Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 15/2023
Wéjta Gminy Dzierzgowo
z dnia 22 lutego 2023 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIERZGOWO
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzierzgowo zwany dalej Regulaminem, okresla:

1.

zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Dzierzgowo, zwanego dalej Urzgdem,

2. organizacje Urzedu,
3
4

. zakres dziatania kierownictwa Urzedu i stanowisk pracy w Urzedzie.

zasady funkcjonowania Urzedu,

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

gn S g e b

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dzierzgowo,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Dzierzgowo,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dzierzgowo,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Dzierzgowo,

Urzedzie - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Dzierzgowo,

stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé¢ zakres obowigzkow wyznaczonych do
wykonywania przez jednego pracownika,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzgdu, a takze réwnorzedna komorke
organizacyjng, dla ktorej ustalono inng nazwe, funkcjonujaca w  strukturze
organizacyjnej Urzgdu,

Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
lub osobe kierujaca inng réwnorzedng komoérka organizacyjna, dla ktorej ustalono inna
nazwe (Kierownik USC), a takze osobe upowazniong do wykonywania zadan
kierownika komorki organizacyjne;j,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Dzierzgowo.




1)

2)

3)
4)

3)
6)

§3

. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.
. Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow,

. Pracownicy moga przebywaé w Urzedzie poza normalnym czasem pracy jedynie za

zgoda Wojta lub Sekretarza Gminy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozna ustali¢ okreslony dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy w Urzedzie za odpracowaniem w sobotg.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, niedziele i $wieta.
Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 15.30 do 16.30.

Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w godzinach od 9.00 do 14.00 w dni robocze,

natomiast pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach pracy Urzedu,

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, ktora zapewnia wykonywanie zadan
wynikajacych ze sprawowania przez Wojta funkceji organu wykonawczego gminy.
Siedziba Urzedu jest, budynek przy ul. Tadeusza Kosciuszki 1, w miejscowosci

Dzierzgowo.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

zadan wlasnych, wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz innych ustaw, o ile nie zostaly powierzone do wykonania innym
jednostkom organizacyjnym Gminy,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, oraz organizacji przygotowan

i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw,

zadan zleconych na mocy ustaw szczegélnych,

zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien migdzygminnych,

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien zawartych
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z powiatem lub wojewodztwem.

§5

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

)

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowazniei czynnosci faktycznych

wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow

organéw Gminy,

realizowanie innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz

uchwat organow Gminy,

zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jei

komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi, jako pracodawcy zgodnie




z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdzial ITI

ORGANIZACJA URZEDU
§6
1. W skiad Urzgdu wchodza:
1) Woit,
2) Sekretarz Gminy (SG),
3) Skarbnik Gminy (SkG),
4) Samodzielne stanowiska pracy:

a) do spraw organizacyjno — administracyjnych, kadr oraz archiwum zaktadowego
(ORG),

b) do spraw obstugi organéw samorzadowych , owiaty, kultury i sportu (OOG),
¢) do spraw planowania przestrzennego (PP),

d) do spraw inwestycji, zaméwien publicznych i drég oraz pozyskiwania funduszy
(IZD)

e) do spraw ochrony srodowiska i rolnictwa(OSR),
f) do spraw mienia gminnego i dziatalnosci gospodarczej (GKM),

g) do spraw zarzadzania kryzysowego i zadan obronnych oraz Prowadzenia Spraw
Wojskowo Obronnych (ZK) - (1/4 etatu)

h) do spraw Urzedu Stanu Cywilnego (USC), Ewidencji Ludnosci i Dowodéw
Osobistych i PPOZ (EL),

W ramach Referatu Finansowego (RFN)

i) do spraw plac i rozliczen,

1) do spraw ksiggowosci budzetowe;,

k) do spraw ksiggowosci budzetowej,

I) do spraw obstugi kasowej i gospodarki materialowej (3/4 etatu),
m) do spraw wymiaru podatkéw i opfat,

n) do spraw ksiggowosci podatkowej,

Ponadto: 0) Petnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych',

'dopuszcza sie zatrudnienie na umowe zlecenie
¢



p) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (10DO) 2,
q) Radca Prawny (RP)’,
r) Informatyk *.
5) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) sprzataczka,

b) pracownik gospodarczy,

¢) pracownik gospodarczy,

d) rzemieslnik specjalista — 1/2 etatu,

e) rzemieslnik specjalista — 1/2 etatu

§7
1. W przypadku realizacji zadan wykraczajacych poza merytoryczne zakresy dziatania
komoérek organizacyjnych lub w przypadku realizacji zadafi o duzym stopniu
ztozonosci, wymagajacych wspétpracy z wieloma podmiotami, Wéjt moze powotaé

pelnomocnika.

2. Pelnomocnik, realizujac wyodrgbnione zadania, moze laczy¢ swoja funkcje

z zatrudnieniem na innym stanowisku.
3. W Urzedzie dzialajg nieetatowi pelnomocnicy:

1) Pelnomocnik Wojta ds. realizacji programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw

alkoholowych,

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§8

1.W Urzedzie oprécz Wojta stanowiska kierownicze sprawuja:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,

3) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

2dopuszcza si¢ zatrudnienie na umowg zlecenie
3dopuszcza si¢ zatrudnienie na umowg zlecenie
“dopuszcza si¢ zatrudnienie na umowg zlecenie




4) Kierownik Referatu Gospodarki Infrastrukturalno -Terenowe;.

2. Wewngtrzng organizacje Urzedu i okredlenie zasad jego funkcjonowania ustala Sekretarz

Gminy i przedstawia do akceptacji Wojta.

3. Strukturg organizacyjng przedstawia ponizszy schemat organizacyijny:

Sekretarz Gminy

Samodzielne
stanowiska

ds. obslugi org:

samorzadowych, oswiaty,

kultury i sportu

ds. micnia gminnego |

- dzislalnosci gospodarczei

Stanowiska
obstugi

Pracownik gospodarezy

Pracownik gospodarczy

Rzemiesinik specjalista

Reemiesinik specjalista

Samodzielne
_ stanowiska

Zastgpea Kierownika
rzedu Stanu Cywilnego.

ewidencji
dowodow

Inspektor Ochrony
Danveh Osobowych

Ds. zarzadzania
keyzysowego i zadan
wojskowo -obronnych

- Pelnomocnik ds.
informacii nicjawnyeh

Petnomocnik ds.
Rozwiazywania

Problemow
Alkoholowych

Kierownik Referatu
Gospodarki
Infrastrukturaino-
Terenowej

ds. planowania
przestrzennego
i budownictwa

ds. ochrony srodowiska
i rolnictwa

Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu
Finansowego

Referat Finansowy

Stanowisko ds. Plac i

rozliczen

Stanowisko ds

ksiegowosci budzetowej

Stanowisko ds.
ksicgowosci budzetowej

Stanowisko ds. obslugi
Kasowej

Stanowisko ds. wymiary
podatku i oplat

Stanowisko ds.

osel podatkowej




4. Szczegdtowe zakresy obowigzkow shuzbowych pracownika wraz z systemem zastepstw

ustala Sekretarz Gminy i przedstawia do akceptacji Wojta.

5. Wzor zakresu obowigzkoéw shizbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

zatrudnionego w Urzedzie Gminy Dzierzgowo stanowi zalaeznik do regulaminu.

Rozdzial 1V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

4) wzajemnego wspoldziatania.
§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzgdu dziataja na podstawie

i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
§11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszezedny

z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§12

1. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktory jest
jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowego Urzedu. Wymienione osoby ponoszi

odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
2. Kierownik referatu kieruje nim w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ swoich zadan.
3. Kierownik referatu jest bezposrednim przefozonym podleglych im pracownikow.

4. Pracownicy ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych




im zadan.

|

§13

Referat i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow

prawa i niniejszego regulaminu w zakresie ich wlasciwosci IZeczowe;j.

Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez
zbgdnej zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw

okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 14

Wajt podpisuje:

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

8)

9)

zarzgdzenia, regulaminy i pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje z zakresu administracji publicznej,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

umowy i pisma z zakresu prawa pracy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na

postulaty mieszkancow,

odpowiedzi na petycje, apele,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§15

Sekretarz Gminy moze podpisywaé decyzje, jak réwniez inna korespondencj¢ wychodzacg z

Urzgdu dotyczacqg spraw z zakresu dziatalnosci Gminy, referatu i samodzielnych stanowisk



pracy. jak rowniez inne dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan oraz udzielonych
upowaznien.
§16

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

§17
Kierownik referatu podpisuje korespondencje i inne dokumenty pozostajace w zakresie zadan
referatu oraz udzielonych upowaznien. Decyzje administracyjne podpisuje jedynie
w przypadku udzielenia upowaznienia w tym zakresie.

§18

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim

podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

Rozdzial VI

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
§19

1. Z umotywowanym wnioskiem o udzielenie pracownikowi lub innej osobie upowaznienia
lub pelnomocnictwa do wykonywania czynnosci prawnych w imieniu Gminy lub Wojta moga
wystepowaé: Sekretarz, Skarbnik, bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referat i osoby

zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, wnioskodawca dotacza projekt upowaznienia lub
petnomocnictwa i uzyskuje parafe Radcy prawnego Urzedu, co ma oznaczaé, ze projekt nie

budzi zastrzezen pod wzgledem formalno — prawnym.

