
Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 15/2023

Wojta Gminy Dzierzgowo
zdnia22 1utego2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DZIERZGOWO

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzierzgowo zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. zakres dzialania i zadaniaUrzedu Gminy Dzierzgowo, zwanego dalej Urzedem,

2. organizacje Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu.

4. zakres dzialania kierownictwa Urzedu i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekroc w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmine Dzierzgowo,

2. Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Gminy Dzierzgowo,

3. Wojcie - nalezy przezto rozumiec Wojta Gminy Dzierzgowo,

4. Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Dzierzgowo,

5. Urzedzie - nalezy rozumiec Urzad Gminy Dzierzgowo,

6. stanowisku pracy - nalezy przez to rozumiec zakres obowiazkow wyznaczonych do

wykonywania przezjednego pracownika,

7. Referacie - nalezy przez to rozumiec referat Urzedu, a takze rownorzedn^ komorke

organizacyjny, dla ktorej ustalono inna nazwe, funkcjonujac4 w strukturze

organizacyjnej Urzedu,

8. Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec Kierownika Referatu

lub osobe kieruja^ inna^ rownorzedna komorka organizacyjny, dla ktorej ustalono inm|

nazwe (Kierownik USC), a takze osobe upowazniona do wykonywania zadan

kierownika komorki organizacyjnej,

9. Regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Dzierzgowo.



§3

1. Urzad jest czynny wdniach roboczych wgodzinach od 7.30 do 15.30.

2. Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych wnim pracownikow.
3. Pracownicy moga przebywac wUrzedzie poza normalnym czasem pracy jedynie za

zgoda Wojta lub Sekretarza Gminy.

4. Wszczegolnie uzasadnionych przypadkach mozna ustalic okreslony dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy wUrzedzie zaodpracowaniem wsobote.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela slubow takze wsoboty, niedziele i swieta.
6. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek

w godzinach od 15.30 do 16.30.

7. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow wgodzinach od 9.00 do 14.00 wdni robocze,
natomiast pozostali pracownicy przyjmuja interesantow wgodzinach pracy Urzedu.

Rozdzial II

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4

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

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadah 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,

2) zadah zleconych zzakresu administracji rzadowej, oraz organizacji przygotowah
i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendow,

3) zadah zleconych na mocy ustaw szczegolnych,

4) zadah powierzonych na podstawie porozumien zawartych zorganami administracji
rzadowej (zadah powierzonych),

5) zadah publicznych powierzonych Gminie wdrodze porozumien miedzygminnych,
6) zadah publicznych powierzonych Gminie wdrodze porozumien zawartych
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z powiatem lub wojewodztwem.

§5

1. Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadah i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadah Urzedu nalezy:

1) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowieh i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznieh czynnosci faktycznych

wchodzacych w zakres zadah gminy,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg i wnioskow,

5) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow

organow Gminy,

6) realizowanie innych obowiazkow i uprawnieh wynikajacych z przepisow prawa oraz

uchwal organow Gminy,

7) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeh jej

komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

8) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowiazkow i uprawnieh sluzacych Urzedowi, jako pracodawcy zgodnie



zobowiazujacymi wtym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial III

ORGANIZACJA URZEDU

§6

1. Wsklad Urzedu wchodz^:

1) Wqjt,

2) Sekretarz Gminy (SG),

3) Skarbnik Gminy (SkG),

4) Samodzielne stanowiska pracy:

a) do spraw organizacyjno - administracyjnych, kadr oraz archiwum zakladowego
(ORG),

b) do spraw obslugi organow samorzadowych , oswiaty, kultury i sportu (OOG),
c) do spraw planowania przestrzennego (PP),

d) do spraw inwestycji, zamowieh publicznych i drog oraz pozyskiwania funduszy
(IZD)

e) do spraw ochrony srodowiska i rolnictwa(OSR),

f) do spraw mienia gminnego i dzialalnosci gospodarczej (GKM),

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

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

W ramach Referatu Finansowego (RFN)

i) do spraw plac i rozliczeh,

j) do spraw ksiegowosci budzetowej,

k) do spraw ksiegowosci budzetowej,

1) do spraw obslugi kasowej i gospodarki materialowej (3/4 etatu),

m) do spraw wymiaru podatkow i oplat,

n) do spraw ksiegowosci podatkowej,

Ponadto: o) Pelnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych1,

'dopuszcza si? zatrudnienie na umow? zlecenie



p) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IODO)2,

q) Radca Prawny (RP)\

r) Informatyk4.

5) Stanowiska pomocnicze i obslugi:

a) sprzataczka,

b) pracownik gospodarczy,

c) pracownik gospodarczy,

d) rzemieslnik specjalista- 1/2 etatu,

e) rzemieslnik specjalista - 1/2 etatu

§7

1. W przypadku realizacji zadah wykraczaj^cych poza merytoryczne zakresy dzialania

komorek organizacyjnych lub w przypadku realizacji zadah o duzym stopniu

zlozonosci, wymagajacych wspolpracy z wieloma podmiotami, Wojt moze powolac

pelnomocnika.

2. Pelnomocnik, realizujac wyodrebnione zadania, moze laczyc swoja^ funkcje

z zatrudnieniem na innym stanowisku.

3. W Urzedzie dzialaj^ nieetatowi pelnomocnicy:

1) Pelnomocnik Wojta ds. realizacji programu profilaktyki i rozwiazywania problemow

alkoholowych,

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§8

1.W Urzedzie oprocz Wojta stanowiska kierownicze sprawuj^:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,

3) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

2dopuszcza si? zatrudnienie na umow? zlecenie
3dopuszcza si? zatrudnienie na umow? zlecenie
4dopuszcza si? zatrudnienie na umow? zlecenie



4) Kierownik Referatu Gospodarki Infrastrukturalno -Terenowej.

2. Wewnetrzna organizacje Urzedu i okreslenie zasad jego funkcjonowania ustala Sekretarz
Gminy i przedstawia do akceptacji Wojta.

3. Strukture organizacyjna przedstawia ponizszy schemat organizacyjny:

Sekretarz Gminv

Samodzielne

stanowiska

ds. organizacyjno-
administracyjnych, kadr i
archiw umzakladowego

ds. obslugi organow
samorzadowych. oswiaty.

kultury i sportu

ds. mienia gminnego i
dziafalnosci gospodarczej

Stanowiska

obslugi

spr/aiac/ka

Pracownik gospodarcz>

Pracownik aospodarezv

Rzemieslnik specjalista

Rzemieslnik specjalista

Wojt Gminy

Samodzielne

stanowiska

/astepca kierownika
iJrzedu StanuCyvi iincgo.
stanow isko ds. ewidencji

ludnosci i dowodow

©sobistycfi i PP( >/

Radca prawny

Inspektor Ochroin
Damch Osobowveh

Ds. /.ar/adxania
kryzysowego i /adan

wojskowo-obronnych

Pelnomocnik ds.

informueji niejawnych

Pelnomocnik ds.

Rozwiazywania
Problemow

Alkoholowvch

Kierownik Referatu
Gospodarki

Infrastrukturalno-
Terenowej

Referat Gospodarki
Inirastrukturalno-

Terenowej

Ds. inwestyeji, zamowien
publicznych. drog i
pozyskiwania funduszy

ds. planowania
przestrzennego
i budownietwa

Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu
Finansowego

Referat Finansowy

Stanovvisko ds. Plae i
ro/lic/eii

Stanow isko ds.

ksiegowosci budzetowej

Stanow isko <R

ksiegowosci bud/etowej

Stanowisko ds. obslugi
kasowej

Stanowisko ds. wymiaru
podatku i oplat

Stanow isko ds.

ksiegowosci podatkowej



4. Szczegolowe zakresy obowiazkow sluzbowych pracownika wraz z systemem zastepstw

ustala Sekretarz Gminy i przedstawia do akceptacji Wojta.

