Zarzadzenie Nr 30/13
Wojta Gminy Gzy
z dnia 29 sierpnia 2013r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /tekst
Jednolity Dz. U. z2001r Nr 142, poz. 1591 z p6zn zm ./ zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gzy w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 12/13 W¢jta Gminy Gzy z dnia 28 maja 2013 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gzy.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2013r.
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Zalacznik or |
do Zarzadzenia Nr 30/13
Wojta Gminy Gzy z dnia 29 sierpnia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GZY

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okre§la organizacjg oraz zasady
funkcjonowania Urzgdu Gminy Gzy.

- -
1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie —nalezy przez to rozumieé gmine Gzy,
2) radzie —nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Gzy,
3) urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Gzy,
4) wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Gzy,
5) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Gzy,
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Gzy,
7) skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gzy,
8) referacie- nalezy przez to rozumieé referat urzgdu,
9) samodzielnym stanowisku-nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko urzedu,
10) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ ninigjszy regulamin,
11) statucie- nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Gzy.

§3

c 1. Wéjt wykonuje przy pomocy Urzedu zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na
mocy obowiazujacych ustaw lub porozumien,
3) powierzone z zakresu wiasciwoscl powiatu i wojewodztwa, a przyjgte w drodze
porozumien.

Rozdziat I1
Organizacja Urzedu

§4
1. Kierownikiem urzedu 1 zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urz¢du oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.
2. Wit kieruje pracg Urz¢du przy pomocy Zastgpey Wojta.



3. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Zastgpca Wojta zapewnia w powierzonym
mu zakresie rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i kontroluje
dziatalnos¢ referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania.

W czasie nieobecnosci Wojta urzedem kieruje Zastgpca Wojta w ramach udzielonych

upowaznien.

§5

1. W strukturze organizacyjnej urzgdu wyrdznia si¢ stanowiska i referaty, ktére przy
znakowaniu akt postugujg si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.

1y
2)

3)
4

5)

6)

7)

8)
9)

Wéjt przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WG,
Zastepca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ZW.
Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SG.
Referat Planowania Budzetu i Finanséw — przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu FIN.
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu.
b) Stanowisko pracy ds. planowania i ksiggowosci budzetowe;.
¢) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej 1 optat lokalnych.
d) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw, oplat lokalnych i ptac.
e) Zastgpca Skarbnika Gminy- Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;.
fy  Stanowisko ds. ptacowych o$wiaty.
g) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej o$wiaty.
Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu OR.
a) Kierownik USC- Kierownik Referatu.
b) Zastgpca kierownika USC - stanowisko pracy ds. obywatelskich i
kadrowych .
¢) Stanowisko pracy ds. obstugi organéw samorzadowych.
d) Stanowisko pracy sekretarki.
e) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych.

Referat Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu 108
a) Kierownik Referatu.
b) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego
¢) Stanowisko pracy ds. inwestycji | drogownictwa
d) Stanowisko pracy ds. rolnych i ochrony érodowiska
e) Stanowisko ds. gospodarki odpadami
Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko pracy ds. obronnych, spolecznych i1 ochrony
przeciwpozarowe] — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — OC.
b) Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej — przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu GOL
¢) Stanowisko pracy ds. obstugi prawne;j.
Robotnik gospodarczy.
Kierowcy - konserwatorzy samochodow strazackich.



10)  Pion ochrony tworza:
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.,
b) Kierownik Kancelarii Tajnej.
11)  Osoby zatrudnione we wspolpracy z powiatowym Urzedem Pracy w ramach
umoéw na zorganizowanie prac interwencyjnych, robét publicznych, stazu dla
absolwentéw oraz przygotowania zawodowego.

Rozdzial 111

Podzial zadan pomiedzy Wéjta, Zastepcg Wéjta, Sekretarza i Skarbnika,
§6
1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami wz¢du, w tym poprzez wydawanie zarzadzen
wewnetrznych,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich
pracownikéw urz¢du oraz w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

5) realizowanie polityki ptacowej,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

8) wykonywanie budzetu,

9) sprawowanie funkeji szefa obrony cywilne;j,

10)kierowanie wykonywaniem zadan obronnych

11)wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;),

12)wykonywanie uchwal rady gminy,

13)wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwalami rady
gminy do kompetencji wojta.

2. Do zadan Zastgpcy Wdjta nalezy w szczeg6lnosci:

1)} nadzér nad wykonywaniem zadan przez referaty i samodzielne stanowiska,

2) kierowanie pracg urzgdu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach
udzielonych upowaznien,

3) nadzor nad wprowadzeniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

4) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem
czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji, dyscypling pracy oraz
wiasciwym zatatwianiem spraw w Urzedzie,

5) wydawanie zezwolen na zgromadzenia,

6) nadzdr nad terminowym i poprawnym przygotowaniem projektéw uchwatl rady
gminy,



7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
urz¢du w przypadku nieobecnosci wojta,

8) opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego urz¢du gminy.