3. Centralny rejestr wydanych upowaznier i pelnomocnictw prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdzial VII
KONTROLA ZARZADCZA
§20
1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Dzierzgowo stanowi ogol dziatan
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podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych w budzecie

gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadezej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne.

Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki
monitorowania, wyniki samooceny oraz wyniki  przeprowadzonych kontroli

wewnetrznych i zewngtrznych.

Jednolite zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy

Dzierzgowo zostaly uregulowane odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdzial VIII

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§21

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:

1.

e L

wo

10.

11.

12.
13.

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,
przygotowywanie i przedkladanie projektéw uchwat Radzie Gminy,

przedkladanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat Rady,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, skargi, wnioski oraz petycje,

zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy Rady w wykonywaniu jej ustawowych
obowiazkdw,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu,
petnienie funkcji administratora danych osobowych,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz podejmowanie czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
Jjego pracownikow,

nadzor nad zachowaniem bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,

koordynowanie pracy sekretarza, skarbnika, referatu i samodzielnych stanowisk pracy,
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14.

15.
16.

17.
18.
19.

zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu,

sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

udzielanie pelnomocnictw i upowaznien do dzialania w imieniu wojta oraz
pelomocnictw do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

nadzor nad zamdéwieniami publicznymi w Urzedzie Gminy,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa i regulaminy
oraz uchwaly rady.

§22

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

98 =1 v G o

1
2)
3)
4)

10.

11

12.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady.

Opracowanie projektéw zmian Statutu Gminy, przepisow wewngtrznych Urzgdu
(regulaminy, migdzy innymi: organizacyjny. pracy, wynagradzania, zarzadzania,
instrukcje),

Opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

Opracowywanie raportow o stanie gminy,

Ustalanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy i przedstawianie ich Wojtowi,
Nadz6r nad organizacjg pracy w Urzedzie,

Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy i innych materiatow
pod obrady sesji Rady oraz Zarzadzen Wojta,

Bezposredni nadzor nad prowadzeniem:

rejestru skarg i wnioskow, ich terminowym rozpatrzeniem,

rejestru Zarzadzen Wojta,

rejestru uchwat Rady Gminy, rejestr udzielonych informacji publicznych,

rejestr umow,

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu zasad zawartych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

Organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami zawodowymi, studenckimi i stazami
z urzedu pracy,

Organizowanie polityki kadrowej w Urzedzie: opracowanie ogloszefi o naborach na

wolne stanowiska w Urzedzie, pelnienie funkcji przewodniczgcego komisji
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powolywanych do przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska,

13. Nadz6r nad dziatalnoscia w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w
placowkach oswiatowych na terenie gminy,

14. Nadzér nad wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP, Parlamentu
Europejskiego, samorzadowymi i samorzadow wsi, referenda oraz wspolpraca z
urz¢dnikiem wyborczym,

15. Poswiadczanie whasnorgcznosci podpisu w przypadkach, gdy czynnos¢ t¢ przewidziano
w przepisach powszechnie obowigzujacych dla wojta, organéw administracji
samorzadowej,  organéw  samorzadu terytorialnego, jednostek  samorzadu
terytorialnego, wladz gminnych lub pracodawcy,

16. Poswiadczanie zgodnosci duplikatow, odpisow, wyciaggow lub kopii dokumentéw,
wytworzonych w Urzedzie Gminy Dzierzgowo, lub dokumentow przechowywanych
w Urzgdzie, lub przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych przez Urzad
postepowan,

17. Zapewnienie realizacji kontroli zarzadezej w czesci dotyczacej kontroli wewnetrznej
z wylaczeniem zakresu Referatu Finansowego,

18. Wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych dot. zachowania
bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,

19. Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej 1 organizowaniem egzaminéw
pracownikow Urzedu,

20. Prowadzenie spraw z zakresu upowazniania 0s6b (podmiotow) do dziatania w imieniu
wojta, jako organu gminy oraz udzielania pelnomocnictw, we wspélpracy
z kierownikami referatow oraz kierownikami i dyrektorami Jjednostek organizacyjnych,

21. Zatwierdzanie dokumentow do wyplaty, przelewow oraz sprawozdan finansowych
w zakresie dzialania Gminy Dzierzgowo,

22. Dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu
Gminy Dzierzgowo,

23. Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgowo, za wyjatkiem zatrudniania, zwalniania,
zmiany stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia.

24. Nadz6r nad warunkami pracy w Urzedzie, w tym m.in. zapewnieniem utrzymania
czystosci w pomieszczeniach Urzedu, whasciwego stanu technicznego pomieszezen i
sprzetu

oraz wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,
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25.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych

z polecen i upowaznien Wojta.

§23

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1.
2
3

10.

11.
12.

13.
14.

15,

16.

8
18.

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiagzkow w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Finansowego - jako kierownik referatu,

przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
wraz z prognozg tacznej kwoty dhugu,

opracowywanie planu ostatecznych dochodoéw i wydatkoéw wraz z opracowaniem planu
finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej,

nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu oraz proponowanie zmian w budzecie
Gminy,

sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu oraz terminowe sporzadzanie
zbiorczych okresowych sprawozdan finansowych,

obstuga merytoryczna procedury przetargowej w sprawie wyboru banku do obstugi
budzetu Gminy, jak réwniez wyboru oferty na zaciaganie kredytow i pozyczek przez
Gming,

przygotowywanie materialow dotyczacych ofert kredytowych bankow, stanowigcych
podstawe postgpowania o zamowienie publiczne,

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
oraz dotacjami udzielanymi przez Gming,

przyjmowanie i weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych
i komorek organizacyjnych Urzedu,

opracowywanie budzetu Gminy na podstawie sktadanych planéw finansowych,

przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i projektow uchwal Rady Gminy w
sprawie zmian budzetu,

informowanie jednostek organizacyjnych o dokonanych zmianach w budzecie,

przygotowywanie danych i materialow na posiedzenia Rady Gminy w zakresie spraw
budzetowych,

sporzadzanie rocznego i okresowych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu
zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

przekazywanie $rodkéw finansowych (zasilen i dotacji) dla jednostek budzetowych,
i instytucji kultury,

opracowywanie prognoz i analiz zwigzanych z zaciagnigtymi pozyczkami i kredytami,

wspolpraca z samodzielnymi stanowiskami i komoérkami Urzgdu, m.in. w zakresie
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19.

20.

2L

22
23,

24.

25,

26.

27

28.

25,
30.
31.

opracowywania projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdawczoscli,

opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej i jej
Zmian,

wspolpraca z bankami, Regionalng Izbg Obrachunkowa, Mazowieckim Urzedem
Wojewodzkimi innymi podmiotami, w zakresie spraw bedacych przedmiotem
wspoélnych dziatan,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
organizowanie systemu tworzenia i obiegu dokumentow finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych,

zatwierdzanie wnioskdw o zamoéwienia publiczne pod wzgledem zabezpieczenia
w planie finansowym,

dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

zapewnienie realizacji kontroli zarzadezej w zakresie kontroli finansowej i wewngtrznej
dotyczacej Referatu Finansowego oraz kontroli zewnetrznej,

zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty, przelewéw oraz sprawozdan finansowych
w zakresie dziatania Gminy Dzierzgowo.

dekretacja oraz prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy
(organ),

rozliczanie wyciggéw bankowych z wyodrebnieniem organu,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw Gminy,

wyliczanie dla poszezegolnych sotectw kwot funduszu soleckiego na dany rok.
Rozdzial IX

ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW

§24

. Pracg Referatu kieruje Kierownik.

W przypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje wyznaczony przez Wojta

pracownik.
§25

Kierownik odpowiedzialny jest za organizacje pracy i merytoryczng dzialalnosé

referatu, dyscypling pracy pracownikow, realizacj¢ powierzonych im zadan oraz
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udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych

w referacie, a w szczegdlnosci za:

D
2)
3)

4)

S)

6)

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

wiasciwe wypelnianie obowigzkow przez podlegtych mu pracownikow,
wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw,
zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji,

opracowywanie projektéow zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem

merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw,
wiasciwe przyjmowanie i obstugg interesantow,

wlasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawnymi.

. Do obowigzkow kierownika nalezy m. in.:

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektow planow finansowych,

realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie
biezacej

i okresowej analizy wykonania planu,

przestrzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,
opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do
realizacji referatu,

nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepisow
prawa oraz projektow uchwat Rady badz zarzadzen Wojta lub jego polecen,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji
pracy urzedu,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i innych
tajemnic wynikajgcych z przepisow prawa materialnego.,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow

informatycznych,
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9) nadzor nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz informacji na stronie internetowej gminy w zakresie

dziatania referatu,

10) nadz6r nad prowadzeniem spraw z zakresu udostgpniania informacji publicznych,
11) nadzér nad whasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej,

12) nadz6r nad wilasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych urzedu przez

pracownikow referatu,

13) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisow przeciwpozarowych,

14) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w referacie z obowigzujgcymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowiagzujacymi na

stanowisku pracy.