5. Wzor zakresu obowiazkow sluzbowych, uprawnieh i odpowiedzialnosci pracownika

zatrudnionego w Urzedzie Gminy Dzierzgowo stanowi /alac/nik do regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEJDU

§9

Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

4) wzajemnego wspoldzialania.

§10

Pracownicy Urzedu wwykonywaniu swoich obowiazkow izadah Urzedu dzialaj^ na podstawie

i w granicach prawa orazobowiazani s^do scislego jego przestrzegania.

§11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie wsposob racjonalny, celowy ioszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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

z przepisami dotycz^cymi zamowieh publicznych.

§12

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktory jest

jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowego Urzedu. Wymienione osoby ponosza^

odpowiedzialnosc przedWojtem za realizacje swoich zadah.

2. Kierownik referatu kieruje nim w sposob zapewniajacy optymaln^ realizacje swoich zadah.

3. Kierownik referatu jest bezposrednim przelozonym podleglych im pracownikow.

4. Pracownicy ponosza^ indywidualn^ odpowiedzialnosc za wykonywanie powierzonych



im zadah.

§13

1. Referat i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikaj^ce z przepisow
prawa i niniejszego regulaminu wzakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zalatwiaj^ indywidualne sprawy obywateli bez
zbednej zwioki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminow
okreslonych wKodeksie Postepowania Administracyjnego.

Rozdzial V

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§14

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnafrz,

2) pisma zawierajace oswiadczenia woli wzakresie biezacej dzialalnosci Gminy,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania wjego imieniu,

6) umowy i pismaz zakresu prawapracy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na
postulaty mieszkahcow,

9) odpowiedzi na petycje, apele,

10)innepisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§15

Sekretarz Gminy moze podpisywac decyzje, jak rowniez inm| korespondencje wychodzaca^ z
Urzedu dotycza^ spraw z zakresu dzialalnosci Gminy, referatu i samodzielnych stanowisk



pracy, jak rowniez inne dokumenty pozostajace w zakresie ich zadah oraz udzielonych

upowaznieh.

§16

Kierownik Urzedu StanuCywilnego podpisuje pismapozostajace w zakresie jego zadah.

§17

Kierownik referatu podpisuje korespondencje i inne dokumenty pozostajace w zakresie zadah

referatu oraz udzielonych upowaznieh. Decyzje administracyjne podpisuje jedynie

w przypadku udzielenia upowaznienia w tym zakresie.

§18

Pracownicy przygotowuj^cy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafujaje swoim

podpisem umieszczonym na kohcu tekstu z lewej strony.

Rozdziat 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 mogej

wystepowac: Sekretarz, Skarbnik, bed^cy jednoczesnie Kierownikiem Referat i osoby

zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, wnioskodawca dol^cza projekt upowaznienia lub

pelnomocnictwa i uzyskuje parafe Radcy prawnego Urzedu, co ma oznaczac, ze projekt nie

budzi zastrzezeh pod wzgledem formalno - prawnym.

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

Rozdzial VII

KONTROLA ZARZ^DCZA

§20

1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Dzierzgowo stanowi ogol dzialah
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podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadah, okreslonych wbudzecie
gminy wsposob zgodny zprawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnieh iodpowiedzialnosci
pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne.

3. Zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki
monitorowania, wyniki samooceny oraz wyniki przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych.

4. Jednolite zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej wUrzedzie Gminy
Dzierzgowo zostaly uregulowane odrebnym zarzadzeniem.

RozdziaJ VIII

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§21

Do zakresu zadari Wojta nalezy w szczegolnosci:

1. kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewn^trz,
2. skladanie oswiadczeh woli wimieniu gminy wzakresie zarzadu mieniem i udzielanie

upowaznieh w tym zakresie,

3. wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,
4. przygotowywanie i przedkladanie projektow uchwal Radzie Gminy,
5. przedkladanie na sesjach sprawozdah zwykonania uchwal Rady,

6. udzielanie odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych, skargi, wnioski oraz petycje,
7. zapewnienie odpowiednich warunkow pracy Rady w wykonywaniu jej ustawowych

obowiazkow,

8. czuwanie nad tokiem i terminowoscia^ wykonywania zadah urzedu,

9. pelnienie funkcji administratora danych osobowych,

10. wykonywanie uprawnieh zwierzchnika sluzbowego oraz podejmowanie czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy,

11. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikow,

12. nadzor nad zachowaniem bezpieczehstwa informacji i danych osobowych,

13. koordynowanie pracy sekretarza, skarbnika, referatu i samodzielnych stanowisk pracy,
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14. zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu,

15. sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

16. udzielanie pelnomocnictw i upowaznieh do dzialania w imieniu wojta oraz
pelnomocnictw do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

17. nadzor nad zamowieniami publicznymi w Urzedzie Gminy,

18. przyjmowanie ustnych oswiadczeh woli spadkodawcy,

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

§22

Do /adah Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2. Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal rady,

3. Opracowanie projektow zmian Statutu Gminy, przepisow wewnetrznych Urzedu

(regulaminy, miedzy innymi: organizacyjny, pracy, wynagradzania, zarzadzania,

instrukcje),

4. Opracowywanie projektow podziaiu referatow na stanowiska pracy,

5. Opracowywanie raportow o stanie gminy,

6. Ustalanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy i przedstawianie ich Wojtowi,

7. Nadzor nad organizacj^ pracy w Urzedzie,

8. Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy i innych materialow

pod obrady sesji Rady oraz Zarzadzeh Wojta,

9. Bezposredni nadzor nad prowadzeniem:

1) rejestru skarg i wnioskow, ich terminowym rozpatrzeniem,

2) rejestru Zarzadzeh Wojta,

3) rejestru uchwal Rady Gminy, rejestr udzielonych informacji publicznych,

4) rejestr umow,

10. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu zasad zawartych w instrukcji

kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

11. Organizowanie, nadzor i kierowanie praktykami zawodowymi, studenckimi i stazami

z urzedu pracy,

12. Organizowanie polityki kadrowej w Urzedzie: opracowanie ogloszeh o naborach na

wolne stanowiska w Urzedzie, pelnienie funkcji przewodniczcjcego komisji
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powolywanych do przeprowadzania naborow na wolne stanowiska,

13. Nadzor nad dzialalnosci^ w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w
placowkach oswiatowych na terenie gminy,

14. Nadzor nad wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RR Parlamentu
Europejskiego, samorz^dowymi i samorzadow wsi, referenda oraz wspolpraca z
urzednikiem wyborczym,

15. Poswiadczanie wlasnorecznosci podpisu wprzypadkach, gdy czynnosc te przewidziano
wprzepisach powszechnie obowiazujacych dla wojta, organow administracji
samorzadowej, organow samorzadu terytorialnego, jednostek samorzadu
terytorialnego, wladz gminnych lub pracodawcy,

16. Poswiadczanie zgodnosci duplikatow, odpisow, wyciqgow lub kopii dokumentow,
wytworzonych wUrzedzie Gminy Dzierzgowo, lub dokumentow przechowywanych
wUrzedzie, lub przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych przez Urzad
postepowah,

17. Zapewnienie realizacji kontroli zarzadczej wczesci dotyczacej kontroli wewnetrznej
z wylaczeniem zakresu Referatu Finansowego,

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

19. Nadzor nad przebiegiem sluzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
pracownikow Urzedu,

20. Prowadzenie spraw z zakresu upowazniania osob (podmiotow) do dzialania wimieniu

wojta, jako organu gminy oraz udzielania pelnomocnictw, we wspolpracy
zkierownikami referatow oraz kierownikami idyrektorami jednostek organizacyjnych,

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

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

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

24. Nadzor nad warunkami pracy w Urzedzie, w tym m.in. zapewnieniem utrzymania
czystosci wpomieszczeniach Urzedu, wlasciwego stanu technicznego pomieszczeh i
sprzetu

oraz wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,
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25. Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych

z poleceh i upowaznieh Wojta.