9) opracowywanie projektow zakresow czynnoéci dla kierownikéw referatéw
i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,

10) koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz narad i szkolen
pracownikéw,

11) koordynowanie 1 nadzorowanie dziatan zwigzanych z wyborami referendami
) spisami powszechnymi,

12) udzielanie i1 cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych na terenie
gminy oraz  dokonywanie kontroli dokumentacji zZwigzanej
z przeprowadzeniem zbidrek publicznych,

13) petnienie funkcji pelnomocnika wyborczego,

14) przygotowanie i prowadzenie postgpowan konkursowych w celu wylonienia
kandydatéw na stanowiska dyrektoréw szkét,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zakiadaniem , prowadzeniem 1 likwidacja
gminnych jednostek o§wiatowych,

16) nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonaniem uchwal Rady Gminy
Gzy 1 Zarzadzen Wojta dotyczacych funkcjonowania placdwek odwiatowych
w Gminie Gzy,

1 7) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkél,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem postgpowania
egzaminacyjnego dotyczacego ubiegania si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

19) bezposrednia wspéltpraca z dyrektorami szkél w zakresie organizacji dowozu
ucznidéw do szkol,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniow,

21) prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez wojta.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegblnoéei:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem
czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji, dyscypling pracy oraz
wlasciwym zalatwianiem spraw w Urzgdzie,

2) koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz narad i szkolen
pracownikéw,

3) prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez wojta,

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegéinosei:

1) bezposrednie kierowanie pracq referatu planowania budzetu i finansow,

2) nadzor nad windykacjq =zalegloséci podatkowych oraz zabezpieczaniem
zobowigzan podatkowych przez wpis do hipoteki przymusowej lub zakaz
zbywania i obcigzania nieruchomosci,

3) przygotowywanie materiatéw do opracowania projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie materiatéw do projektu zmian uchwaty budzetowej,

5) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego wykonaniu,



6) przygotowanie projektow zarzadzen Wéjta w sprawach budzetu gminy i jego
zmian oraz zasad polityki rachunkowosci,

7) nadzorowanie w zakresie prawidlowego wykonania budzetu i organizowanie
gospodarki finansowej gminy,

8) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;.

9) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek,

10)opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
kierownika  jednostki,  dotyczacych  prowadzenia  rachunkowodci,
a w szczegdlnoset zasad polityki rachunkowosci,

11)opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz,

12) nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdan statystycznych i budzetowych w czescei
finansowej,

13) wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz izbami i urzedami
skarbowymi.

14) nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych oraz wszelkich urzadzen
ksiggowych z tym zwiazanych dla budzetu gminy (organu), Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publicznej oraz jednostek
o$wiatowych,

15) nadzér nad prowadzeniem ksiag inwentarzowych, mienia gminy, urzedu,
Bibliotki, GOPS i jednostek oswiatowych,

16) obstuga finansowa realizowanych zadan inwestycyjnych,

17) prowadzenie rozliczen i rejestru podatku VAT,

18) nadzor nad rozliczaniem inwentaryzacji,

19) prowadzenie szczegdlowe) ewidencji do konta 011 dla Urzedu Gminy , GOPS
i Biblioteki,

20) przygotowanie wnioskéw o zwrot  czgéei kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia 1 skladki na ubezpieczenia spoleczne bezrobotnych
zatrudnionych w ramach uméw zawartych z Powiatowym Urzgdem Pracy,

21) naliczanie rocznej amortyzacji srodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i
prawnych wedlug stawek amortyzacyjnych okre$lonych przez kierownika
jednostki (Urzad Gminy, GOPS, Biblioteka),

22) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosei wykonywanych
przez poszczegbine referaty oraz jednostki nie bilansujgce si¢ samodzielnie,
23) udzielanie kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktérych wyrazona

jest czynno$¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan finansowych,

24) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

25) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym (budzetem),

26)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

27) dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

28) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy,

29) nadz6ér nad wprowadzeniem 1 trescig informacji do biuletynu informacji
publicznej w zakresie referatu finansowego,



30) nadzér nad przeprowadzeniem sluzby przygotowawcze] pracownikéw w
referacie,

31) realizacja zadan 2z zakresu spraw obronnych i OC w zakresie dotyczacym
stanowiska,
32)wszelkie inpe prace zlecone przez Wojta i Zastepeg Wojta.