3. Kierownik referatu przygotowuje projekty szczegdtowych zakresow czynnosci,
uprawnien

1 odpowiedzialnosci dla podleglych jemu pracownikow.

4. Szczegolowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownika referatu
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuje sekretarz gminy.
5. Kierownik referatu zapewnia pelny i szybki przeplyw informacji wewnatrz komorki
organizacyjnej
6. Ponadto kierownik referatu:
1) uczestniczy w procesie rekrutacji na stanowisko swojej komorki organizacyjnej,
2) wnioskuje w sprawach przyznania pracownikom nagréd, dodatkéw itp.,
3) udziela pracownikom kar porzadkowych,
4) udziela pracownikom urlopéw wypoczynkowych,
5) zapewnia szkolenia pracownikom i ich rozwdj zawodowy zgodnie z potrzebami
wynikajacymi z przyjetych celow i polityki Urzedu,
6) dokonuje okresowych ocen podleglych pracownikow.

§ 26
1. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg w szczegélnosci za:
1) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,
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2) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym

wykazem akt,

4) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism, postanowien, uchwal, zarzadzen,

innych pism itp.,
5) wlasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow,
6) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,
7) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,

8) nalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny
pracy,

9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych z przepisow

prawa materialnego,

10) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji

niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych,
11) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Rozdzial X

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATEM
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY
§27

Do wspélnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy,

a w szczegolnosci:

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, wlasciwym rZecZowo komisjom Rady,  wojtowi

i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, w tym m.in. wspélpraca
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10.

11

12

13

14.

przy  przygotowywaniu  projektow  odpowiedzi  woéjta na interpelacje

i zapytania radnych, skargi, wnioski i petycje,

wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

prowadzenie i przechowywanie akt, archiwizowanie dokumentacji oraz sukcesywne

przekazywanie do archiwum zakladowego,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzeganie

przepisow k.p.a. oraz instrukcji kancelaryjnej,

znajomos¢, przestrzeganie i odpowiednie stosowanie przepisow prawnych, w tym m.in.

w zakresie prawa samorzadowego i przepiséw gminnych,

zachowywanie bezpieczenstwa informacji i ochrona danych osobowych oraz
dochowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
W tym przestrzeganie zasad okreslonych w obowiazujacych przepisach, m.in. w ustawie
o ochronie danych osobowych, ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz ustawie

o dostepie do informacji publicznej,

udzial w tworzeniu bazy danych dla Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym np. ustawg o dostepie do informacji publicznej
oraz biezace wprowadzanie informacji, danych i zmian — kazdy pracownik w ramach

swojego zakresu obowigzkéw oraz udzielonych upowaznien,

realizacja zadan obrony cywilnej i spraw obronnych wynikajacych z kompetencji

referatu i samodzielnych stanowisk pracy,

. realizowanie kontroli zarzadczej poprzez stosowanie procedur obowiazujacych w

Urzedzie,

- przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.,

przestrzeganie przepisow, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, zasad obowigzujacych

w Urzedzie,

wspoldzialanie w sporzadzania planu zaméwien publicznych z podzialem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi oraz realizacja uméw powstatych w wyniku udzielonych

zamowien,
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15. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspotpracy i wspoldziatania przy wykonywaniu

zadan w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzedu a w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji, opinii, wzajemnych konsultacji oraz

wzajemnego swiadczenia ustug.

§28

Do zadan stanowiska:

1

2)

3)

4)

5)

do spraw organizacyjno — administracyjnych, kadr i archiwum zakladowego w szczeg6Inosci
nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, i Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw

kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:
a) obsluga sekretariatu,

b) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu,
¢) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z Urzedu,
d) prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu,
e) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielanych przez Wojta,,

f) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do

referatu lub samodzielnych stanowisk pracy,

g) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek oraz zamawianie i dysponowanie

pieczeciami Urzedu, a takze likwidacja zniszczonych i nieaktualnych.
zakup publikacji i prenumerata czasopism,

wspolpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu udostgpniania informacji publicznych,

prowadzenie rejestru.

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikow zatrudnionych w ramach prac

interwencyjnych i rob6t publicznych,

organizowanie badan lekarskich pracownikow Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek
podlegtych,
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6) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska

pracy w Urzedzie Gminy oraz jednostkach podleglych,

7) ewidencja i biezacy nadzor nad wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych i innych

urlopow przez pracownikow,

8) prowadzenie ewidencji dokumentoéw potwierdzajacych wykorzystanie czasu pracy, w
tym: list obecnosci, prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, ewidenciji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych, ewidencji delegacji stuzbowych i ewidencji dokumentéw

usprawiedliwiajacych nieobecno$é w pracy,
9) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia,

10) nadzorowanie realizacji obowigzku dokonywania przez bezposrednich przetozonych

okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

11) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w $cistym wspoldziataniu ze

stanowiskami kierowniczymi Urzedu,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu w formie indywidualnej karty

czasu pracy,

13) ustalanie wymagan kwalifikacyjnych stawianym kandydatom na okreslone stanowisko
pracy oraz projektowanie poziomu ich wynagrodzenia w oparciu o obowiazujace

przepisy w tym zakresie,
14) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

15) przygotowywanie okresowych analiz i informacji zwigzanych z zatrudnieniem i
przebiegiem zatrudnienia pracownikow Urzedu, w tym zwlaszcza dotyczacych

wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i czasu pracy,
16) kontrolowanie prawidlowos$ci wykorzystania zwolnien lekarskich,

17) prowadzenie aktualnego imiennego wykazu pracownikéw Urzedu, w tym jego wersji
statystycznej, z uwzglednieniem wieku, wyksztalcenia itp. zamieszczonej w BIP

Urzedu,

18) koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego

pracownikow Urzedu,
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19) prowadzenie zakladowego archiwum oraz nadzor nad prawidlowoscia archiwizacji
dokumentow w komorkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt a w szczegolnosci z zakresu:

a) przyjmowania dokumentacji,

b) przechowywania i zabezpieczenia zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenia jej
ewidencji,

¢) porzadkowania i udostepniania przechowywanej dokumentacji,

d) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy problemow,

e) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziatu w jej komisyjnym

brakowaniu,

f) przygotowania materiatow archiwalnych do przekazania i udzialu w ich przekazaniu

do whasciwego archiwum panstwowego.

20) prowadzenie zaopatrzenia gospodarczego oraz materialowo - technicznego na rzecz
Urzedu Gminy zgodnie z wymogami ustawy o zamdwieniach publicznych

i zarzadzeniami Wojta oraz gospodarka w/w materiatami,
21) zakup i odpowiedzialno$¢ za materialy do przygotowania lokali wyborczych,
22) wspolpraca z biurem wyborczym w zakresie organizowania wyborow,

23)nadzdr nad pracownikami obstugi Urzedu w zakresie utrzymania czystosci i porzadku

w Urzedzie Gminy,

24) opracowywanie okresowych informacji o zlozonych przez osoby o$wiadczeniach,
w tym m.in.: osobach, ktore ztozyly o$§wiadczenia w terminie, nie zlozyly oswiadczen
lub zlozyly je po terminie, nieprawidlowosciach stwierdzonych w oswiadczeniach,

dziataniach podjgtych w zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami,

25)prowadzenie spraw z zakresu zglaszania udzialu pracownikow w szkoleniach,

konferencjach, wydarzeniach o charakterze kulturalnym, sportowym itp.,

26) zlecanie prowadzenia spraw z zakresu BHP Urzedu Gminy i nadzér w tym zakresie
nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, w tym m.in.:
a) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
b) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
¢) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych bhp,
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d) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypadkow

przy pracy chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

e) udzial w dochodzeniach powypadkowych.

f) przeprowadzanie szkolen BHP dla pracownikéw.

2. do spraw obslugi organéw samorzadowych, o$wiaty, Kultury i sportu:

1) zapewnienie obshugi organizacyjnej i administracyjno — kancelaryjnej Rady Gminy i jej

komisji, Wéjta i samorzadu mieszkancow, a w szczegdlnosci:

a)

b)

g

h)

i)
k)

D

zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowania we wspolpracy
z whasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
Urzgdu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi materialéw na sesje
Rady 1 posiedzenia komisji Rady, w tym gromadzenie materiatow bedacych

przedmiotem obrad i posiedzen oraz ich terminowe doreczanie i przesylanie,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem i

odbyciem sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej organow wewngtrznych,
protokolowane sesji, posiedzen, zebran i spotkar,

nadawanie biegu uchwatom, postanowieniom, wnioskom, petycjom i opiniom oraz

czuwanie nad ich realizacja,

przesylanie uchwal Rady Gminy, m.in. do wlasciwego Wojewody oraz innych

organow 1 instytucji wedtug spraw i kompetencji,

prowadzenie rejestru i zbioréw uchwal Rady oraz zbioru uchwal jednostek

pomocniczych,

prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady oraz wniosk6w i interpelaci
radnych zglaszanych na sesjach oraz w okresie miedzy sesjami, a takze czuwanie

nad ich terminowym zalatwieniem,
zapewnienie pomocy organizacyjnej radnym w zakresie ich spotkan z wyborcami,

zapewnienie Radzie, w niezbgdnym zakresie, pomocy w sprawowaniu funkcji

nadzorczej nad dziatalnoscia organéw jednostek pomocniczych Gminy,
prowadzenie ewidencji udziatu radnych w pracach Rady i jej komisji,
obstuga dyzuréw Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,

organizowanie 1 obstluga narad oraz konferencji zwolywanych przez
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Przewodniczacego Rady.