§23

Do zadah Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow wzakresie rachunkowosci,

2. kierowanie praca^ Referatu Finansowego - jako kierownik referatu,

3. przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
wraz z prognozy lacznej kwoty dlugu,

4. opracowywanie planu ostatecznych dochodow i wydatkow wraz zopracowaniem planu
finansowego zadah z zakresu administracji rzadowej,

5. nadzor nad prawidlow^ realizacje budzetu oraz proponowanie zmian w budzecie
Gminy,

6. sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu oraz terminowe sporzadzanie
zbiorczych okresowych sprawozdah finansowych,

7. obsluga merytoryczna procedury przetargowej w sprawie wyboru banku do obslugi
budzetu Gminy, jak rowniez wyboru oferty na zaciaganie kredytow i pozyczek przez
Gmine,

8. przygotowywanie materialow dotycz^cych ofert kredytowych bankow, stanowi^cych
podstawe postepowania o zamowienie publiczne,

9. sprawowanie nadzoru nad gospodarki finansow^ gminnych jednostek organizacyjnych
oraz dotacjami udzielanymi przez Gmine,

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

11. opracowywanie budzetu Gminy na podstawie skladanych planow finansowych,

12. przygotowywanie projektow zarzadzeh Wojta i projektow uchwal Rady Gminy w
sprawie zmian budzetu,

13. informowanie jednostek organizacyjnych o dokonanych zmianach w budzecie,

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

15. sporzadzanie rocznego i okresowych sprawozdah i informacji z wykonania budzetu
zgodnie z ustawa^ o finansach publicznych,

16. przekazywanie srodkow finansowych (zasileh i dotacji) dla jednostek budzetowych,
i instytucji kultury,

17. opracowywanie prognoz i analiz zwi^zanych z zaci^gnietymi pozyczkami i kredytami,

18. wspolpraca z samodzielnymi stanowiskami i komorkami Urzedu, m.in. w zakresie
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opracowywania projektu budzetu, zmian wbudzecie oraz sprawozdawczosci,

19. opracowywanie projektu uchwary wsprawie wieloletniej prognozy finansowej i jej
zmian,

20. wspolpraca z bankami, Regionalna Izba Obrachunkowa, Mazowieckim Urzedem
Wojewodzkimi innymi podmiotami, w zakresie spraw bedacych przedmiotem
wspolnych dzialah,

21. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

22. organizowanie systemu tworzenia i obiegu dokumentow finansowych,
23. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogaxych spowodowac powstanie zobowiazah

pienieznych,

24. zatwierdzanie wnioskow o zamowienia publiczne pod wzgledem zabezpieczenia
w planie finansowym,

25. dokonywanie umorzeh srodkow trwalych oraz wartosci srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

26. zapewnienie realizacji kontroli zarzadczej wzakresie kontroli finansowej iwewnetrznej
dotycz^cej Referatu Finansowego oraz kontroli zewnetrznej,

27. zatwierdzanie dokumentow do wyplaty, przelewow oraz sprawozdah finansowych
w zakresie dzialania Gminy Dzierzgowo.

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

29. rozliczanie wyci^gow bankowych zwyodrebnieniem organu,

30. prowadzenie ewidencji syntetycznej ianalitycznej dochodow iwydatkow Gminy,
31. wyliczanie dla poszczegolnych solectw kwot funduszu soleckiego na dany rok.

Rozdzial IX

ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW

§24

1. Praca^ Referatu kieruje Kierownik.

2. Wprzypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje wyznaczony przez Wojta
pracownik.

§25

1. Kierownik odpowiedzialny jest za organizacje pracy i merytoryczne dzialalnosc
referatu, dyscypline pracy pracownikow, realizacje powierzonych im zadah oraz
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udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych

w referacie, a w szczegolnosci za:

1) wlasciwe wypelnianie obowiazkow przezpodleglych mu pracownikow,

2) wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw,

3) zgodnosc z prawem wydawanych decyzji,

4) opracowywanie projektow zarz^dzeh, decyzji, uchwal, umow pod wzgledem

merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw,

5) wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantow,

6) wlasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawnymi.

2. Do obowiazkow kierownika nalezy m. in.:

1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektow planow finansowych,

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie

biez^cej

i okresowej analizy wykonania planu,

3) przestrzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finansow publicznych,

4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do

realizacji referatu,

5) nadzor nad opracowywaniem sprawozdah i informacji wynikajacych z przepisow

prawa oraz projektow uchwal Rady badz zarzadzeh Wojta lub jego poleceh,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzeh w sprawie organizacji

pracy urzedu,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy sluzbowej i innych

tajemnic wynikajacych z przepisow prawa materialnego,

8) 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
dzialania referatu,

10) nadzor nad prowadzeniem spraw zzakresu udostepniania informacji publicznych,

11) nadzor nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej,

12) nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem skladnikow majatitowych urzedu przez
pracownikow referatu,

13) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

14)zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w referacie z obowiazujacymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowiazujacymi na
stanowisku pracy.

3. Kierownik referatu przygotowuje projekty szczegolowych zakresow czynnosci,
uprawnieh

i odpowiedzialnosci dla podleglych jemu pracownikow.

4. Szczegolowe zakresy czynnosci, uprawnieh i odpowiedzialnosci dla kierownika referatu

i pracownikow 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 wprocesie rekrutacji na stanowisko swojej komorki organizacyjnej,
2) wnioskuje wsprawach przyznania pracownikom nagrod, dodatkow itp.,
3) udziela pracownikom kar porzadkowych,

4) udziela pracownikom urlopow wypoczynkowych,

5) zapewnia szkolenia pracownikom i ich rozwoj zawodowy zgodnie z potrzebami

wynikajacymi z przyjetych celow i polityki Urzedu,

6) dokonuje okresowych ocen podleglych pracownikow.

§26

1. Pracownicy urzedu odpowiedzialni s$ w szczegolnosci za:

1) znajomosc przepisow prawa zwi^zanych z wykonywaniem powierzonych zadah,
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2) wykonywanie powierzonych zadah zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja^ kancelaryjna ijednolitym rzeczowym

wykazem akt,

4) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism, postanowieh, uchwal, zarzadzeh,

innych pism itp.,

5) wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantow,

6) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw,

7) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,

8) nalezyte wykonywanie obowiazkow pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny

pracy,

9) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepisow

prawa materialnego,

10) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji

niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych,

11) przestrzeganie przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych.

