewidenciji zamoéwien publicznych w Urzedzie, prowadzenie spraw
komisji przetargowej, sporzqdzanie sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych,



13) planowanie i realizowanie zakupu oleju opatowego na potrzeby ogrzewania
obiektéw gminnych,

14) dodawanie ogtoszeh o zamdwieniach w Biuletynie Informacji Publiczne;,

15) wykonywanie innych obowigzkow zleconych przez Wajta.

ROZDZIAL VI

ZLadania samodzielnych stanowisk pracy

§ 26. Do zakresu zadanh stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy:

a. analiza dostepnych zrédet wspétfinansowania projektéw z funduszy i programow
pomocowych Unii Europejskiej oraz innych zroédet zewnetrznych,

b. przedstawianie propozycji wykorzystania funduszy zewnetrznych na redlizacje
zadan publicznych oraz tworzenia warunkéw rozwoju gospodarczego Gminy,

C. wspotpraca z stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi Gminy na etapie
opracowania strategii, planéw, programoéw rozwojowych gminy, hiezbednych do
uzyskania pomocy ze §rodkéw pozabudzetowych,

d. koordynacja dziatan zwigzanych z sporzgdzaniem dokumentaciji aplikacyjnych
przez jednostki organizacyjne Gminy,

e. koordynacja dziatanh zwigzanych z sporzgdzaniem dokumentaciji aplikacyjnych
przez stowarzyszenia funkcjonujgce na terenie Gminy,

f. staty kontakt z instytucjami zarzqdzajgeymi i wdrazajgcymi programy operacyjne,

g. monitorowanie zmian procedur zwigzanych z naborem i realizacjqg projektow
wspotfinansowanych z srodkéw zewnetrznych,

h. przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej projektéw ktorych beneficjentem jest
Gmina Stara Dgbrowa,

i. koordynacja dziatan zwigzanych z rozliczaniem finansowym projektéw o
dofinansowanie,

J. udziat w kontrolach projektéw dia ktdrych beneficjentem jest Gmina Stara
Dgbrowa.

§27. Do zadah w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

d. planowanie i  koordynacja, organizowanie  zadah obrony  cywilnej
na terenie Gminy,

b. obstuga Rady Bezpieczenstwa Gminy, w tym powotanie cztonkéw Rady,
organizacja spotkan, sporzgdzanie protokotéw z spotkan,

C. ochrona ludnosci, zaktaddw pracy i instytucji, urzgdzenh uzytecznosci publicznej,
ddbr kultury w sytuacjach zagrozeniach i w czasie wojny,

d. prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie
i zaopatrywanie organéw  kierowania i formacji  cywinej w  sprzet
i materiaty,

€. organizowanie i utrzymanie state] gotowosci systemu tgcznosci dia potrzeb
zarzgdzania kryzysowego i kierowania obrong cywilng,

f.  przygotowanie projektéw zarzgdzen o ewakuacji  ludnosci z  obszaréw
zagrozonych,

g. organizacja szkolen  formacji OC, ludnosci, pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie konfroli
wykonywania zadan obronnych,

h. wspétdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatéw
wybuchowych iinnych przedmiotéw niebezpiecznych,



i. rejestracja przed kwalifikacja wojskowd,
j. przygotowanie projektu budzetu w zakresie bezpieczenstwa Gminy

ROZDZIAL Vil

Obowiqgzki Dyrektoréw Biur i innych komérek organizacyjnych dotyczqce przygotowania
materiatéw na posiedzenia rady i jej komisji

§ 28. 1. Dyrektorzy Biur Urzedu sq zobowigzani do opracowywania - na polecenie Wéjta
materiatéw, ktére bedq rozpatrywane na posiedzeniach Rady i jej komisji.

2. W przypadku gdy obowiazek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa
w ust. 1 dotyczy kilkku Biur- Wéjt wyznacza Biuro, odpowiedzialng za wszelkie czynnosci
zZwigzane z opracowaniem.

§ 29. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesjg muszg byc¢
zaakceptowane przez Wojta.

§ 30. Po zaakceptowaniu projektow dokumentdéw o ktérych mowa w § 29 pracownicy
przygotowujgcy — niniejsze  dokumenty przekazujq je  niezwtocznie  do  osoby
na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

ROZDZIAL IX

Obowiqzku Dyrektoréw Biur i innych komoérek organizacyjnych dotyczqce realizacji uchwat
rady oraz sktadania sprawozdan z ich wykonania

§ 31. Po podijeciu przez Rade uchwaty Dyrektor Biura opracowuije sposob jej realizacii.