m) wspotudzial w wykonywaniu zadan zwigzanych z organizacjg przygotowan

i przeprowadzeniem wyborow soltysa i rad soteckich oraz wyboru fawnikow,

n) obstuga interesantow w ramach skarg i wnioskow kierowanych do Rady, w tym

Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,
0) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i pism kierowanych do Rady,

p) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organow

wewngtrznych,
q) planowanie i realizacja wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem i obstugg Rady.,

r) gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie i udostgpnianie zlozonych
przez radnych o$wiadczen i informacji, wymaganych w zwigzku z wykonywaniem

mandatu, na zasadach okreslonych ustawami,
s) opracowywanie okresowych informacji dot. o$wiadczen majatkowych:

— radnych, ktorzy zlozyli oswiadczenia w terminie, nie ztozyli oswiadczen lub

ztozyli je po terminie,
— nieprawidiowosciach stwierdzonych w o$wiadczeniach,
— dzialaniach podjetych w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami,

— niezwloczne informowanie Przewodniczacego Rady o sprawach, o ktorych

mowa w ppkt. t),

2) udzielanie niezbednej pomocy administracyjno — kancelaryjnej organom jednostek

pomocniczych w wykonywaniu ich statutowych obowiazkow,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta, w tym zbioru zarzadzen, ogloszefi i obwieszczen
wojta, jako organu gminy i zbioru aktow normatywnych wlasnych kierownictw
urzedow,

4) opracowywanie projektéw planu sieci gminnych placowek oswiatowych i granic ich
obwodow,

5) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztatcaniem i likwidacja

szkot i przedszkoli,
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6) gromadzenie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych oraz aneksow

do arkuszy,

7) wspolpraca z referatem Finansowym w rozliczaniu poniesionych wydatkéw z tytutu
wykonywania powierzonego zadania przedszkolnego obejmujacego dzieci z terenu
gminy Dzierzgowo oraz innych gmin w gminnych przedszkolach i innych formach

wychowania przedszkolnego na podstawie ustawy o systemie o$wiaty,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem konkurséw na dyrektorow

Jednostek o$wiatowych oraz opiniowanie pracy dyrektoréw tychze jednostek,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

10) przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie planu doksztalcania zawodowego

nauczycieli,

1T) prowadzenie bazy danych oswiatowych Systemu Informacji O$wiatowej wymaganych
przepisami prawa os$wiatowego, w tym wprowadzanie danych dotyczacych gminy,
scalanie danych z poszczeg6lnych jednostek oswiatowych i z gminy oraz weryfikacja

danych wynikajacych ze sprawozdawczosci szkot i placowek,

12) prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy materialnej o charakterze

socjalnym
13) koordynacja realizacji na szczeblu Gminy programéw rzadowych dotyczacych oswiaty,
14) wspotpraca przy organizacji gminnych konkursow, turniejow i olimpiad dla uczniéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przygotowania zawodowego

mlodocianych pracownikow,

16) kontrolowanie i egzekwowanie spetnienia obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki

przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
17) prowadzenie rejestru szkot i placowek niepublicznych,

18) wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie spraw oswiatowych
oraz informowanie dyrektoréw m.in. o przedsigwzigciach, inicjatywach adresowanych

do tych placowek,

19) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze o$wiaty, w tym MEN,
Kuratorium Oswiaty, zwigzkami zawodowymi pracownikéw o$wiaty, organizacjami

pozarzadowymi itp. w zakresie ustalonym przez prawo,
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20) prowadzenie i zalatwianie innych spraw wynikajacych dla organu prowadzacego

z prawa oswiatowego, ustawy Karta Nauczyciela i ustawy o systemie oswiaty.

21)ksztaltowanie i koordynacja polityki Gminy w zakresie kultury, sportu, turystyki

i rekreacji,
22) propagowanie dzialalnoéci kulturalnej, sportowej i turystycznej,

23) inspirowanie organizacji imprez i przedsiewzig¢ kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych
i turystycznych,

24)udzial w tworzeniu, przeksztatcaniu i znoszeniu placowek upowszechniania kultury i

sportu
25) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z biblioteka, w tym m.in. dotyczacych spraw:
a) tworzenia, lgczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek,
b) nadawania im statutow,
¢) zapewnienia wlasciwych warunkow dzialania,
d) przeprowadzenie konkursow na dyrektora instytucji kultury,

27) wspoélpraca z instytucjami, szkotami, stowarzyszeniami i klubami w zakresie imprez
kulturalnych, sportowych i turystycznych oraz koordynowanie i nadzorowanie ich

realizacji, a takze finansowanie zadan uznanych za priorytetowe dla Gminy,
28) inspirowanie dzialan zwigzanych z ochrong zdrowia i promocjg zdrowia,
29) wspdlpraca z placowkami i instytucjami ochrony zdrowia ludnosci,
30) realizacja programow zdrowotnych podejmowanych przez Gming,
31) wspétpraca w zwalczaniu choréb zakaznych,
32) wykonywanie zadan wynikajgcych z biezacych potrzeb w dziedzinie ochrony zdrowia,

33) opracowywanie, wdrazanie i realizowanie programow polityki zdrowotnej na terenie

Gminy,

34) zatatwianie spraw zwigzanych z opiniowaniem rozkladu godzin pracy aptek

ogoélnodostepnych na terenie Gminy
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35) wspotpraca z dyrektorami placéwek dotyczaca organizacji rocznego przygotowania

przedszkolnego dla dzieci,
36) wspolpraca z dyrektorami placowek w zakresie organizacji nauczania indywidualnego,

37) organizacja dowozu uczniéw do szkot i placowek, w tym rowniez dowozu uczniow

niepetnosprawnych,

38) nadzor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych oraz dokonywanie biezacych kontroli

tych jednostek pod katem m.in. organizacji pracy, stanu bazy i wyposazenia,
39) weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczosci GUS,

40) inicjowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na potrzeby

oswiaty,

41) wspieranie i promocja inicjatyw (mieszkancow, organizacji pozarzadowych
i innych animatoréw) z zakresu kultury, kultury fizycznej i turystyki w formie

finansowej lub pozafinansowe;j,

3. do spraw planowania przestrzennego i budownictwa nalezy:

w zakresie zagospodarowania przestrzennego

1)opracowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

a) podjecie uchwaly w sprawie przystapienia do sporzadzenia planu,
b) wylonienie wykonawcy do opracowania mpzp.
¢) informowanie o przystapieniu do sporzadzenia mpzp instytucji, organow i
mieszkancow w sposob okreslony w przepisach,
d) zbieranie wnioskow, rozpatrywanie, uwzglednienie lub odrzucenie wniosku,
wykladnie projektu planu do publicznego wgladu,
e) organizowanie dyskusji publiczne;j,
f) zbieranie uwag do projektu planu, rozpatrywanie uwag,
g) uzgadnianie projektu planu z instytucjami, organami wskazanymi w przepisach
h) przygotowanie uchwaly, uchwalenie planu lub powtérzenie procedury
2) opracowanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego wg
powyzszej procedur
3) dokonywanie oceny aktualnosci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
1 studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

a) powolanie komisji urbanistycznej,
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b) poddanie analizie materialow planistycznych,
c) przekazanie wnioskOw i zalecen radzie gminy w celu podjgcia stosownej uchwaly,

4) sporzadzanie zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego (procedura jak przy
sporzadzaniu mpzp),

5) wydawanie decyzji celu publicznego ( analiza wnioskow, zlecenie opracowania projektu
decyzji, uzgodnienie projektu decyzji z instytucjami okre$lonymi w przepisach, wydanie
decyzji)

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zmianie zagospodarowania terenu ( procedura

jak wyzej),

7) przeniesienie decyzji na rzecz innej osoby,

8) rejestracja pozwolen na budowe, zgloszenie robot budowlanych,

9) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy, decyzji celu publicznego,

10) opiniowanie opracowywanych przez sasiednie gminy suikzp, mpzp, i zmian suikzp i

mpzp,

11) wydawanie wypisow, wyrysow i zaswiadczen z mpzp i suikzp,

12) prowadzenie rejestrow wnioskéw o sporzadzenie decyzji, zmian mpzp, suikzp oraz

wydanych decyzji o warunkach zabudowy, celu publicznego, mpzp, suikzp,

13) odszkodowania za poniesiong rzeczywista szkode w zwigzku z uchwaleniem planu

miejscowego albo jego zmiana,

14) naliczanie oplaty od wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu

miejscowego albo jego zmiana,

15) rejestracja aktow notarialnych,

16) tworzenie, prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw danych przestrzennych,

17) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan do Wojewody z wydanych decyzji o warunkach

zabudowy i celu publicznego,

18) sporzadzaniu rocznych sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego do GUS

19) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, nieruchomych, ruchomych, archeologicznych,