Rozdziat X

PODZIAL ZADAN POMI^DZY REFERATEM

I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§27

Do wspolnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organow gminy,

a w szczegolnosci:

1. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz

projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajacych z

przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, wojtowi

i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadah, wtym m.in. wspolpraca
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przy przygotowywaniu projektow odpowiedzi wojta na interpelacje
i zapytania radnych, skargi, wnioski i petycje,

3. wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4. przygotowywanie sprawozdah, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadah,

5. prowadzenie i przechowywanie akt, archiwizowanie dokumentacji oraz sukcesywne
przekazywanie do archiwum zakladowego,

6. stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzeganie
przepisow k.p.a. oraz instrukcji kancelaryjnej,

7. znajomosc, przestrzeganie iodpowiednie stosowanie przepisow prawnych, wtym m.in.
w zakresie prawa samorzadowego i przepisow gminnych,

8. zachowywanie bezpieczehstwa informacji i ochrona danych osobowych oraz

dochowanie tajemnicy pahstwowej i sluzbowej wzakresie przez prawo przewidzianym,

wtym przestrzeganie zasad okreslonych wobowi^zujacych przepisach, m.in. wustawie

o ochronie danych osobowych, ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz ustawie

o dostepie do informacji publicznej,

9. udzial w tworzeniu bazy danych dla Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie

z obowiazujacymi przepisami, wtym np. ustaw** o dostepie do informacji publicznej

oraz biez^ce wprowadzanie informacji, danych i zmian - kazdy pracownik w ramach

swojego zakresu obowiazkow oraz udzielonych upowaznieh,

10. realizacja zadah obrony cywilnej i spraw obronnych wynikajacych z kompetencji

referatu i samodzielnych stanowisk pracy,

11. realizowanie kontroli zarzadczej poprzez stosowanie procedur obowiazujacych w
Urzedzie,

12. przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz p. poz.,

13. przestrzeganie przepisow, zarzadzeh, regulaminow, instrukcji, zasad obowiazujacych
w Urzedzie,

14. wspoldzialanie w sporzadzania planu zamowieh publicznych z podzialem na roboty

budowlane, dostawy i uslugi oraz realizacja umow powstalych w wyniku udzielonych
zamowieh,



15. Pracownicy Urzedu s^ zobowi^zani do wspolpracy i wspoldzialania przy wykonywaniu

zadah w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dzialania Urzedu a w

szczegolnosci w zakresie wymiany informacji, opinii, wzajemnych konsultacji oraz

wzajemnego swiadczenia uslug.

§28

Do zadah stanowiska:

1. do spraworganizacyjno - administracyjnych, kadr iarchiwum zakladowego w szczegolnosci

nalezy:

1) zapewnienieobslugi organizacyjnej Wojtowi. i Sekretarzowioraz prowadzeniespraw

kancelaryjnych, a w szczegolnosci:

a) obsluga sekretariatu,

b) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnattz i wewnafrz

Urzedu.

c) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodz^cej z Urzedu,

d) prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu,

e) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielanych przez Wojta,,

f) przyjmowanie interesantow zglaszaj^cych 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.

2) zakup publikacji i prenumerata czasopism,

3) wspolpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu udostepniania informacji publicznych,

prowadzenie rejestru.

4) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych Gminy oraz pracownikow zatrudnionych w ramach prac

interwencyjnych i robot publicznych,

5) organizowaniebadah lekarskich pracownikow Urzedu Gminy i kierownikowjednostek

podleglych,
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6) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska

pracyw Urzedzie Gminy orazjednostkachpodleglych,

7) ewidencja i biezacy nadzor nad wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych i innych
urlopow przez pracownikow,

8) prowadzenie ewidencji dokumentow potwierdzajacych wykorzystanie czasu pracy, w

tym: list obecnosci, prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, ewidencji wyjsc w

godzinach sluzbowych, ewidencji delegacji sluzbowych i ewidencji dokumentow

usprawiedliwiajacych nieobecnosc w pracy,

9) prowadzenie sprawozdawczosci dotycz^cej zatrudnienia,

10)nadzorowanie realizacji obowiazku dokonywania przez bezposrednich przelozonych

okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

11) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w scisrym wspoldzialaniu ze

stanowiskami kierowniczymi Urzedu,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu wformie indywidualnej karty

czasu pracy,

13)ustalaniewymagah kwalifikacyjnych stawianym kandydatom na okreslone stanowisko

pracy oraz projektowanie poziomu ich wynagrodzenia w oparciu o obowiazujace

przepisy w tym zakresie,

14)przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

15) przygotowywanie okresowych analiz i informacji zwiazanych z zatrudnieniem i

przebiegiem zatrudnienia pracownikow Urzedu, w tym zwlaszcza dotyczacych

wykorzystania urlopow wypoczynkowych i czasu pracy,

16)kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania zwolnieh lekarskich,

17) prowadzenie aktualnego imiennego wykazu pracownikow Urzedu, w tym jego wersji

statystycznej, z uwzglednieniem wieku, wyksztalcenia itp. zamieszczonej w BIP

Urzedu,

18) koordynowanie i organizowanie szkoleh, 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 prowadzeniajej

ewidencji,

c) porz^dkowania i udostepniania przechowywanej dokumentacji,

d) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji

informacji na temat osob, zdarzeh czy problemow,

e) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzialu w jej komisyjnym

brakowaniu,

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

do wlasciwego archiwum pahstwowego.

20) prowadzenie zaopatrzenia gospodarczego oraz materialowo - technicznego na rzecz

Urzedu Gminy zgodnie z wymogami ustawy o zamowieniach publicznych

i zarz^dzeniami Wojta oraz gospodarka w/w materialami,

21)zakup i odpowiedzialnosc za materialy do przygotowania lokali wyborczych,

22) wspolpraca z biurem wyborczym w zakresie organizowania wyborow,

23) nadzor nad pracownikami obslugi Urzedu w zakresie utrzymania czystosci i porzadku

w Urzedzie Gminy,

24)opracowywanie okresowych informacji o zlozonych przez osoby oswiadczeniach,

w tym m.in.: osobach, ktore zlozyly oswiadczenia w terminie. nie zlozyly oswiadczeh

lub zlozyly je po terminie, nieprawidlowosciach stwierdzonych w oswiadczeniach,

dzialaniach podjetych w zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami,

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 nadzor w tym zakresie

nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, w tym m.in.:

a) stwierdzanie zagrozeh zawodowych,

b) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

c) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzeh i instrukcji dotyczacych bhp,
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d) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczqcych wypadkow
przy pracy chorob zawodowych oraz wynikow badah srodowiska pracy,

e) udzial w dochodzeniach powypadkowych.

f) przeprowadzanie szkoleh BHP dla pracownikow.

2. do spraw obslugi organow samorzadowych, oswiaty, kultury i sportu:

1) zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjno - kancelaryjnej Rady Gminy i jej
komisji, Wojta i samorzadu mieszkahcow, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowania we wspolpracy
z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi materialow na sesje

Rady i posiedzenia komisji Rady, w tym gromadzenie materialow bed^cych
przedmiotem obrad i posiedzeh oraz ich terminowe doreczanie i przesylanie,

b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem i

odbyciem sesji, posiedzeh, zebrah i spotkah Rady ijej organow wewnetrznych,

c) protokolowane sesji, posiedzeh, zebrah i spotkah,

d) nadawanie biegu uchwalom, postanowieniom, wnioskom, petycjom iopiniom oraz

czuwanie nad ich realizacja^

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

organow i instytucji wedlug spraw i kompetencji,

f) prowadzenie rejestru i zbiorow uchwal Rady oraz zbioru uchwal jednostek

pomocniczych,

g) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Rady oraz wnioskow i interpelacji

radnych zglaszanych na sesjach oraz w okresie miedzy sesjami, a takze czuwanie

nad ich terminowym zalatwieniem,

h) zapewnienie pomocy organizacyjnej radnym w zakresie ich spotkah z wyborcami,

i) zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie, pomocy w sprawowaniu funkcji

nadzorczej nad dzialalnosci^ organow jednostek pomocniczych Gminy,

j) prowadzenie ewidencji udzialu radnych w pracach Rady i jej komisji,

k) obsluga dyzurow Przewodnicz^cego i Wiceprzewodniczacych Rady,

1) organizowanie i obsluga narad oraz konferencji zwolywanych przez
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Przewodnicz^cego Rady,

m) wspoludzial w wykonywaniu zadah zwiazanych z organizacj^ przygotowah

i przeprowadzeniemwyborow soltysa i rad soleckich oraz wyboru lawnikow,

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

Przewodnicz^cego i Wiceprzewodniczacych Rady,

o) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i pism kierowanych do Rady,

p) przygotowywanie informacji i sprawozdah z dzialalnosci Rady i jej organow

wewnetrznych,

q) pianowaniei realizacja wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem i obsluga Rady,

r) gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie i udostepnianie zlozonych

przezradnych oswiadczeh i informacji, wymaganych w zwiazku z wykonywaniem

mandatu, na zasadach okreslonych ustawami,

s) opracowywanie okresowych informacji dot. oswiadczeh maj^tkowych:

- radnych, ktorzy zlozyli oswiadczenia w terminie, nie zlozyli oswiadczeh lub

zlozyli je po terminie,

- nieprawidlowosciach stwierdzonych w oswiadczeniach,

- dzialaniach podjetych w zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidiowosciami,

- niezwloczne informowanie Przewodnicz^cego 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 zarz^dzeh wojta, w tymzbioruzarzadzeh, ogloszeh i obwieszczen

wojta, jako organu gminy i zbioru aktow normatywnych wlasnych kierownictw

urzedow,

4) opracowywanie projektow planu sieci gminnych placowek oswiatowych i granic ich

obwodow,

5) realizacja zadahzwiazanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem i likwidacja^

szkol i przedszkoli,
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6) gromadzenie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkol podstawowych oraz aneksow

do arkuszy,

7) wspolpraca z referatem Finansowym w rozliczaniu poniesionych wydatkow z tytulu

wykonywania powierzonego zadania przedszkolnego obejmuj^cego dzieci z terenu

gminy Dzierzgowo oraz innych gmin w gminnych przedszkolach i innych formach

wychowania przedszkolnego na podstawie ustawy o systemie oswiaty,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem konkursow na dyrektorow

jednostek oswiatowych oraz opiniowanie pracy dyrektorow tychze jednostek,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

10)przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie planu doksztalcania zawodowego

nauczycieli,

11)prowadzenie bazy danych oswiatowych Systemu Informacji Oswiatowej wymaganych

przepisami prawa oswiatowego, w tym wprowadzanie danych dotyczacych gminy,

scalanie danych z poszczegolnych jednostek oswiatowych i z gminy oraz weryfikacja

danych wynikajacych ze sprawozdawczosci szkol i placowek,

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

socjalnym

13) koordynacja realizacji naszczeblu Gminy programow rzadowych dotyczacych oswiaty,

14) wspolpraca przy organizacji gminnych konkursow, turniejow i olimpiad dla uczniow,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem przygotowania zawodowego

mtodocianych pracownikow,

16) kontrolowanie i egzekwowanie spelnienia obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki

przez mlodziez w wieku 16-18 lat,

17)prowadzenie rejestru szkol i placowek niepublicznych,

18) wspolpraca z dyrektorami obslugiwanych jednostek w zakresie spraw oswiatowych

oraz informowanie dyrektorow m.in. o przedsiewzieciach, inicjatywach adresowanych

do tych placowek,

19) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialaj^cymi w sferze oswiaty, w tym MEN,

Kuratorium Oswiaty, zwiazkami zawodowymi pracownikow oswiaty, organizacjami

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

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 dzialalnosci kulturalnej, sportowej i turystycznej,

23)inspirowanie organizacji imprez i przedsiewziec kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych

i turystycznych,

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

sportu

25) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotek^, w tym m.in. dotyczacych spraw:

a) tworzenia, laczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek,

b) nadawania im statutow,

c) zapewnienia wlasciwych warunkow dzialania,

d) przeprowadzenie konkursow na dyrektora instytucji kultury,

27)wspolpraca z instytucjami, szkolami, stowarzyszeniami i klubami w zakresie imprez

kulturalnych, sportowych i turystycznych oraz koordynowanie i nadzorowanie ich

realizacji, a takze finansowanie zadah uznanych za priorytetowe dla Gminy,

28) inspirowanie dzialah zwiazanych z ochrony zdrowia i promocjazdrowia,

29)wspolpraca z placowkami i instytucjami ochrony zdrowia ludnosci,

30) realizacja programow zdrowotnych podejmowanychprzez Gmine,

31) wspolpraca w zwalczaniu chorob zakaznych,

32)wykonywanie zadah wynikajacych z biezacych potrzeb w dziedzinie ochrony zdrowia,

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

Gminy,

34)zalatwianie spraw zwiazanych z opiniowaniem rozkladu godzin pracy aptek

ogolnodostepnych na terenie Gminy
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35) wspolpraca z dyrektorami placowek dotyczaca organizacji rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci,

36) wspolpraca zdyrektorami placowek wzakresie organizacji nauczania indywidualnego,

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

niepelnosprawnych,

38) nadzor nad dzialalnosci^ placowek oswiatowych oraz dokonywanie biezacych kontroli
tych jednostek pod kqtem m.in. organizacji pracy, stanu bazy i wyposazenia,

39)weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczosci GUS,

40) inicjowanie dzialah sluzacych pozyskiwaniu srodkow zewnetrznych na potrzeby
oswiaty,

41)wspieranie i promocja inicjatyw (mieszkahcow, organizacji pozarzadowych

i innych animatorow) z zakresu kultury, kultury fizycznej i turystyki w formie

finansowej lub pozafinansowej,

3. do spraw planowania przestrzennego i budownictwa nalezy:

w zakresie zagospodarowania przestrzennego

l)opracowanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego

a) podjecie uchwaly w sprawie przystcmienia do sporzadzenia planu,

b) wylonienie wykonawcy do opracowania mpzp,

c) informowanie o przyst^pieniu do sporzadzenia mpzp instytucji, organow i

mieszkahcow w sposob okreslony w przepisach,

d) zbieranie wnioskow, rozpatrywanie, uwzglednienie lub odrzucenie wniosku,

wykladnie projektu planu do publicznego wgl^du,

e) organizowanie dyskusji publicznej,

f) zbieranie uwag do projektu planu, rozpatrywanie uwag,

g) uzgadnianie projektu planu z instytucjami, organami wskazanymi w przepisach

h) przygotowanie uchwaly, uchwalenie planu lub powtorzenie procedury

2) opracowanie studium uwarunkowah i kierunkow zagospodarowania przestrzennego wg
powyzszej procedur

3) dokonywanie oceny aktualnosci miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego

i studium uwarunkowah i kierunkow zagospodarowania przestrzennego

a) powolanie komisji urbanistycznej,
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b) poddanie analizie materialow planistycznych,

c) przekazanie wnioskow i zaleceh radzie gminy w celu podjecia stosownej uchwaly,

4) sporzadzanie zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium

uwarunkowah i kierunkow zagospodarowania przestrzennego (procedura jak przy

sporz^dzaniu mpzp),

5) wydawanie decyzji celu publicznego ( analizawnioskow, zlecenie opracowania projektu

decyzji, uzgodnienie projektudecyzji z instytucjami okreslonymi 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 pozwoleh na budowe, zgloszenie robot budowlanych,

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

10) opiniowanie opracowywanych przez s^siednie gminy suikzp, mpzp, i zmian suikzp i

mpzp,

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

12) prowadzenie rejestrow wnioskow o sporz^dzenie decyzji, zmian mpzp, suikzp oraz

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

13) odszkodowania za poniesion^ rzeczywisu} szkode w zwiazku z uchwaleniem planu

miejscowego albo jego zmian^,

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

miejscowego albo jego zmiana^

15) rejestracja aktow notarialnych,

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

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

zabudowy i celu publicznego,

18)sporz^dzaniu rocznych sprawozdah 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) wspoldzialanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie zapewnienia

ochrony, opieki nad zabytkami, informowanieo odkryciu, znalezieniu zabytku

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

zabytkow,
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24) wydawanie zaswiadczeh dotyczacych informacji czy obiekt wpisany jest do gez,
25) sporzqdzanie rocznych sprawozdah do GUS