§ 32. Sposdb redlizacji uchwaty powinien okredla¢ w szczegdInosci:
1. zadania wynikajgce z uchwaty,
2. jednostkirealizujgce,
3. terminy wykonania.

§ 33. W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek ztozenia przez Wojta
sprawozdania lub informacji z jej realizacj, Dyrektor Biura opracowuje sprawozdanie lub
informacje celem przedstawienia ich w terminie okreSlonym w uchwale.

ROZDZIAL X

Obowigzki Dyrektoréw Biur i innych komérek organizacyjnych dotyczqce zatatwiania
whioskéw komisji, interpelacji i wnioskéw radnych

§ 34. Wnioski komisji oraz interpelacie i wnioski radnych rejestruje pracownik ds. obstugi Rady
Gminy, nastepnie niezwiocznie przekazuje wtasciwym Dyrektorom Biur.



§ 35. Osoby, o ktérych mowa w § 34 niezwtocznie po ofrzymaniu wniosku lub interpelacii
podejmujq niezbgedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.

§ 36. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i podpisu
Wojtowi.

§ 37. Odpowiedzi otrzymujqg:

1) nainterpelacje i wnioski radnych:
d. radny,
b. pracownik ds. obstugi Rady Gminy,
C. Przewodniczgcy Rady Gminy,

2) na wniosek Komisji:
a. komisja,
b. pracownik ds. obstugi Rady Gminy,
C. Przewodniczgcy Rady Gminy.

§ 38. O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomié
w ciggu 14 dni od ich otrzymania.

§ 39. Odpowiedz na inferpelacje powinna byé udzielona niezwtocznie, nie pdiniej
niz w ciggu 21 dni od daty jej ztozenia.

ROZDZIAL XI
ZLasady podpisywania pism

§ 40. 1. Korespondencje wychodzgcqg z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie
przez niego upowazniona.
2. Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzgdzenia i decyzje,

2) postanowienia,

3) pisma  kierowane do organdéw administracji rzgdowej i samorzgdowe;,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma  kierowane do organdw
i instytucji panstw obcych,

4) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczgce dziatalnosci kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz wnioski postéw i senatoréw,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy,

6) umowy dotyczqce zobowigzan finansowych- wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika,

7) zaswiadczenia,

8) petnomocnictwa i upowaznienia.

§ 41. 1. Wdjt moze upowazni¢ Sekretarza i pracownikdw Urzedu do podpisywania
dokumentdw dotyczqcych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wéjta, w tym
wydawania decyzji administracyjnych

2.Korespondencja  przeznaczona  do podpisania  przez  Wéjta  powinna
by¢ ztozona na stanowisko ds. obstugi sekretariatu do godziny 14:00.



§ 42. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ uprzednio oznaczone:

2

1) znakiem sprawy zawierajgcym inicjaty imienia i nazwiska osoby prowadzgcej
sprawe,

2) adnotacje: Sprawe prowadz: Jan Kowalski, tel. 500 500 500, e-mail:
piofr.kowalski@staradabrowa.pl

3) zaparafowane przez wtasciwego Dyrektora Biura,

4) w okreslonych przypadkach zaparafowane przez radce prawnego.

Opinii prawnej wymagaijq sprawy dotyczgce w szczegolnosci:

1) wydania akfu prawnego,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych,

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przez organami orzekajgcymi,

5) umorzenia wierzytelnosci.

ROZIDZIAL Xl

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych

§ 43. 1. Do sktadania zamowien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych stanowisk
oraz pieczeci imiennych upowaznieni sq dyrektorzy biur oraz samodzielne stanowiska pracy.

2.
3

§ 44,

Zambwienie na pieczecie nalezy sktadac do Sekretarza Gminy.

Pracownik dokonuje weryfikaciji tresci zamadwionych pieczeci pod kgtem zgodnosci

z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wéjta upowaznieniami.

Wykonane pieczgcie rejestrowane sq przez pracownika ds. obstugi sekretariatu

w rejestrze pieczeci urzegdowych

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzqdkowaq, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis
osoby pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i date
fizycznej likwidacji pieczeci. Rejestr jest drukiem §cistego zarachowania.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
Z pobranych pieczeci.

Decyzje, postanowienia z zakresu administracii publicznej opatrywane

sq pieczeciq nagtdbwkowq Wéjta oraz pieczgciq imienng Waojta, lub Sekretarza

z upowaznienia Wojta).