20) opracowywanie programu opieki nad zabytkami,

21) ochrona i opieka nad zabytkami,

22) wspétdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie zapewnienia

ochrony, opieki nad zabytkami, informowanie o odkryciu, znalezieniu zabytku

23) prowadzenie postepowania o wpis lub wykreslenie obiektu do gminnej ewidencji

zabytkow,
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24) wydawanie zaswiadczen dotyczacych informacji czy obiekt wpisany jest do gez,

25) sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS

26) ustalanie numeréw porzadkowych oraz zakladanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci,

ulic i adresow w systemie teleinformatycznym,

27) prowadzenie rejestru numeracji porzadkowej nieruchomosci,

28) prowadzenie procedury zmiany rodzaju miejscowosci, znoszenie urzgdowych nazw
miejscowosci,

29) nadawanie numeréw porzadkowych dla budynkéw i nieruchomosci,

30) wydawanie zaswiadczen o nadanym numerze porzadkowym,

31) opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci,

32) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat dzialek w oparciu o mpzp, przepisy odrebne
oraz pod drogi,

33) ustalenie oplaty adiacenckiej,

34) wydawanie zgody na wykonanie przylgcza wodociggowego,

35) wydawanie zaswiadczen o braku mozliwosci podiaczenia do sieci kanalizacyjnej,
36) prowadzenie spraw z zakresu rewitalizacji

37) zbieranie materialéw, opracowanie i przygotowanie projektu oraz aktualizacji strategii
rozwoju gminy
38) przygotowanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu
stanowiska
inne zadania
39) nadzor nad osobami wykonujacymi prace spotecznie uzyteczne
4. do spraw inwestycji, zaméwiei publicznych i drég oraz pozyskiwania funduszy w
szczegolnosci nalezy:
w zakresie inwestycji i zaméwien publicznych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming zaméwien publicznych w
trybie ustawy prawo zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie procedury zwigzanej z wylonieniem wykonawcy prac projektowo-
kosztorysowych na remont, przebudowe, rozbudowe, budowe drég gminnych i
budynkéw gminnych

b) przygotowanie uméw z projektantami i nadzor nad ich praca
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¢) przeprowadzanie procedur przetargowych zwigzanych z wylonieniem wykonawcow
na powyzsze prace ( sporzadzanie specyficznych warunkow zamowienia, ogloszenie
przetargu, przeprowadzenie procedury przetargowe;j)

d) przygotowanie umow na roboty budowlane i ich nadzorowanie (kontrolowanie az do
zakonczenia jej wykonania)

e) przeprowadzenie procedury w celu wylonienia inspektorow nadzoru inwestorskiego
i opracowanie dla nich umow

1) nadzor nad realizacjg inwestycji

2) organizowanie komisji do odbioru robot

3) prowadzenie rejestru inwestycji

4) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych

5) sporzadzanie sprawozdan do Prezesa Zamoéwien Publicznych

6) przygotowywanie i aktualizacja zarzadzen Wojta dotyczacych realizacji ustawy —
Prawo zamowien publicznych, wzoréw formularzy oraz instrukeji ich wypelniania,

7) sledzenie  zmian  zachodzacych ~w  zakresie = zamoéwien  publicznych
i informowanie pozostatych komorek organizacyjnych o zmianach w zakresie udzielania
zaméwien publicznych oraz wspoldziatanie z nimi w zakresie wlasciwego przeplywu
informacji niezb¢dnych do prawidtowe;j realizacji zadan,

8) sporzgdzanie planu zamoéwien publicznych.

9) udzial w pracach komisji dokonujgcych odbiorow koncowych, przegladow

gwarancyjnych,
10) udziat w pracy zespotu uzgadniania dokumentacji projektowych,
w zakresie drég publicznych
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym m.in.

a) okreslanie szczegdlowego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow

drogowych na cele niekomunikacyjne,
b)przygotowywanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym,

c)orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w

przypadku jego naruszenia,

d)wydawanie zezwolen na umieszczenie obiektow budowlanych w pasie drogowym

drogi gminnej oraz na zajecie pasa drogowego na warunkach wylacznosci,
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e)przygotowywanie decyzji na umieszczenie reklam w pasach drogowych drog

gminnych,

f) wydawanie zezwolefi na umieszczenie w pasie drogowym drogi gminnej urzadzen

infrastruktury technicznej,

g)przygotowywanie decyzji na lokalizacj¢ lub przebudowe zjazdéw na drogi gminne,
h)uzgadnianie projektowanych tras przebiegu sieci uzbrojenia technicznego
i przylaczy w pasie drogowym drogi gminne;j,

12) realizacja zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach gminnych w tym

zwigzanych ze zmianami organizacji ruchu na tych drogach

13) prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji przystankow komunikacyjnych na terenie
gminy, ktorych wlascicielem lub zarzadca jest Gmina oraz warunkéw i zasad
korzystania z nich przez przewoznikéw wraz z przygotowywaniem projektow uchwat

w tym zaKresie,

14) okreslanie warunkéw przejazdu przez teren gminy pojazdow ponadnormatywnych,

15) wspdlpraca przy organizacji transportu publicznego na terenie gminy,

16) udziat w pracach komisji dokonujacych odbioréw konicowych, przegladow stanu drog,
przegladow gwarancyjnych,

17) udziat w zespole uzgadniania dokumentacji projektowych,

18) nadzér nad utrzymaniem, eksploatacja i budowa oswietlenia ulicznego, planowanie

i realizacja zadan dotyczacych odwietlenia miejsc publicznych i drég na terenie gminy,
19) kontrola w zakresie zuzycia energii elektrycznej — o$wietlenie uliczne, budynki komunalne,

20) zglaszanie wnioskéw, wspélpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie

bezpieczefistwa i organizacji ruchu drogowego,

21) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczgcych zaliczenia drog i ulic do poszczego6lnych kategorii,

22) prowadzenie spraw zmierzajgcych do pozyskania gruntéw pod drogi gminne na
podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, podzialy, zamiany, wystapienia z
wnioskami o wydanie decyzji,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym, letnim i zimowym utrzymaniem drog
gminnych oraz ich ochrona.
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w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

24) gromadzenie zrodlowych informacji na temat mozliwosci pozyskiwania roznego

rodzaju funduszy zewnetrznych dla Gminy na cele inwestycyjne,

25) wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe oraz podmiotami
zaangazowanymi w procesy przygotowania i realizacji projektow w zakresie
pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych,

26) pozyskiwanie $rodkow finansowych z Unii Europejskiej i poza unijnych na realizacj¢
zadan inwestycyjnych Gminy,

27)wspdtpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, stowarzyszeniami
i organizacjami spolecznymi z terenu gminy w zakresie przygotowywania wnioskow
(aplikacji) do ogtaszanych konkursow,

28) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej zwigzanej z pozyskiwaniem Srodkow
zewnetrznych,

29)nadzor nad przygotowaniem Studium Wykonalnosci Inwestycji 1 wniosku

aplikacyjnego,

30) przygotowywanie dokumentacji i uczestnictwo w rozliczaniu projektow unijnych

realizowanych przez Gming (wnioski o platnos¢, sprawozdawczosc),
31) prowadzenie monitoringu, ewaluacji i promocji projektow,
32) udziat w kontrolach i audytach projektow;
5. stanowisko ds ochrony srodowiska i rolnictwa

1) wspoldziatanie w zakresie tworzenia warunkow niezbgdnych do ochrony srodowiska

przed odpadami,
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,
3) prowadzenie innych form reglamentacji dziatalnosci gospodarczej poprzez:

a) wpis do rejestru dzialalnosci regulowanej (dzialalnos¢ w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci),
b) zezwolenia (wydawanie zezwolen, w drodze decyzji, na oprdznianie zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych),
¢) licencje (wydawanie licencji na wykonywanie przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym — taksowka),

31




4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska i ustawy o ochronie

przyrody,

5) przygotowywanie inwestycji pod katem ochrony $rodowiska, postepowania w sprawie

wydawania decyzji srodowiskowych,
6) realizacja zadan zgodnie z ustawg o gospodarce odpadami,
7) kontrola przestrzegania przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku,

8) przygotowywanie opinii w sprawach na wytwarzanie odpad6éw niebezpiecznych lub

innych niz niebezpieczne,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji o postepowaniu

srodowiskowym,
10) wspotpraca ze Spétkami Wodnymi,
11) sprawowanie nadzoru w zakresie zabezpieczenia wod przed zanieczyszczeniami,
12) wspétdziatanie z kompetentnymi stuzbami w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;j,
13) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

14) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci oraz ustalanie zwigzanych z tym oplat oraz nadzor i kontrola

prawidfowosci realizacji postanowien zawartych w zezwoleniach,
15) wspoétdziatanie z dzierzawcami obwodéw towieckich,
16) wydawanie (cofnigcie) zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,

17) wspolpraca z jednostkami w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat

gospodarskich i domowych,
18) podejmowanie czynnosci przewidzianych ustawa o ochronie zwierzat,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych

oczyszczalni Sciekow oraz wymiany piecéw na proekologiczne,

20) realizacja zadan wynikajacych z czlonkowstwa w Unii Europejskiej w zakresie obstugi

rolnikdw i przedsiebiorcow,

21) wspolpraca w zakresie szacowania strat z tytutu szkod towieckich i szkod powstatych

w plodach rolnych oraz szkod wyrzadzonych przez zwierzeta objete ochrong gatunkowa.
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22) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin,
23) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza przed zanieczyszczeniami

24) przygotowywanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami zgodnie z ustawa o

utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie

6. do spraw mienia gminnego, dzialalno$ci gospodarczej i promocji gminy nalezy

w szczegolnosci:
w zaKkresie mienia gminnego

1) aktualizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

w tym np. prognozowania stanu technicznego i potrzeb remontowych budynkow i lokali,

2) przyjmowanie i ewidencja wnioskow o przydzial mieszkan z zasoboéw gminy,
gospodarowanie zasobami lokali (lokalami mieszkalnymi i komunalnymi, lokalami

uzytkowymi Gminy) ,

3) opracowanie aktow normatywnych i prawnych zwiazanych z gospodarka

mieszkaniowa,

4) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatora,

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

5) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustaw dotyczacych gospodarowania

gminnym zasobem mieszkaniowym
6) organizacja targowisk,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
w tym np.:

a) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przygotowania,
organizacji i przeprowadzenia przetargéw na sprzedaz i oddanie w wieczyste uzytkowanie
nieruchomosci gminnych,
b) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji w sprawach dotyczacych
bezprzetargowego zbycia nieruchomosci gminnych,
¢) sprzedaz mieszkan i lokali stanowiacych wlasnos¢ Gminy na rzecz najemcow,
d) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosei,
e) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

f) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,
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g) prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupem nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym m.in.:

a) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

b) naliczanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,

¢) sprzedaz lub przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania na wlasnos¢,

9) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

10) wspélpraca ze starostwem powiatowym w sprawach zwigzanych z wywlaszczeniami oraz
zwrotami nieruchomosci,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty zajete pod gminne
drogi publiczne (ustalanie odszkodowan z tytulu przejecia gruntow wydzielonych
w ramach podzialéw pod drogi gminne z mocy prawa),

12)realizacja zadan dotyczacych gospodarki gruntami samorzagdowymi,

13)zlecanie przygotowania operatow szacunkowych dla nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy oraz wycena lokali mieszkalnych przeznaczonych do sprzedazy na rzecz
najemcow,

14)prowadzenia spraw zwigzanych z dzierzawa gruntéw gminnych,

15)prowadzenie spraw dotyczacych trwalego zarzadu nieruchomosciami,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem shuzebnosci.

17)rozliczanie dostaw ciepla, energii, wody do budynku Urzedu oraz innych uméw
zabezpieczajacych sprawng obstuge urzedu,

18) nadzoér nad sprawami zwigzanymi z wykonywaniem Kkontroli i przegladow
technicznych obiektéow i urzadzen gminnych zgodnie z prawem budowlanym i
stosownymi przepisami prawa,

19)prowadzenie ksigzek gminnych obiektow,

20)przygotowywanie, realizacja i rozliczanie biezacych remontow,
21) nadzor i utrzymanie obiektow uzytecznosci publicznej

22) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie urzadzen grzewczych, wodno —

kanalizacyjnych i innych,

23) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania uméw na dostawe ciepla, energii,

wody do budynku Urzedu oraz innych zabezpieczajgcych sprawng obstuge urzedu,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytulu poniesienia szkody na

nieruchomosciach stanowiacych wlasnos¢ Gminy,
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25) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu,

26) pozyskiwanie srodkow ze zrodet zewngtrznych — projekty mickkie

w zakresie dzialalnos$ci gospodarczej:

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci gospodarczej, w tym
prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej w systemie informatycznym
(CeiDQG),

28) prowadzenie innych form reglamentacji dziatalnosci gospodarczej poprzez: wydawanie
i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

29) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w szczegolnosci:

a) wspolpraca z Gminng Komisja ds. Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych,

b) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia liczby punktow
oraz zasad usytuowania punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

¢) naliczanie i egzekwowanie oplat z tytutu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

w zakresie promocji gminy:

30) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z promocja Gminy, w tym m.in.:
a) prowadzenie roznego typu dziatan o charakterze promocyjno-informacyjnym,

b) wspotpraca z komorkami organizacyjnym Urzedu w zakresie promocji, w tym prowadzenie
dziatan w zakresie wydawania folderow, przewodnikow i ofert inwestycyjnych,

informatorow itp.,

31) sporzadzanie informacji na temat biezacych dziatan Wojta i Urzedu oraz waznych wydarzef

i nowych inwestycji na terenie Gminy i umieszczenia ich na stronie internetowej Gminy;
32) wspolpraca z mediami,

33) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajgcymi w sferze
zdrowia,

34) redagowanie we wspolpracy i obstuga z Informatykiem Urzgdu stron internetowych

Urzedu Gminy i BIP Gminy, w tym réwniez biezace uaktualnianie danych, informacji,

35) obstuga multimedialna Urzedu (przygotowywanie grafik, tworzenie prezentacji

multimedialnych oraz wykonywanie i opracowywanie fotografii na potrzeby Urzedu),
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7.do spraw Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz ppoz

w szczegélnosci nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego

ewidencjonowanie zdarzen z zakresu rejestracji stanu cywilnego, urodzen, matzenstw,
zgonow, wylgcznie w systemie teleinformatycznym (sporzadzanie aktow, prowadzenie
ksigg),

przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych dotychczas w ksiggach stanu
cywilnego w postaci papierowej do rejestru stanu cywilnego w przypadku wydawania
odpiséw aktéow stanu cywilnego, dokonywanie zmian w aktach lub dokonywania
czynnosci, dla ktorych niezbedny jest wglad do aktu,

nadanie numeru PESEL, w przypadku prostowania daty urodzenia lub zmiany plci,
aktualizacja na podstawie zagranicznego aktu stanu cywilnego danych w rejestrze
PESEL, odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenistwa, czy zgonu osoby
posiadajacej PESEL, dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,
usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, w zakresie danych wynikajgcych z aktu
stanu cywilnego,

zlecanie innym USC migracji - wprowadzenia do rejestru teleinformatycznego aktow,
przypiskoéw i wzmianek,

dodawanie przypiskow oraz wzmianek w aktach w rejestrze stanu cywilnego na
podstawie innych aktow, orzeczen sadéw i innych organéw,

wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego
w wersji papierowej i elektronicznej,

wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszezonych w rejestrze stanu

cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby w wersji papierowej i elektronicznej,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym w wersji papierowej i elektronicznej,

IT) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna

zawrze¢ malzenstwo poza granicami RP,

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa,

13) prostowanie i uzupetianie aktéw stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-

technicznej,

14) wpisywanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica do polskich ksigg stanu

cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej,
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15) odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg w formie
czynnosci materialno-techniczne;j,

16) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska zgodnie z obowigzujaca
ustawa,

17) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu Urzedu Stanu
Cywilnego i poza lokalem, wydawanie pisemnych zezwolen na skrocenie
miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie malzefistwa,

18) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

19) przyjmowanie o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malZzenstwa,

20) przyjmowanie o$wiadczen malzonkow, ze dziecko bgdzie nosito takie samo nazwisko,
jakie nosi albo nositoby ich wspolne dziecko,

21) przyjmowanie o$wiadczen rodzicow dziecka o zmianie jego imienia lub imion,

22) przyjmowanie o$wiadczef, o ktorych jest mowa w art. 88 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

23) wystapienie do Wojewody o zgod¢ na wyniesienie ksiag stanu cywilnego poza lokal
urzedu,

24) wystapienie do Sadu Rodzinnego o rozstrzygnigcie, czy matzenstwo moze by¢ zawarte,

25) wspdlpraca z innymi urzedami i organami w sprawach urodzen, matzefstw i zgonow,

26) prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi RP za granicg oraz
panstw obcych akredytowanych w Polsce,

27) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan statystycznych do GUS  dotyczacych
rejestrowanych zdarzen (urodzenia, matzenstwa, zgony),

28) sporzadzanie miesigcznych zestawien aktow przestanych/nieprzestanych do GUS,

29)sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Granicznej dotyczacych rejestrowanych
malzenstw obywateli polskich z cudzoziemcami,

30) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z ilo$ci zadan,

31) sporzadzanie kwartalnych zestawien z wybrakowanych blankietéw z zakresu stanu
cywilnego,

32)sporzadzanie i wysylanie wnioskéw o nadanie medali ,Za diugoletnie Pozycie
Maltzenskie”,

33) organizowanie uroczystosci ,,Stu lat urodzin™ oraz wrgczenia medali ,,Za Dlugoletnie
Pozycie Malzenskie”,

34) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
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Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu cywilnego i innych aktow prawnych,

w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych i p.poz. w szczego6lnosci nalezy:

35) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
36) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno — dowodowej,

37) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w Urzedzie i poza Urzedem

Gminy,
38) wydawanie dowodow osobistych, wymiana i uniewaznienia,

39) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie

stosownych zaswiadczen,
40) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Dowodow Osobistych,
41) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,

42) wydawanie zaswiadczefi zawierajgcych petny odpis danych zawartych w Rejestrze