26) ustalanie numerow 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 urzedowych nazw
miejscowosci,

29)nadawanie numerow porzadkowych dla budynkow i nieruchomosci,

30) wydawanie zaswiadczeh o nadanym numerze porzadkowym,

31) opiniowanie projektow podzialu nieruchomosci,

32) wydawanie decyzji zatwierdzaj^cych podzial dzialek woparciu o mpzp, przepisy odrebne
oraz pod drogi,

33) ustalenie oplaty adiacenckiej,

34)wydawanie zgody na wykonanie przylacza wodoci^gowego,

35) wydawanie zaswiadczeh o braku mozliwosci podlaczenia do sieci kanalizacyjnej,

36) prowadzeniespraw z zakresu rewitalizacji

37) zbieranie materialow, opracowanie i przygotowanie projektu oraz aktualizacji strategii
rozwoj u gminy

38) przygotowanie informacji do publikacji wBiuletynie Informacji Publicznej z zakresu

stanowiska

inne zadania

39)nadzor nad osobami wykonuj^cymi prace spolecznie uzyteczne

4. do spraw inwestycji, zamowieh publicznych i drog oraz pozyskiwania funduszy w

szczegolnosci nalezy:

w zakresie inwestycji i zamowieh publicznych:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem przez Gmine zamowieh publicznych w

trybie ustawy prawozamowieh publicznych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie procedury zwiazanej z wylonieniem wykonawcy prac projektowo-

kosztorysowych na remont, przebudowe, rozbudowe, budowe drog gminnych i

budynkow gminnych

b) przygotowanie umow z projektantami i nadzor nad ich pracq
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c) przeprowadzanie procedur przetargowych zwiazanych z wylonieniem wykonawcow

na powyzsze prace ( sporzadzanie specyficznych warunkow zamowienia, ogloszenie

przetargu, przeprowadzenie procedury przetargowej)

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

zakohczeniajej wykonania)

e) przeprowadzenie procedury w celu wylonienia inspektorow nadzoru inwestorskiego

i opracowanie dla nich umow

1) nadzor nad realizacj4 inwestycji

2) organizowanie komisji do odbioru robot

3) prowadzenie rejestru inwestycji

4) prowadzenie rejestru zamowieh publicznych

5) sporzadzanie sprawozdah do Prezesa Zamowieh Publicznych

6) przygotowywanie i aktualizacja zarzadzeh Wojta dotyczacych realizacji ustawy -

Prawo zamowieh publicznych, wzorow formularzy oraz instrukcji ich wypelniania,

7) sledzenie zmian zachodzacych w zakresie zamowieh publicznych

i informowanie pozostalych komorek organizacyjnych o zmianach w zakresie udzielania

zamowieh publicznych oraz wspoldzialanie z nimi w zakresie wlasciwego przeprywu

informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadah,

8) sporzadzanie planu zamowieh publicznych.

9) udzial w pracach komisji dokonujacych odbiorow kohcowych, przegladow

gwarancyjnych,

10) udzial w pracy zespohi uzgadniania dokumentacji projektowych,

w zakresie drog publicznych

11)realizacja zadah wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym m.in.

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

drogowych na cele niekomunikacyjne,

b)przygotowywanie zezwoleh na prowadzenie robot w pasie drogowym,

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

przypadku jego naruszenia,

d)wydawanie zezwoleh na umieszczenie obiektow budowlanych w pasie drogowym

drogi gminnej oraz na zajecie pasa drogowego na warunkach wyl^cznosci,
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e)przygotowywanie decyzji na umieszczenie reklam w pasach drogowych drog
gminnych,

f) wydawanie zezwoleh na umieszczenie wpasie drogowym drogi gminnej urzadzeh
infrastruktury technicznej,

g)przygotowywanie decyzji na lokalizacje lub przebudowe zjazdow na drogi gminne,

h)uzgadnianie projektowanych tras przebiegu sieci uzbrojenia technicznego
i przylaczy wpasie drogowym drogi gminnej,

12) realizacja zadah w zakresie zarzadzania ruchem na drogach gminnych w tym
zwiazanych zezmianami organizacji ruchu na tych drogach

13) prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji przystankow komunikacyjnych na terenie

gminy, ktorych wlascicielem lub zarzadcq jest Gmina oraz warunkow i zasad

korzystania z nich przez przewoznikow wraz z przygotowywaniem projektow uchwal
w tym zakresie,

14) okreslanie warunkow przejazdu przez teren gminy pojazdow ponadnormatywnych,

15) wspolpraca przy organizacji transportu publicznego na terenie gminy,

16) udzial wpracach komisji dokonujaxych odbiorow kohcowych, przegladow stanu drog,
przegladow gwarancyjnych,

17) udzial wzespole uzgadniania dokumentacji projektowych,

18) nadzor nad utrzymaniem, eksploatacja i budowa^ oswietlenia ulicznego, planowanie
i realizacja zadari dotyczacych oswietlenia miejsc publicznych i drog na terenie gminy,

19) kontrola wzakresie zuzycia energii elektrycznej - oswietlenie uliczne, budynki komunalne,

20) zglaszanie wnioskow, wspolpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie

bezpieczehstwa i organizacji ruchu drogowego,

21) przygotowywanie projektow rozstrzygniec, wnioskow i stanowisk organow Gminy

dotyczacych zaliczenia drog i ulicdo poszczegolnych kategorii,

22) prowadzenie spraw zmierzajqcych do pozyskania gruntow pod drogi gminne na

podstawie ustawy o samorzaxizie gminnym, podziary, zamiany, wystaj>ienia z

wnioskami o wydanie decyzji,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z biez^cym, letnim i zimowym utrzymaniem drog

gminnych oraz ich ochrony.
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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 wdrazaj^cymi programy pomocowe oraz podmiotami

zaangazowanymi w procesy przygotowania i realizacji projektow w zakresie

pozyskiwania funduszy unijnych i krajowych,

26) pozyskiwanie srodkow finansowych z Unii Europejskiej i poza unijnych na realizacje

zadah inwestycyjnych Gminy,

27) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, stowarzyszeniami

i organizacjami spolecznymi z terenu gminy w zakresie przygotowywania wnioskow

(aplikacji) do oglaszanych konkursow,

28) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej zwiazanej z pozyskiwaniem srodkow

zewnetrznych,

29)nadzor nad przygotowaniem Studium Wykonalnosci Inwestycji i wniosku

aplikacyjnego,

30) przygotowywanie dokumentacji i uczestnictwo w rozliczaniu projektow unijnych

realizowanych przez Gmine (wnioski o platnosc, sprawozdawczosc),

31)prowadzenie monitoringu, ewaluacji i promocji projektow,

32) udzial w kontrolach i audytach projektow;

5. stanowisko ds ochrony srodowiska i rolnictwa

1) wspoldzialanie w zakresie tworzenia warunkow niezbednych do ochrony srodowiska

przed odpadami,

2) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,

3) prowadzenie innych form reglamentacji dzialalnosci gospodarczej poprzez:

a) wpis do rejestru dzialalnosci regulowanej (dzialalnosc w zakresie odbierania

i zagospodarowania odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci),

b) zezwolenia (wydawanie zezwoleh, w drodze decyzji, na oproznianie zbiornikow

bezodplywowych i transportu nieczystosci ciekfych),

c) licencje (wydawanie licencji na wykonywanie przewozow osob w krajowym

transporcie drogowym - taksowkaj,
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4) realizacja zadah wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska i ustawy oochronie
przyrody,