Za przechowywanie pieczeci urzgdowych odpowiedzialny jest pracownik

ds. obstugi sekretariatu.

ROZDZIAL Xl

Obieg dokumentéw urzedowych

1. Szczegdtowq organizacje obiegu pism  reguluje Instrukcja  Kancelaryjna

dla urzeddéw gmin.

2.

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akf powstajgcych w wyniku dziatalnosci Urzgdu

oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 45. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:
1) w korespondenciji obowiqzujq oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury

organizacyjnej Urzedu,



2)

§ 46.

korespondencje przyjmuje pracownik  ds. obstugi  sekretariatu, rejestrujgc
ja w komputerze, ktory przekazuje je Sekretarzowi ,

Sekretarz dokonuje dekretacji pism umieszczajge odpowiednie dyspozycje dotyczqce
sposobu zatatwienia sprawy,

zadekretowane dokumenty pracownicy odbierajg w sekretariacie Urzedu,

pisma wychodzqce z Urzedu sktadane sq do podpisu na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu,

korespondencja wychodzgca rejestrowana jest w pocztowsj ksigzce nadawczej,
zakopertowang i zaadresowana korespondencje sktada sie w sekretariacie do
godziny 14:00,

pracownicy przechowujq egzemplarze wystanych pism w odpowiednich teczkach i
segregatorach oznaczonych numerami zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAL XIV

Tryb pracy w Urzedzie

1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikéw okresla szczegdtowo

Regulamin Organizacyjny Urzedu.

2,
3.

4.

5.

§ 47.1.

k2

§ 48. 1.

pracy.

Wit jest bezpodrednim przetozonym pracownikéw Urzedu.

Pracownik  Urzgdu obowigzany jest przestrzegad zasady podporzgdkowania
stuzbowego wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegotowego podziatu czynnosci.
Pracownik prowadzqcy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych biur i jednostek wspétdziatajgeych.

W czasie nieobecnoici pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadz
wyznaczony przez Wojta lub dyrektora biura inny pracownik.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wit
Urzad jest czynny w nastepujgcych godzinach:

1) w poniedziatki w godzinach 8:30- 16:30,

2) w pozostate dni tygodnia w godzinach 7:30- 15:30.
Wajt w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Urzedu.
Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego  wyjasnienia przyczyn
spdznienia Sekretarzowi.
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy
i przepisach szczegolnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wdéjt lub
Sekretarz a winno by¢ odnotowane w ewidenciji wyjscé.
Praca poza godzinami urzedowania moze byé¢ wykonywana za zgodqg Wajta.

W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien byé obecny na swoim stanowisku

Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowaé wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w
ktérym zatatwia sie sprawy w ramach zastepstwa.

W czasie obrad Rady pracownik powinien byé na swoim  stanowisku pracy,
zapewnidjgqc w razie potrzeby szybkqg informacje lub opinie w zakresie spraw
rozpatrywanych przez Rade.



4. Iabrania sie pracownikom wynoszenia akf, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzenia do pomieszczeh Urzedu, po godzinach pracy, oséb nie zatrudnionych
w Urzedzie bez zgody Wajta lub Sekretarza.

5. Po zakohczeniu pracy pracownicy sq zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych, a klucze pozostawi¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 49. 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogqg
odbywac sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Waéjta.
2. Ewidencje wyjazddw prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.

§ 50. 1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwic wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemotzliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu pracownikowi.

2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn
w okolicznoéciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 51. Wobec pracownikéw, ktérzy nie przestrzegajq zasady dyscypliny pracy stosowane sq
kary przewidziane w kodeksie pracy.

ROZDZIAL XV
Upowaznienia i petnomocnictwa
§ 52. Pracownik na stanowisku ds. kadr prowadzi rejestr upowaznien i petnomocnictw.
ROZDZIAL XVI
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz indywidualnych spraw obywateli

§ 53. 1. Skargi i wnioski oraz indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sq w oparciu
o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego i przepisy ordynaciji podatkowe.

2. Organizacje, zasady i fryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,
zwigzanych z zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli, regulujg przepisy instrukcii
kancelaryjnej dla urzedéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

§ 54. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w godzinach pracy Urzedu, w przypadku gdy
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, w dzien nastgpny.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta, interesantéw przyjmuje Sekretarz.

§ 55. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania
zgtaszanych skarg i wnioskdw, zgodnie z przepisami.

2. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzgcego lub
whnoszgcego wniosek.

§ 56. 1.Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik na stanowisku pracy ds. obstugi
sekretariatu.