Rozdzial IV

Zadania ogélne i wspélne referatéw oraz stanowisk pracy

§7

. Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa

sluzbowego,  podporzadkowania,  podzialu  czynnodci 1 indywidualne;
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Pracg referatu kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny przed Wéjtem i Zastgpeg

Wajta za nalezytg organizacje pracy referatu oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan.

. Do podstawowych obowiazkéw kierownika referatu nalezy w szczeg6inosei:

1) prawidlowe organizowanie pracy referatu,

2) nadzorowanie 1 kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw w tym czynnosci
kancelaryjnych,

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow
samorzadowych na stanowisku urzedniczym,

4) udzial w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej pracownikéw,

5) nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan 1 zalatwianiem
spraw przez pracownikow referatu,

6) ustalanie szczegdlowych zakreséw czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewngtrznej referatu,

7) nadzér nad prawidlowym obiegiem , ewidencja i przechowywaniem dokumentéw
1 pism skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

8) kierownicy referatow i pracownicy mogg otrzymaé upowaznienie do wydawania
decyzji administracyjnych lub upowaznienie dokonywania okreslonych czynnosci,

9) kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w podleglym mu referacie. Przyshuguje mu prawo zglaszania do Wéjta wnioskéw
w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania i nagradzania podleglych mu
pracownikow,

10)w stosunku do kierownika referatu i pracownikdw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, prawa wymienione w ust. 9 przystuguja
Zastepcy Wajta,

§8

. Do zadan wspdlnych wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk nalezg

w szczegdlnoscei:



1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Wojta
oraz projektdw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy
1 poszczegolnych Komisji,

2) wspdldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw analitycznych
do budzetu gminy,

3) zapewnienie sprawnej merytorycznie i uprzejmej obstugi interesantow,

4) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzig¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

5) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdan,

6) przygotowywanie okresowych ocen , analiz, informacji na uzytek Wojta i organéw
gnminy,

7) realizowanie zadan z zakresu obronno$ci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego przypisanych gminie w zakresie swoich wtasciwoscl,

8) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
przepisami i potrzebami,

9) realizacja zadan gminy w zakresie zaméwien publicznych,

10) wspétdzialanie z wilasciwymi organami administracji rzagdowej oraz organami
samorzadu wojewddzkiego 1 powiatowego.

§9

Nadzér nad pracg referatdéw i samodzielnych stanowisk sprawuja bezposrednio Wojt
i Zastgpca Wojta na zasadach okre$lonych niniejszym regulaminem.

§10

I. Referaty i samodzielne stanowiska pracy obowigzane s3 do wzajemnego uzgadniania
swojej dzialalno$ci oraz do wspdlpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urze¢du.

2. Woéjt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zalatwianiu
okreslonych spraw.

3. Referat i stanowiske pracy obowigzane sq w zakresie swego dzialania zapewni¢
referatowi wiodgcemu lub opracowujacemu powierzong mu sprawg niezbgdne opinie,
informacje i materiaty.

4, Nadzér nad koordynacja sprawowang przez Kierownika referatu sprawuje Zastgpca
Wojta.

Rozdzial V

Podzial zadan pomiedzy referatami

§11

1. Do zadan Referatu Planowania Budzetu i Finanséw nalezy w szczegélno$ci:

1) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu gminy,

2) przygotowywanie materiatéw do projektéw uchwal rady ustalajacych wysokosé
stawek, zwolnien w podatkach j optatach lokalnych,

3) przygotowywanie projektéw uchwal organdéw gminy w sprawach budzetu gminy
1 jego zmian,



4) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawach budzetu gminy i jego zmian
oraz zasad polityki rachunkowosci,

5) prowadzenie obstugi ksiegowej,

6) nadzor i kontrola nad dzialalnosciq finansowa podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych,

7) wspolpraca z Regionalna [zbg Obrachunkows oraz izbami i urzedami skarbowymi,

8) wspoéldziatanie z referatami i stanowiskami pracy w procesie tworzenia projektu
budzetu gminy, planéw gospodarczych oraz innych opracowan planistycznych
i programowych,

9) uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy,

10) prowadzenie spraw placowych tj. sporzadzanie list plac, kart wynagradzania,
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu do ustalenia emerytur i rent dla
pracownikéw Urzgdu, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Gminnej Biblioteki
Publicznej i jednostek oswiatowych,

11) obliczanie wynagrodzenia do ustalenia emerytur, rent i innych $wiadczen dla
pracownikow oraz wydawanie zaswiadczen w tych sprawach,

12)rozliczanie podatkéw 1 innych potracen od wynagrodzenia pracownikéw oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie wedhug obowigzujacych przepiséw,

13) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS | prowadzenie dokumentac)i
ZUS,

14)rozliczenie 1 odprowadzenie skiadek do zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