5) przygotowywanie inwestycji pod katem ochrony srodowiska, postepowania wsprawie
wydawania decyzji srodowiskowych,

6) realizacja zadah zgodnie z ustawy o gospodarce odpadami,

7) kontrola przestrzegania przepisow o utrzymaniu czystosci iporzadku,

8) przygotowywanie opinii wsprawach na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych lub
innych niz niebezpieczne,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji o postepowaniu
srodowiskowym,

10)wspolpraca ze Spolkami Wodnymi,

11) sprawowanie nadzoru wzakresie zabezpieczenia wod przed zanieczyszczeniami,

12) wspoldzialanie zkompetentnymi sluzbami wzakresie ochrony przeciwpowodziowej,

13) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

14) prowadzenie postepowah w sprawach zezwoleh na usuniecie drzew i krzewow z terenu

nieruchomosci oraz ustalanie zwiazanych z tym optat oraz nadzor i kontrola

prawidlowosci realizacji postanowieh zawartych w zezwoleniach,

15) wspoldzialanie z dzierzawcami obwodow Iowieckich,

16) wydawanie (cofniecie) zezwoleh na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne,

17) wspolpraca z jednostkami w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierz^t
gospodarskich i domowych,

18) podejmowanie czynnosci przewidzianych ustawy o ochronie zwierzqt,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z dofmansowaniem budowy przydomowych
oczyszczalni sciekow orazwymiany piecow na proekologiczne,

20) realizacja zadah wynikajacych zczlonkowstwa wUnii Europejskiej wzakresie obslugi
rolnikow i przedsiebiorcow,

21) wspolpraca wzakresie szacowania strat z tytulu szkod Iowieckich i szkod powstalych
wplodach rolnych oraz szkod wyrzadzonych przez zwierzeta objete ochrona 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 sprawozdah z zakresu gospodarki odpadami zgodnie z ustawy o

utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie

6. do spraw mienia gminnego, dzialalnosci gospodarczej i promocji gminy nalezy

w szczegolnosci:

w zakresie mienia gminnego

1) aktualizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

w tym np. prognozowaniastanu technicznego i potrzeb remontowych budynkow i lokali,

2) przyjmowanie i ewidencja wnioskow o przydzial mieszkah z zasobow gminy.

gospodarowanie zasobami lokali (lokalami mieszkalnymi i komunalnymi, lokalami

uzytkowymi Gminy),

3) opracowanie aktow normatywnych i prawnych zwiazanych z gospodarki

mieszkaniowa^

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

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

5) wykonywanie innych obowiazkow wynikajacych z ustaw dotyczacych gospodarowania

gminnym zasobem mieszkaniowym

6) organizacjatargowisk,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,

wtymnp.:

a) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przygotowania,

organizacji i przeprowadzenia przetargow na sprzedaz i oddanie w wieczyste uzytkowanie

nieruchomosci gminnych,

b) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji w sprawach dotyczacych

bezprzetargowego zbycia nieruchomosci gminnych,

c) sprzedaz mieszkah i lokali stanowi^cych wlasnosc Gminy na rzecz najemcow,

d) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

e) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

f) komunalizacja mienia Skarbu Pahstwa,
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g) prowadzenie spraw zwiazanych z pierwokupem nieruchomosci,

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

a) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

b) naliczanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego,

c) sprzedaz lub przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania na wlasnosc,

9) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarz^d,

10)wspolpraca ze starostwem powiatowym w sprawach zwiazanych z wywlaszczeniami oraz

zwrotami nieruchomosci,

11 )prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata^ odszkodowah za grunty zajete pod gminne

drogi publiczne (ustalanie odszkodowah z tytuhi przejecia gruntow wydzielonych

w ramach podzialow pod drogi gminne z mocy prawa),

12)realizacja zadah dotyczacych gospodarki gruntami samorzadowymi,

13)zlecanie przygotowania operatow szacunkowych dla nieruchomosci przeznaczonych do

sprzedazy oraz wycena lokali mieszkalnych przeznaczonych do sprzedazy na rzecz

najemcow,

14)prowadzenia spraw zwiazanych z dzierzaw^ gruntow gminnych,

15)prowadzenie spraw dotyczacychtrwalego zarzqdunieruchomosciami,

16)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem shizebnosci.

17)rozliczanie dostaw ciepla, energii, wody do budynku Urzedu oraz innych umow

zabezpieczajacych sprawnqobshige urzedu,

18) nadzor nad sprawami zwiazanymi z wykonywaniem kontroli i przegladow

technicznych obiektow i urzadzeh gminnych zgodnie z prawem budowlanym i

stosownymi przepisami prawa,

19)prowadzenie ksiazek gminnych obiektow,

20)przygotowywanie, realizacja i rozliczanie biezacych remontow,

21) nadzor i utrzymanie obiektow uzytecznosci publicznej

22)zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie urzadzeh grzewczych, wodno -

kanalizacyjnych i innych,

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

wody do budynku Urzedu oraz innych zabezpieczajqcych sprawna obsluge urzedu,

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

nieruchomosciach stanowi^cych wlasnosc Gminy,
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25) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu.

26) pozyskiwanie srodkow ze zrodet zewnetrznych - projekty miekkie

w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

27) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o dzialalnosci gospodarczej, w tym

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej w systemie informatycznym

(CeiDG),

28)prowadzenie innych form reglamentacji dzialalnosci gospodarczej poprzez: wydawanie

i cofanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

29)realizacja zadahwynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi, w szczegolnosci:

a) wspolpraca z Gminna^ Komisji ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

b) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia liczby punktow

oraz zasad usytuowania punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

c) naliczanie i egzekwowanie oplatz tytulu zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych.

w zakresie promocji gminy:

30) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z promocjaGminy,w tym m.in.:

a) prowadzenie roznego typu dzialah o charakterze promocyjno-informacyjnym,

b) wspolpraca z komorkami organizacyjnym Urzedu wzakresie promocji, wtym prowadzenie

dzialah w zakresie wydawania folderow, przewodnikow i ofert inwestycyjnych,

informatorow itp.,

31) sporzadzanie informacji na temat biezacych dzialah Wojta i Urzedu oraz waznych wydarzeri

i nowych inwestycji na terenie Gminy i umieszczenia ich na stronie internetowej Gminy;

32) wspolpraca z mediami,

33) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dzialaj^cymi w sferze

zdrowia,

34) redagowanie we wspolpracy i obsluga z Informatykiem Urzedu stron intemetowych

Urzedu Gminy i BIPGminy, w tym rowniez biez^ce uaktualnianie danych, informacji,

35) obsluga multimedialna Urzedu (przygotowywanie grafik. tworzenie prezentacji

multimedialnych orazwykonywanie i opracowywanie fotografii na potrzeby Urzedu),
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7.do spraw Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz ppoz
w szczegolnosci nalezy:

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego

1) ewidencjonowanie zdarzeh z zakresu rejestracji stanu cywilnego, urodzeh, malzehstw,
zgonow, wyfcjcznie wsystemie teleinformatycznym (sporzadzanie aktow, prowadzenie
ksi^g),

2) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporz^dzonych dotychczas w ksiegach stanu
cywilnego wpostaci papierowej do rejestru stanu cywilnego wprzypadku wydawania
odpisow aktow stanu cywilnego, dokonywanie zmian w aktach lub dokonywania
czynnosci, dla ktorych niezbedny jest wgladdo aktu,

3) nadanie numeru PESEL, wprzypadku prostowania daty urodzenia lub zmiany plci,
4) aktualizacja na podstawie zagranicznego aktu stanu cywilnego danych w rejestrze