2. Jednostki organizacyjne Gminy prowadzq rejestr skarg i whnioskdw w  sprawach
zwigzanych z ich dziatalnosciqg.
3. Przyjmowanie, rozpatrywanie,  zatatwianie  oraz ewidencjonowanie  skarg
i wnioskow w Urzedzie koordynuje i kontroluje Sekretarz.

ROZDZIAL XVII



Zasady organizacji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 57. 1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrizna i zewnetrzna wykonywania zadan
przez pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosdi,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

3. Celem kontroli jest w szczegdnosci:

1) ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci

2) ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz
okreslanie sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i
przeciwdziatania ich w przysztosci.

3) zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez
poszczegodlnych pracownikéw Urzedu

4) zbieranie i przedstawianie Wdjtowi obiektywnej informacii niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy

5) badanie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz ocena podejmowanych dziatan stuzqcych zaspokajaniu potrzeb
mieszkahcdw Gminy

6) ujawnianie niesprawne; organizaciji pracy Urzedu i niegospodarnosci

7) andlizowanie stopnia realizacji pokontrolnych, przeprowadzenie kontroli
sprawdzajgcej oraz wykorzystanie materiatéow pokontrolnych do doskonalenia
dziatalnosci Urzedu.

§ 58. 1. W Urzedzie przeprowadza sie hastepujace rodzaje kontroli:

2. kompleksowqg- obejmujgcq catosé lub obszernqg czg$¢ dziatalnosci poszczegdinych
stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych Gminy,

3. problemowg- obejmujgcq wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

4. biezgcg- obejmujgcg czynnosci w toku,

5. sprawdzajgcq (nastepng)- obejmujgcqg ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw
wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

§ 59. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposodb umozliwigjgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci stanowiska pracy lub jednostki
organizacyjnej Gminy, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug
ustalonych kryteriow.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowdd mogq byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 60. Kontroli dokonujqg:
1. W¢jt lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta -
w odniesieniu do pracownikéw Urzedu,



2. Skarbnik, Sekretarz, Dyrektor Biura Rozwoju Gminy w stosunku do podlegtych
pracownikéw, zgodnie z podziatem zadan i kompetencii,

3. zespoty dorazne- w zakresie ustalonym przez Wajta,

4. eksperci danej dziedziny powotani przez Wéjta.

§ 61. 1. 1 przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzqdza sig, w terminie 21 dni od daty jej
zakonhczenia, protokdt pokontrolny.
2. Protokdt pokontrolny powinien zawierac:

1)

?)

okreslenie kontrolowane komarki lub stanowiska,

imie i nazwisko kontrolujgcych,

daty rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej Gminy

albo osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci whnioski z konftroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w profokole,

date i miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujgcych oraz kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjne;j
Gminy albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

wnioski oraz propozycie co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. Protokét pokontrolny sporzgdza sie w3 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymujaq:

1)
2)
3)

podmiot kontrolowany,

Wait,

pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obstugi sekretariaty, ktory
przechowuje protokoty pokontrolne.

§ 62. W przypadku odmowy podpisania profokotu przez kierownika jednostki organizacyjne;j
Gminy lub osobe zajmujagcq kontrolowane stanowisko, osoby te obowigzane sg do ztozenia
na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej

przyczyn.

§ 63. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzqdza si¢ notatke stuzbowa zawierajgcq
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wéjt moze poleci¢ sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

§ 64. Nadzér nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Woit.

ROZDZIAL XV

Postanowienia koncowe

§ 65. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z nim
wyjasnien nalezy do Wajta.
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komunalnej i infrastruktury

dziatalnosci gospoarczej

Stanowisko ds. pozyskiwania
funduszy zewnetznych - FZ

Stanowisko ds, ksiegowosci

Kok kadr budzetowej instytucji kultury

Stanowisko ds. ochrony srodowiska

tanowisko ds. obstugi kasy i oplat

Stanowisko ds. obstugi Rady
Stanowisko ds. rolnych i gospodarki

odpadami

Stanowisko ds. wymiaru podatku

Stanowisko ds. kadr i oswiaty X
opfat

Stanowisko ds. gospodarki
przestrzennej

Stanowisko ds. promocji i Stanowisko ds. ksiegowosci
informa —— podatkowej
Stanowisko ds. gospodarki mieniem
komunalnym, gospodark
mieszkaniowej i obrotu
Stanowisko ds. dostepnosci Stanowisko ds. ksiegowosci eruchomosciami

oswiatowej

Stanowisko pomocnicze i obstugi