15) sporzadzanie przelewdw zwigzanych z wyptata wynagrodzen na konta osobiste
pracownikOw oraz przelewow zwigzanych z dzialalnoscig szkét na podstawie
zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw ksiggowych oraz pozostatych przelewow
zwigzanych z dzjalalnoscia urzg¢du, gminy, GOPS i Biblioteki na podstawie
zatwierdzonych dokumentow ksiggowych,

16) prowadzenie rejestru faktur i rachunkdéw ,

17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oraz innych
sprawozdan statystycznych i finansowych,

18) prowadzenie ewidencji szczegdlowej do kont 013,020,0310 dla jednostek o§wiatowych
oraz uzgadnianie z kontami ksigg gléwnych 1 pomocniczych urzgdu gminy oraz
rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji,

19) prowadzenie ksiagg rachunkowych : dla urzedu gminy i budzetu gminy (organu),
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne) i Gminnej Biblioteki Publicznej ,dla szkét;
PSP w Przewodowie Poduchownym, PSP w Skaszewie Wlodcianskim i1 PG. im.
Papieza Jana Pawla Il w Gzach zgodnie 2z obowigzujgcymi zasadami przepisami
gospodarki finansowej,

20) uzgadnianie kont ksiggi gléwnej (konta syntetyczne) z kontami ksiag pomocniczych
(konta analityczne) z kartg dochodow 1 wydatkow,

21)realizowanie przyjg¢tego planu finansowego w dziale o$wiata , zatwierdzanie
dokumentéw pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym, dekretacja dokumentow
obejmujaca klasyfikacje wydatkow budzetowych i wydatkéw strukturalnych oraz
ponoszenie za to petne) odpowiedzialnosei,

22) prowadzenie ewidencji wydatkéw 1 kosztow budzetowych jednostek oswiatowych



23) prowadzenie ksiag inwentarzowych mienia gminy, urzedu, bibliotek, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej 1 jednostek oswiatowych oraz rozliczania
przeprowadzonych inwentaryzacji 1 ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

24) sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesi¢gcznych, kwartalnych, rocznych i
opisowych z zakresu prowadzonej dziatalnosci jednostek o§wiatowych wynikajacych z
przepisow o sprawozdawczosci w jednostkach samorzadowych,

25) sporzadzanie bilansu i innych sprawozdan finansowych za dany rok obrachunkowy
wynikajacych z przepiséw o sprawozdawczoscei,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
bedacych w dyspozycji poszezegdlnych jednostek oswiatowych,

27) opracowywanie materialow analitycznych do zatozen projektéw , planéw finansowych
dia szkol,

28) sporzadzanie protokoléw weryfikacji aktywow i pasywow,

29) przygotowywanie zestawien finansowych z poniesionych nakladéw inwestycyjnych
oraz sporzgdzanie OT,

30) prowadzenie ewidencji szczegdlowej rachunkdéw za zuzytq energi¢ na poszezegblne
obiekty (urzad, GOPPS, Biblioteka, jednostki o$wiatowe),

31) wspolpraca z bankami , przygotowywanie przelewow dotyczgcych splat rat kredytow i
odsetek wediug harmonograméw do uméw kredytowych,

32) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania, czekéw gotowkowych,
rozrachunkowych oraz weksli,

33) przyjmowanie zabezpieczen i gwarancji na wykonywanie robdt budowlanych i innych dostaw,
prowadzenie ich ewidencji w ksigdze drukéw $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie po
okresie wygasnigcia, ’

34) zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
dekretacja dokumentow obejmujaca klasyfikacj¢ budzetowa klasyfikacje wydatkdw
strukturalnych,

35) prowadzenie spraw umorzen, odroczen i rozlozen na raty, dotyczace podatkéw i oplat
lokalnych oraz sporzadzanie protokotéw i prowadzenie rejestru w tym zakresie,

36) przyjmowanie deklaracji podatku od $rodkéw transportowych i obliczanie podatku,

37)rozliczanie inkasentéw z podatkow i sporzadzanie listy wynagrodzen z tego tytulu,

38)naliczanie i egzekwowanie naleznosci z tytulu najmu lub dzierzawy mienia
komunalnego i1 wieczystego uzytkowania,

39) sporzadzanie zestawien miesigcznych uméw najmu z tytutu czynszéw mieszkaniowych
do deklaracji VAT,

40) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci,

41) sporzadzanie informacji rocznej o wyplaconych podatnikom kwotach z tytufu
petnienia obowigzkéw spolecznych i obywatelskich,

42) sporzadzenie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na pedatek dochodowy,

43) sporzadzanie deklaracji rocznej o zryczattowanym podatku dochodowym,

44) sporzadzanie sprawozdania rocznego o zaleglo$ciach przedsigbiorcdw,

45) prowadzenie ewidencji podatkéw; wymiar podatkéw i oplat lokalnych, podatek od
nieruchomosci oraz kontrola podatnikéw w tym zakresie na podstawie upowaznienia
Wojta,