Dowodow Osobistych,
43) wlasciwe zabezpieczenie dowodow osobistych,

44) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkatym poza RP w zwigzku

z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci,
45) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci,
46) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL dot. dowoddw osobistych i adresow,
47) realizacja i tworzenie zlecefi z zakresu dowodéw osobistych,
48) przyjmowanie zgloszeri zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,
49) przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice kraju,
50) przyjmowanie zgloszen powrotu z wyjazdu zagranicznego,

51) przyjmowanie wnioskéw o zameldowanie lub wymeldowanie oraz wydawanie decyzji

administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
52) wydawanie zaswiadczen dot. zameldowan i wymeldowan na wniosek,
53) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu i na podstawie odrebnych przepisow,

54) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow mieszkancow oraz rejestrow
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zamieszkania cudzoziemcow,

55) przekazywanie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci 1

mlodziezy w wieku 3-18 lat dyrektorom szkot publicznych,
56) tworzenie i realizacja zlecen w zakresie ewidencji ludnosci,
57) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z realizacji zadan,
58) sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Graniczne;j,

59) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy o

dowodach osobistych,
60) prowadzenie rejestru wyborcow:
61) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wpisania do rejestru wyborcow,
62) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wykreslenia z rejestru wyborcow,

63) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie teleinformatycznym i platformie

wyborczej, sporzadzanie kwartalnych meldunkow wyborczych

64) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy w
rozumieniu przepisow ustawy o ochronie przeciwpozarowej 1 przepisow

wykonawczych, w tym:

a) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych

b) wspolpraca z Komendg Powiatowa PSP w zakresie realizacji zadan ochrony p.poz.
na terenie gminy,

¢) zapewnianie gotowosci bojowej jednostek OSP z terenu gminy,

d) prowadzenie dokumentacji kierowcoéw OSP,

e) organizowanie szkolen i badan lekarskich strazakow z OSP z terenu gminy,

f) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw organizacyjnych OSP.
8. do zadan Informatyka w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej, w szczegdlnosci
udostepniania informacji publicznej np. poprzez prowadzenie Biuletynu Informacji

Publicznej,
2) biezace uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego
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i urzgdzen biurowych znajdujacych si¢ w Urzgdzie Gminy, w tym:

a) wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych zgodnie

z potrzebami organizacji pracy w Urzedzie,

b) przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego

¢)
d)

e)

i urzadzen biurowych,
usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,
wnioskowanie o zakup sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych,

zakup sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych zgodnie z ustawa

o zamOwieniach publicznych oraz ustawg o finansach publicznych.

4) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania:

a)
b)
c)
d)

wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

aktualizacja oprogramowania,

nadzor nad wihasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na

poszczegdlnych stanowiskach pracy,

5) administrowanie systemem informatycznym, w tym m.in. komputerowym i baza

danych:

a)

b)

g)
h)

planowanie i wspoltworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podlaczanie
stanowisk roboczych,

realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi
ustalanie praw dostepu i hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie
biezacych zmian w tym zakresie,

wiladciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii
zapasowych i zabezpieczanie zbiorow,

porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych,

monitorowanie i zapewnianie ciaglosci dzialania systemow informatycznych,
utrzymywanie, konfigurowanie i monitorowanie wydajnosci systemow
informatycznych,

instalacja i konfiguracja sprzetu i aplikacii,

administracja, w tym aktualizacja, oprogramowania systemowego w celu
zachowania bezpieczefstwa i integralnosci systemow informatycznych oraz
zabezpieczenia danych, a w szczegolnosci danych osobowych przed bezprawnym

dostgpem 0sdb trzecich,
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6)

7)
8)

9)

i) konserwacja oprogramowania i systemow informatycznych,

j) wspdlpraca z licencjodawcami i innymi dostawcami oprogramowania,

k) dbanie o aktualno$¢ oprogramowania antywirusowego,

1) zapewnienie utylizacji sprzetu komputerowego w sposob uniemozliwiajgcy

odzyskanie danych z pamigci tych urzadzen,

m) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego.,
tworzenie bazy danych statystycznych:

a) ) prowadzenie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegolnych stanowisk
pracy,

b) uaktualnianie bazy danych,

¢) korygowanie bledow,

wdrazanie i rozwoj systemow informatycznych Urzedu,

zachowanie bezpieczenstwa informacji i danych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz wspotpraca z inspektorem ochrony danych, w tym prowadzenie
ewidencji wykorzystywanego oprogramowania i innych dokumentéw wskazanych
w polityce ochrony danych w Urzegdzie Gminy,

zachowanie bezpieczenstwa informacji i wspolpraca w tym zakresie z
Pelnomocnikiem d/s Informacji Niejawnej oraz realizowanie obowigzkow

informatycznych z zakresu dziatan zwigzanych z informacjami niejawnymi,

10) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow, referendow, spisow itp,

11) biezaca wspolpraca i pomoc uzytkownikom systemow informatycznych,

9. do zadan pelnomocnika d/s informacji niejawnych urzedu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych przez
osobe wykonujaca funkcje Petnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych.
prowadzenie ewidencji materialow niejawnych oraz wszelkich spraw zwigzanych
z rejestrowaniem, wydawaniem materialow niejawnych oraz kontrola wlasciwego
oznaczania materialow niejawnych,

podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia obicktow uzytecznosci publiczne;
bedacych wiasnoécig gminy w naglych przypadkach i zawiadamianie o tym
odpowiednich stuzb,

szczegolowy zakres zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla stanowiska
o ktorym mowa w ust.1, okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych, przepisy
wykonawcze i Plan Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu. Kierownik Urzgdu

uwzglednia je w aktach o powotaniu (wyznaczeniu) osoby na to stanowisko.
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10. W zakresie zadan stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) pomoc prawna na rzecz Urzedu w sposob okreslony przepisami ustawy o radcach

prawnych,

2) pomoc prawna na rzecz Rady Gminy — wspdlpraca z przewodniczacym Rady Gminy,
3) pomoc prawna na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgowo.

4) reprezetowanie Gminy przed organami wladzy publicznej, sadami w sprawach cywilnych,
administracyjnych, karnych,

5) opiniowanie projektow aktow normatywnych, decyzji, uméw porozumien, uchwat rady
gminy i organ6w jednostek pomocniczych.

11. do zadan stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w
szczegolnosci:

1) wdrozenie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO:

2) analizowanie warunkéw organizacyjnych i technicznych majacych wplyw na ochrong

danych osobowych obejmujacych:

a) przeglad regulacji wewnetrznych,

b) inwentaryzacje¢ zasobow stuzacych przetwarzaniu danych osobowych,
¢) analize potrzeb,

3) przeprowadzanie analizy ryzyka na potrzeby RODO z uwzglednieniem:

a) zasad zarzadzania ryzykiem funkcjonujacym w jednostce,

b) kontekstu funkcjonowania jednostki,

¢) inwentaryzacji zasobow stuzgcych przetwarzaniu danych osobowych,

4) opracowywanie procedur i ich aktualizacja oraz okreslenie srodkéw technicznych, ktore beda
spelnialy wymagania RODO w kontekscie przeprowadzonej analizy ryzyka, w tym:

a) procedur postgpowania z danymi z uwzglednieniem struktury organizacyjnej jednostki,

b) procedur oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych w sytuacjach tego wymagajacych,
¢) zasad spetnienia obowigzku informacyjnego,

5) sporzadzenie rejestru czynnoscei przetwarzania danych osobowych z uwzglednieniem:

a) procedur realizacji uprawnief wlascicieli danych osobowych,

b) dostosowania do wymagan RODO procedur analizy i zarzadzania ryzykiem,
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¢) procedur zglaszania i ewidencjonowania naruszen w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych,
d) uwzglednienie zasady privacy by design,

¢) uwzglednienie adekwatnosci zastosowanych zabezpieczen,

6) wdrazanie procedur

7) przygotowywanie dokumentow do zatwierdzenia i publikacji,

8) szkolenie pracownikow i kadry kierowniczej.

9) nadzér nad zachowaniem bezpieczenstwa informacji i danych osobowych, tym, m.in.:

a) monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
wynikajacych z RODO, innych przepisow unijnych, prawa krajowego oraz polityk

i procedur przyjetych w organizacji,

b) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, radnych,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO i

innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
¢) uczestniczenie w biezacej analizie ryzyka,

d) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych), whascicieli danych, pracownikow oraz podleglych (wspolpracujacych)

jednostek organizacyjnych,
10) wspdlpraca z organem nadzorczym,

11) udzielanie ADO wskazéwek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych

srodkéw technicznych i organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe,
12) prowadzenie konsultacji z organem nadzorczym w przypadkach naruszef ochrony danych,
13) w sytuacjach tego wymagajacych udzielanie zalecen co do oceny skutkéw oraz

monitorowanie ich wykonania,

14) nadzér nad wdrozeniem i realizacja polityki ochrony danych w Urzedzie Gminy
i zadan w niej okreslonych, w tym prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji i aktualizacja polityki
ochrony danych.