46) przyjmowanie podan i odwolan w zakresie ulg z tytulu nabycia gruntéw i ulg
inwestycyjnych oraz przygotowywanie decyzji z uwzglednieniem przepiséw o pomocy
publicznej,

47) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen , odroczen z podatkéw i oplat
lokalnych z uwzgle¢dnieniem przepisdw o pomocy publicznej,

48) przygotowywanie decyzji w sprawie zmian wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

49) wydawanie zaswiadczen o pomocy de mini mis w rolnictwie lub rybotéwstwie,

50) sporzadzanie wykazu udzielonych ulg i umorzen wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych,

51) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego dla podmiotdéw rolnych,

52)prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych,
podatkéw 1 oplat lokalnych,

53) obstuga finansowa realizowanych zadan inwestycyjnych,

54) koordynowanie dziatan w zakresie poboru oplaty skarbowej,

55) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcodw,

56) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w rejestrach podatku rolnego, nieruchomosci,

57) prowadzenie rozliczen i rejestru podatku VAT,

58) wspéidziatanie z innymi organami 1 instytucjami samorzadowymi i rzadowymi
w zakresie obj¢tym dziatalnosciq referatu,

59) opracowywanie projektéw uchwal | zarzadzen , uméw oraz innych dokumentow w
zakresie zadan referatu,

60) wytwarzanie informacji do BIP i strony internetowej Urzedu z zakresu pracy referatu,

61)realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czgéci dotyczace)
referatu,

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich naleiy w szczegdlnoSci:

1) obshuga kancelaryjno — biurowa rady gminy,

2) przygotowanie we wspoOlpracy z whasciwymi referatami materiatow dotyczacych
projektow uchwatl oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady rady gminy 1 jgj
komisji,

3) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

4) sporzadzanie protokotéw z sesji zebran , posiedzen i spotkan rady i komis)i statych,

5) przekazywanie do realizacji uchwal 1 zarzadzen oraz opracowywanie informacji
i sprawozdan z dzialalnosci rady i jej organow,

6) prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskéw na dzialalnos¢ Wéjta i Kierownikow jednostek organizacyjnych,
b) interpelacji radnych,
¢) uchwat,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zalatwiania skarg i wnioskéw na dzialalno$¢
Wojta i Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych,

8) wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzeniu wyboréw do Parlamentu
Europejskiego, Sejmu i Senatu, Prezydenta oraz organéw samorzadu terytorialnego i
samorzaddw wiejskich, a takze referendum,

9) prowadzenie dokumentac)i zwigzanej z funkcjonowaniem samorzaddw wiejskich,

10)zapewnienie obstugi 1 udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji
spofecznych i referendum,
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11) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

14) realizacja zadai wynikajacych z ustawy — kodeks rodzinny i opiekunczy, kodeks
postgpowania cywilnego,

15) nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszen i organizacji spotecznych,

16) prowadzenie rejestru wyborcéw,

17) sporzadzanie spisu wyborcodw,

18) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzgdu oraz Kierownikéw
Gminnych Jednostek Organizacyjnych,

19) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikdéw, pracownikéw interwencyjnych 1 publicznych oraz sporzadzanie
dokumentacji z odbytych praktyk w urzgdzie,

20) prowadzenie spraw dotyczacych urlopdw wypoczynkowych, okolicznos$ciowych,
wychowawczych oraz szkoleniowych,

21) nabor na stanowiska urzg¢dnicze. Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie shuzby przygotowawczej — sporzqdzanie
stosownych projektéw zarzadzen Wojta,

22) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie, wstgpne i kontrolne, organizowanie
badan okresowych,

23) realizacja zadan okre$lonych ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
z dnia 2 lipca 2004r. (tj. Dz. U, z 2010r, Nr 220 poz.1447 z pdézn. zm.)

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

25) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

26) sporzadzanie zeznan $wiadkow dla celéw pracowniczych,

27) obstuga sekretariatu, prowadzenie kancelarii urzgdu,

28) obshuga korespondencji elektronicznej,

29) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism kierowanych do Urzedu i Wojta,
Prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wyplywajacej i wysylanie jej na
zewnatrz,

30) prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen, wyréznien i nagrod,

32) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listdéw obywateli,

33) wspoétudziat w okresowych badaniach radiologicznych mieszkancéw Gminy,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng techniczng

35) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzenie materiatowg —techniczne

36)prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z rejestracja i poborem o0séb
podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej,

37) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej,

38) orgamizowanie prac dla skazanych przez sad w ramach zamiany niesciggalnej
grzywny na prace,

39) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy i dokumentacji z tym zwigzanej,

40)prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej

oraz obiektéw administracyjnych gminy,

41) wspoidziatanie z innymi organami i instytucjami samorzadowymi i rzadowymi
w zakresie objetym dziatalnoécig referatu,

42) opracowywanie projektow uchwal , zarzadzen , uméw oraz innych dokumentow w
zakresie zadan referatu,

43) wytwarzanie informacji do BIP i strony intemnetowej Urz¢du z zakresu pracy referatu ,
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44) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czesci dotyczacej
referatu,

3. Do zadan Referatu Inwestycji Gospodarki Nieruchomo§ciami i Ochrony Srodowiska
w szczegblnoSci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu sporzgdzania projektéw studium uwarunkowan i
kierunkéw  zagospodarowanmi  przestrzennego oraz planu  przestrzennego
zagospodarowania terenu, w tym: podawanie do publicznej wiadomosei ich tresci,
zbieranie uwag, wnioskow, przedkladanie Radzie Gminy do uchwalenia,

2) prowadzenie spraw z zakresu opracowywania decyzji administracyjnych o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

3) realizacja pozostalych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003r. o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2012r, poz. 647 z pbzn. zm.)

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych oraz oglaszanie
przetargéw w oparciu o przepisy o zaméwieniach publicznych,

5) organizacja i przeprowadzanie przetargdw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
stanowigcych whasnosé gminy,

6) komunalizacja mienia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem mieniem gminnym,

8) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na wczeéniejsze zbywanie nieruchomosci
przejgtych w wieczyste uzytkowanie,

9) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji na podzial nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw z zakresu ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i
zarzad nieruchomosciami,

[ 1) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989r. prawo geodezyjne 1
kartograficzne (tj.: Dz. U. z 2010r., Nr 193, poz. 1287), w szczego6Inosci prowadzenie
spraw w zakresie rozgraniczenia gruntéw,

13)realizacja zadan dotyczacych produkeji roslinnej 1 zwierzgeej,

14)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, cmentarzy, oraz miejsc pamigci
narodowej,

15)prowadzenie spraw z zakresu opracowywania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno - prawnymi w zakresie
ochrony $rodowiska,

17) prowadzenie spraw z zakresu klgsk zywiolowych,

18) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na uprawe maku i konopi,

19) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

20) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw.

21)prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu ochrony §rodowiska, gospodarki wodnej,
gospodarki odpadami oraz ochrony przeciwpowodziowej,

22)prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzyny,

23) nadz6r nad parkami wiejskimi 1 pomnikami przyrody,

24) przeprowadzenie na zlecenie urzgdu statystycznego spiséw rolnych,

25)wspélpraca ze stacjg Chemiczno — Rolniczq w zakresie badania gleb na zawartos¢
sktadnikow pokarmowych,

26)wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

27)wspélidziatanie ze shuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania si¢ chwastéw, choréb i sktadnikéw w uprawach,
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28)realizacja zadan zwigzanych z optatami za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

29)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem ceny za dostarczong wode z wodociggu
gminnego,

30)opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie: wodociagi, kanalizacja,

31) prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci.

32) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi,

33)opracowywanie programu ushugi rozwoju urzadzefn komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie: zaopatrzenie w gaz, energie elektryczna,

34)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych
gminy,

35)prowadzenie spraw z zakresu budowy 1 konserwacji drég gminnych , mostéw i placow
oraz nadzér nad ich eksploatacja,

36) przygotowywanie dokumentacji w sprawach zaliczenia drog do wilasciwych kategorii
oraz zmiany tych klasyfikacji,

37) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zajmowanie pasa drogowego
drég gminnych i lokalnych pod budowe obiektow nie zwiazanych z gospodarka
drogowa 1 umieszczanie reklam,

38)koordynowanie prac planistycznych zwigzanych z opracowywaniem programéw
inwestycyjnych,

39)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

40) opiniowanie podan w sprawach ulg inwestycyjnych,

41)nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi, organizowanie odbioréw
koncowych inwestycji realizowanych przez gming,

42)opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan ze
srodkéw pozabudzetowych ( w tym ze $rodkéw UE)

43) prowadzenie spraw dotyczacych oSwietlenia drogowego na terenie gminy,

44)naliczenie oplat za zajecie pasa drogowego,

45) prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostéw i przepustow,

46) wspdtpraca z zarzadami drég powiatowych 1 wojewddzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modemizacji drog i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez teren
gminy,

47)organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczacych porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

48)naliczanie czynszu z tytuhu dzierzawy i najmu,

49)nadzorowanie i realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem czystosci na terenie
gminy.