12. do spraw zarzadzania kryzysowego i zadan obronnych nalezy w szczegélnosci:

1) ustalanie zadan dotyczacych obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
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i jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie okreslonym ustawa o powszechnym

obowigzku obrony RP i aktami wykonawczymi, w tym m.in.:

a) opracowywanie i aktualizacja np. ,,Planu obrony cywilnej Gminy” oraz innych wymaganych

planéw,
b) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,
¢) monitorowanie zagrozen na terenie gminy i alarmowanie ludnosci,

d) nadzér i kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,

instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie gminy,

e) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
f) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

g) prowadzenie dzialalnosci popularyzujacej zagadnienia obrony cywilne;j.

h) wydawanie decyzji uznajacych Zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu

czlonkéw rodziny.

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiotowej, ustawy 0

zarzadzaniu kryzysowym oraz aktéw wykonawczych, w tym w szczegolnoscei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiolowym i innym

nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz srodowiska,
b) opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego,

¢) nadzor nad opracowywaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur reagowania

w sytuacjach kryzysowych,

d) zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacji dziatan ratowniczych na terenie

gminy oraz w ramach wspotpracy poza terenem gminy,
€) monitorowanie zagrozen na terenie gminy,

f) nadzér nad ochrong i zabezpieczeniem uje¢ wody oraz organizowanie i nadzorowanie
przedsigwzigé zwigzanych z zapewnieniem dostaw wody dla potrzeb ludnosci, zaktadow pracy,

likwidacji skazen oraz dla celéw przeciwpozarowych w warunkach specjalnych,
g) usuwanie zagrozen powstatych w wyniku potracen zwierzat dzikich i domowych,

h) organizowanie spraw zwigzanych z Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego.

44



3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
w tym np.:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych,

¢) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ,.Akcji Kurierskiej” i ,Stalego Dyzuru”
na terenie gminy,

d) organizacyjne przygotowywanie i przeprowadzanie ww. Przedsigwzig¢,

¢) reklamowanie z urzedu i na wniosek od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej.

4) wspoldziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w zakresie
przeprowadzania kwalifikacji wojskowej, w tym m.in.:

a) prowadzenie rejestru kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowanie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej,

¢) wzywanie do kwalifikacji wojskowej,

d) udziat w pracach komisji lekarskiej zwiazanej z kwalifikacjg wojskowa.

§29
Do zadan Referatu Finansowego naleza w szczegdlnoSci sprawy:
1. W zakresie stanowiska ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegélnosci:
1) ewidencja srodkow funduszy pomocowych,

2) sporzadzanie sprawozdan typuRb-27s, Rb-28s.Rb-28 NWS, Rb-N, Rb-Z. , RB-UN,
Rb-UZ, Rb-50

3) analiza i kontrola wykonania dochodéw budzetowych i zglaszanie skarbnikowi

propozycji zmian budzetu,
4) ewidencja, rozliczanie i terminowe odprowadzanie dochodéw budzetu Panstwa,
5) sporzadzanie rocznych bilansow, rachunkow zyskow i strat, zmian w F unduszu

6) sporzadzanie sprawozdan (Urzgdu i jednostek organizacyjnych) zgodnie z

obowigzujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

7) sporzadzanie okresowych analiz oraz wypelnianie ankiet dotyczacych spraw

finansowych zgodnie z potrzebami w tym zakresie,

8) przygotowywanie materialow dotyczacych zmian w budzecie Gminy, uktadu
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wykonawczego budzetu, harmonogramu oraz planéw finansowych jednostek

organizacyjnych,

9) prowadzenie kont analitycznych rozrachunkowych dotyczacych wynagrodzen
1 podatkow,

10) prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) wspoludzial w tworzeniu projektu budzetu, budzetu i zmian w budzecie oraz

sprawozdania i informacji z wykonania budzetu,
12) ksiggowanie rozrachunkéw z tytutu przyjetych na konto Urzedu depozytow

13) ksiggowanie i prowadzenie spraw z zakresu oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.
2. W zakresie stanowiska do spraw wymiaru podatkoéw i oplat nalezy w szczegolnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych
od 0s6b fizycznych i prawnych tj. podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz
innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci gminy, w

szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) wprowadzanie zmian na kontach podatkowych podatnikéw na podstawie

wplywajacych zmian geodezyjnych,

¢) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi

podatkowemu,
2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat w tym:

a) decyzji w sprawie odroczenia, umorzenia i rozlozenia na raty oplat i podatkow
lokalnych oraz sprawozdan i wykazéw udzielonych ulg, odroczen, umorzen lub

rozlozenia na raty, a takze tych, ktérym udzielono pomocy publicznej,

b) rozpatrywanie podan w sprawach ulg dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych

1 publicznoprawnych,
3) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat,

4) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,
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5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i prowadzenie ich ewidencji,
6) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,
7) planowanie i analiza dochoddw dla podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

8) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

9) ewidencja zobowigzan podatkowych i naleznosci cywilnoprawnych (optaty za

uzytkowanie wieczyste),
3. W zakresie stanowiska ksiegowos$ci podatkowej nalezy w szczegdlnosci:
1) ewidencja ksiggowa podatkow lokalnych oraz naleznosci niepodatkowych,

2) ewidencja zobowigzan podatkowych i naleznosci cywilnoprawnych (optaty

za dzierzawe gruntow gminnych i najem lokali),
3) egzekucja naleznosci finansowych wobec Gminy,

4) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego

i lesnego,

5) sporzadzanie porozumiefi w sprawie zasad wykonywania obowigzkow inkasenta

i prowadzenie ewidencji inkasentow,

6) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu i platnosci podatkéw, lub stwierdzajacych

stan zaleglosci,

7) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych podatku od srodkow
transportowych,

8) wymiar, prowadzenie ewidencji ksiggowej i egzekucja podatku od srodkow

transportowych,

9) wykonywanie czynnosci  egzekucyjnych  zwigzanych  z naleznosciami

niepodatkowymi,
10) prowadzenie ewidencji i aktualizacji administracyjnych tytulow wykonawczych,

11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznosci
podatkowych (dziatania informacyjne wierzyciela, upomnienia) oraz postepowania
zabezpieczajacego.

12) naliczanie i sporzadzanie informacji okresowych z tytutu odpisu na Krajowa Izbg
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Rolnicza,

13) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy towar6w i ustug
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT oraz przygotowanie i skladanie
deklaracji do Urzgdu Skarbowego,

4. W zakresie stanowiska kasy i gospodarki materialowej nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga kasowa Gminy:

a) podejmowanie gotowki z banku prowadzacego obshuge Gminy,
b) przyjmowanie wplywow z tytutu wptat do budzetu Gminy,
¢) odprowadzanie przyjmowanych wptat do banku,
d) wyplaty rachunkéw i innych dokumentow stanowigcych dowod wplaty z budzetu
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
e) wyplaty wynagrodzen dla pracownikow Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,
f) wyplacanie diet radnym i soltysom,
g) wyplacanie wynagrodzen czionkom gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych,
2) prowadzenie raportow kasowych przychodow i rozchodéw,
3) prowadzenie ewidencji i obrotu drukami $cistego zarachowania,
4) rozliczanie wplaconego wadium, przyjmowanie i przechowywanie innych form
zabezpieczen i ich rozliczanie,
5) potwierdzanie weksli i pobor oplaty,
6) prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania,
7) prowadzenie ewidencji depozytow,
8) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodu stuzbowego oraz ich rozliczanie,
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem robét publicznych i prac
interwencyjnych.
10) Prowadzenie dokumentacji ZFSS.
' 11) Prowadzenie i uaktualnianie imiennego wykazu emerytow i rencistow Urzedu.

| 12) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej kasy Zapomogowo- pozyczkowej.

5. W zakresie stanowiska ds. plac i rozliczen nalezy w szczegélnosci:
; 1) obstuga programu komputerowego w zakresie spraw kadrowych i ptacowych,
, 2) kompletowanie dokumentéw do kapitatu poczatkowego,
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3) kompletowanie i przygotowywanic wnioskow rentowych i emerytalnych
pracownikéw Urzedu i wspotdziatanie z ZUS,

4) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Z-03 - o zatrudnieniu i wynagradzaniu (czgs¢
dot. zatrudnienia), kwartalnych Z-05 - badanie popytu na pracg, rocznych Z-06
- o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy (oprocz wynagrodzen), rocznych
7Z-14 - o zatrudnieniu i wynagradzaniu w administracji publicznej i innych
jednostkach,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z programem ,Platnik” oraz rozliczanie
sktadek ZUS,

6) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia.

Rozdzial X1
POSTANOWIENIA KONCOWE
§30

1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzgdu zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Szczegolowy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego Urzedu,
ukiad akt, tryb korzystania z akt, organizacje pracy w archiwum oraz zasady przekazywania
materialow archiwalnych do archiwum panstwowego okresla instrukcja w tej sprawie.

3. Sekretarz Gminy ma obowiazek zapozna¢ pracownikéw z trescig Regulaminu w terminie 7 dni od
daty wprowadzenia Regulaminu, a stanowisko ds. Organizacyjno-administracyjnych, kadr i
archiwum zaktadowego nowo zatrudnianych bezposrednio przy przyjmowaniu ich do pracy.

4. Sekretarz oraz Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§31

Zmiany tresci regulaminu moga by¢ dokonywane w formie zarzadzenia Wojta Gminy

Dzierzgowo.

bog, Uinipt
RADE NY
Mag a\Rzgp
OL-1414
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