50) prowadzenie rejestru zawieranych umow,

51)prowadzenie ewidencji szczegblowej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

52) wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ) kontrola podatnikéw w
tym zakresie na podstawie upowaznienia Wojta,

53)przygotowanie decyzji w sprawie wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz w sprawie wysokoéci zaleglosei z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

54) prowadzenie spraw z zakresu windykacji zaleglo$ci podatkowych i optat lokalnych,
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$5)wspodldzialanie z innymi organami i instytucjami samorzadowymi i rzadowymi
w zakresie objetym dzialalnoscig referatu,

56) wydawanie zezwolen na przewoz 0sob i towardw na terenie Gminy Gzy.

5T) wytwarzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej Gminy

58) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu pracy referatu,

59)opracowywanie projektéw uchwat , zarzadzen , umow oraz innych dokumentéw w
zakresie zadan referatu,

60) wspotdzialanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,

61)realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czgsci dotyczace)
referatu.

4, Do stanowiska pracy ds. obslugi informatycznej nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej,

2) administracja siecig LAN,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzg¢tu komputerowego w Urzedzie Gminy
i podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz oprogramowania,

4) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego dla potrzeb Urzedu,

5) wspomaganie informatyczne wyboréw i referendéw oraz spiséw powszechnych,

6) dbanie o bezpieczenstwo w  systemach komputerowych (zmiana haset
zabezpieczajgcych monitorowanie antywirusowe stanowisk komputerowych),

7) konserwacja sprzetu komputerowego,

8) instalacje sprzgtu oraz oprogramowania komputerowego,

9) wdrazanie nowych technologii informatycznych i oprogramowania,

10) obstuga sprzgtu telekomunikacyjnego i zagadnien z tym zwigzanych,

11)biezacy nadzér nad dzialaniem systeméw alarmowych Urz¢du Gminy 1 jednostek
organizacyjnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu informacji turystycznej i promocji Gminy.

13) wspéldziatanie z innymi organami j instytucjami samorzadowymi i rzgdowymi w
zakresie objetym dziatalnoscia stanowiska,

14) opracowywanie projektow uchwal , zarzadzen , uméw oraz innych dokumentéw w
zakresie objetym dzialalnoscig stanowiska ,

15)realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilne] w cz¢sei dotyczacej
stanowiska.,

5. Do stanowiska pracy ds. obronnych, spolecznych i ochrony przeciwpozarowej
nalezy w szczegélnoSci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz z
ustawy o zarzadzaniu kryzysowym w czg¢éci dotyczacej zadan Gminy,
2) realizowanie zadan obronnych, a w szczegdlnodei:
a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w
zakresie wykonywania zadan obronnych,
b) opracowywanie uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy , a takze stosownych programéw obronnych,
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g)
h)

i)

k)

D)

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne,

realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych 2z przygotowaniem stanowiska
kicrowania wojta gminy zapewniajgcego realizacj¢ zadad obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia woéjta wprowadzajacego ww. regulamin w
zycie,

opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
1 przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby
$wiadczen na rzecz obrony,

opracowywanie rocznych plandéw $wiadczen osobistych 1 doraznych §wiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i
wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowe] w czasie ogloszenia
mobilizacji 1 wojny,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

3) realizowanie zadan obrony cywilnej , a w szczegolnosei:

a)

b)
c)
d)
e)
f

g)

h)

opracowywanie wytycznych do dzialalnosci w zakresie OC 1 wdrazanie ich w
zycie,

realizacja zadan obronnych wynikajacych z  ustawy o powszechnym
obowigzku obrony w czgsel dotyczacej gminy,

opracowywanie planéw OC,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
tworzenie 1 przygotowywanie do dzialania jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej ,

przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnoéci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw  przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu 1 tego sprzgtu, S$rodkdéw technicznych oraz
umundurowania,

koordynacja sil obrony cywilnej oraz innych sluzb, w tym sanitamo-
epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkdéw klesk zywiolowych 1 zagrozen
srodowiska,
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4) nadzér nad wykonywaniem zadan obronnych, obrony cywilnej i przeciwpozarowe;j
przez jednostki organizacyjne znajdujace si¢ na terenie Gminy,

5) wspdlpraca ze spoteczenstwem i jednostkg wojskowyq w zakresie likwidacji
niewypatow,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

7) inicjowanie i upowszechnianie kultury oraz kultury fizycznej, sportu j rekreacji we
wszystkich jej formach,

8) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi,

9) wspdldzialanie z innymi organami i instytucjami samorzgdowymi i rzadowymi w
zakresie objetym dziatalnoscig stanowiska

10) opracowywanie projektow uchwat , zarzadzen , umow oraz innych dokumentéw w
zakresie objgtym dziatalnoécig stanowiska,

11) wytwarzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej
Gminy.

c 6. Do stanowiska pracy ds. obstugi prawnej nalezy w szczegdélnoSci:
1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzedu, a w szezegdlnosei:
a) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu;
b) sporzgdzanie opinii prawnych;
c) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektdw uchwal rady,
zarzadzen wojta, umdéw zawieranych przez Wojta;
2) wystegpowanie przed sgdami i innymi urzedami (zastepstwo prawne i procesowe).

7. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegélno$ei:
1) staranne codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy i innych
pomieszezen urzedu,
2) dopilnowanie wyposazenia tazienki w $rodki czystosci;
3) prawidlowe zabezpieczenie budynku przed witamaniem po zakonczeniu pracy;
4) pielegnacja terenu wokét budynku urzedu,
5) w okresie zimowym od$niezanie przej$¢ oraz likwidacja oblodzenia na terenie wokot

‘v urzegdu,

6) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo urzedu.

8. Do zadan kierowcéw -~ konserwatoréw samochodéw strazackich nalezy
w szczegbinosei:

1) utrzymante statej gotowosci bojowej przydzielonych samochodéw gasniczych;

2) wykonywanie obowigzkéw kierowcy oraz przestrzegania termindéw przeprowadzania
przegladdw technicznych, ubezpieczenia OC, prowadzenie kart pracy sprzgtu
silnikowego;

3) wykonywanie biezacej konserwacji samochoddw gasniczych, utrzymywanie pojazdow
w odpowiednim stanie technicznym oraz niedopuszczenie do gwaltownego
pogorszenia si¢ jego stanu technicznego,

4) tankowanie paliwa do samochoddw gasniczych;
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5) ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci materialnej za szkody powstale w powierzonym
mieniu (samochdd gasniczy) spowodowane niedbalstwem, brakiem nalezyte]
starannosci i uwagi;

6) przestrzeganie zasad bhp podczas wykonywania wszelkich czynnosci.

9. Do zadan pionnr ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systeméw teleinformatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony jednostki orgamizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych

c (Dz. U. Nr 182, poz.1228)
Stanowisku w oznakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem OIN.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§12

1. Wojt podpisuje osobiscie:
1) Zarzadzenia, regulamin, pisma okélne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnairz,
3) umowy cywilno-prawne, pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej
dzialalnosci gminy,
4) odpowiedzi na wnioski radnych 1 mieszkancédw,
5) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
" 6) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy, zmiang , przeszeregowaniem ,
nagradzaniem i karaniem,
7) decyzje z zakresu administracji publicznej, polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Zastepca Wojta podpisuje:
1) w zakresie ustalonym przez wéjta —decyzje administracyjne , zaswiadczenia,
2) korespondencj¢ kierowana do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
3) dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.
3. Skarbnik podpisuje pisma, powstajace w zakresie jego zadan oraz inne, w granicach
upowaznienia wydanego przez wojta.
4. Pozostali pracownicy urzgdu, w zakresie upowaznienia wydanego przez Waéjta.

Rozdzial VII
Kontrola wewnetrzna

§ 13
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1. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustalaniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosct, jak réwniez oséb
odpowiedzialnych,

4) uzyskaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazanie przykladow sumiennej i dobrej pracy.

§ 14

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1)
2)

wojt, zastgpca wojta, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,
kierownicy referatow w sprawach zwigzanych z zakresem zadan danego referatu,

§15

C 1. Kontrola wewnetrzna moze mieé charakter:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji 1 czynnosci

2)

3)

majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom,

kontroli biezgqce) — polegajacej na badaniu czynnosci faktycznych i wszelkich operac)i
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie o
przebiega zgodnie z ustalonymi wzorcami, normami i przepisami,

kontroli nastepnej —obejmujace] realizacj¢ zalecen pokontrolnych.

§ 16

1. Kontrola wewngtrzna moze byé przeprowadzona jako:

1) Kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentdéw, urzadzen ewidencji

& 2)

3)

finansowej w zakresie zgodnoéci z obowigzujacymi przepisami,

kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowosci dzialan arytmetycznych, zawartych
w sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci
oraz zgodno$ci operacji gospodarczych z tresciq badanych dokumentow
1 obowigzujacymi przepisami,

§17

. Kontrole przeprowadzone sg na zlecenie lub oparciu o harmonogram kontroli,

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot,
wskazujagc w nim stwierdzone ewentualne nieprawidtowosci oraz sformutowaé
wnioski pokontrolne.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia konicowe
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§18

1. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne
wykonywane sg przez pracownikow we wlasnym zakresie.
2. Przyjmowanie do pracy i zwalnianie oraz zasady wynagradzania pracownikéw

Urzedu regulujgq odrgbne przepisy.

wOlIT
Rarbaid Polanska
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