PESEL, odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzehstwa, czy zgonu osoby
posiadajcjcej PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,

5) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, w zakresie danych wynikajqcych z aktu
stanu cywilnego,

6) zlecanie innym USC migracji - wprowadzenia do rejestru teleinformatycznego aktow,
przypiskow i wzmianek,

7) dodawanie przypiskow oraz wzmianek w aktach w rejestrze stanu cywilnego na
podstawie innych aktow, orzeczeh sadow i innych organow,

8) wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego
w wersji papierowej i elektronicznej,

9) wydawanie zaswiadczeh o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu

cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby wwersji papierowej i elektronicznej,

10) wydawanie zaswiadczeh o stanie cywilnym wwersji papierowej i elektronicznej,

11) wydawanie zaswiadczeh stwierdzaj^cych, ze zgodnie z prawem polskim mozna

zawrzec malzehstwo poza granicami RP,

12) wydawanie zaswiadczeh stwierdzajacych brak okolicznosci wylqczaj^cych zawarcie

malzehstwa,

13)prostowanie i uzupelnianie aktow stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-

technicznej,

14) wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych zagranic^ do polskich ksi^g stanu

cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej,
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15)odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granic^ w formie

czynnosci materialno-technicznej,

16) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska zgodnie z obowiqzuja^ca.

ustawy,

17) przyjmowanie oswiadczeh o wstajueniu w zwiazek malzehski w lokalu Urzedu Stanu

Cywilnego i poza lokalem, wydawanie pisemnych zezwoleh na skrocenie

miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie malzehstwa,

18)przyjmowanie oswiadczeh o uznaniu ojcostwa,

19) przyjmowanie oswiadczeh malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska

noszonego przed zawarciem malzehstwa,

20)przyjmowanie oswiadczeh malzonkow, ze dziecko bedzie nosilo takie samo nazwisko,

jakie nosi albo nosiloby ich wspolne dziecko,

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

22)przyjmowanie oswiadczeh, o ktorych jest mowa w art. 88 Kodeksu rodzinnego

i opiekuhczego,

23)wystaj)ienie do Wojewody o zgode na wyniesienie ksiaj> stanu cywilnego poza lokal

urzedu,

24)wystaj)ienie doSadu Rodzinnego o rozstrzygniecie, czymalzehstwo moze bye zawarte,

25)wspolpraca z innymi urzedami i organami w sprawach urodzeh, malzehstw i zgonow,

26) prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi RP za granic^ oraz

pahstw obcych akredytowanych w Polsce,

27)sporzadzanie miesiecznych sprawozdah statystycznych do GUS dotyczacych

rejestrowanych zdarzeh (urodzenia, malzehstwa, zgony),

28)sporzadzanie miesiecznych zestawieh aktow przesianych/nieprzeslanych do GUS,

29)sporzadzanie sprawozdah dla Strazy Granicznej dotyczacych rejestrowanych

malzehstw obywateli polskich z cudzoziemcami,

30)sporzadzanie miesiecznych sprawozdah z ilosci zadah,

31) sporzadzanie kwartalnych zestawieh z wybrakowanych blankietow z zakresu stanu

cywilnego,

32) sporzadzanie i wysylanie wnioskow o nadanie medali „Za dlugoletnie Pozycie

Matzehskie",

33) organizowanie uroczystosci „Stu lat urodzin" oraz wreczenia medali „Za Dlugoletnie

Pozycie Malzehskie",

34) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekuhczego,
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Prawa oaktach stanu cywilnego, Kodeksu cywilnego i innych aktow prawnych,

w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych i p.poz. w szczegolnosci nalezy:

35) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

36)prowadzenie dokumentacji ewidencyjno - dowodowej,

37) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego wUrzedzie i poza Urzedem
Gminy,

38) wydawanie dowodow osobistych, wymiana i uniewaznienia,

39) przyjmowanie zgloszeh o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
stosownych zaswiadczeh,

40) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Dowodow Osobistych,

41) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,

42) wydawanie zaswiadczeh zawierajaxych pelny odpis danych zawartych w Rejestrze
Dowodow Osobistych,

43) wlasciwe zabezpieczenie dowodow osobistych,

44) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkalym poza RP w zwiazku

z ubieganiem sie o polski dokument tozsamosci,

45) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom zgodnie z ustawy o ewidencji ludnosci,

46) usuwanie niezgodnosci wrejestrze PESEL dot. dowodow osobistych i adresow,

47) realizacja i tworzenie zleceh z zakresu dowodow osobistych,

48) przyjmowanie zgloszeh zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,

49)przyjmowanie zgloszeh wyjazdu poza granice kraju,

50)przyjmowanie zgloszeh powrotu z wyjazdu zagranicznego,

51) przyjmowanie wnioskow ozameldowanie lub wymeldowanie oraz wydawanie decyzji

administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

52)wydawanie zaswiadczeh dot. zameldowah i wymeldowah na wniosek,

53) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu i na podstawie odrebnych przepisow,

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

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

mlodziezy w wieku 3-18 lat dyrektorom szkol publicznych,

56)tworzenie i realizacja zleceh w zakresie ewidencji ludnosci.

57)sporzadzanie miesiecznych sprawozdah z realizacji zadah.

58)sporzadzanie sprawozdah dla Strazy Granicznej,

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 i przepisow

wykonawczych, w tym:

a) nadzor nad dzialalnosci^ Ochotniczych Strazy Pozarnych

b) wspolpraca z Komendq Powiatow^ PSP w zakresie realizacji zadah ochrony p.poz.

na terenie gminy,

c) zapewnianie gotowosci bojowej jednostek OSPz terenu gminy,

d) prowadzenie dokumentacji kierowcow OSP,

e) organizowanie szkoleh i badah lekarskich strazakow z OSPz terenugminy,

f) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw organizacyjnych OSP.

8. do zadah Informatyka w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej, w szczegolnosci

udostepniania informacji publicznej np. poprzez prowadzenie Biuletynu Informacji

Publicznej,

2) biez^ce uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) nadzor nad prawidlowosci^ funkcjonowania i wykorzystaniasprzetu komputerowego
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i urzadzeh biurowych znajdujacych sie wUrzedzie Gminy, wtym:
a) wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego i urzadzeh biurowych zgodnie

z potrzebami organizacji pracy w Urzedzie,

b) przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego
i urzadzeh biurowych,

c) usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

d) wnioskowanie ozakup sprzetu komputerowego iurzadzeh biurowych,
e) zakup sprzetu komputerowego i urzadzeh biurowych zgodnie z ustawy

ozamowieniach publicznych oraz ustawy o finansach publicznych.
4) nadzor nad rozwojem i eksploatacj^ oprogramowania:

a) wnioskowanie o wprowadzenie zmian woprogramowaniu,

b) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,
c) aktualizacja oprogramowania,

d) nadzor nad wlasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

5) administrowanie systemem informatycznym, w tym m.in. komputerowym i baz^
danych:

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

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

c) wlasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii
zapasowych i zabezpieczanie zbiorow,

d) porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury
danych,

e) monitorowanie i zapewnianie ciqglosci dzialania systemow informatycznych,

f) utrzymywanie, konfigurowanie i monitorowanie wydajnosci systemow
informatycznych,

g) instalacja i konfiguracja sprzetu i aplikacji,

h) administracja, w tym aktualizacja, oprogramowania systemowego w celu

zachowania bezpieczehstwa i integralnosci systemow informatycznych oraz

zabezpieczenia danych, a wszczegolnosci danych osobowych przed bezprawnym
dostepem osob trzecich,
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i) konserwacja oprogramowania i systemow informatycznych,

j) wspolpraca z licencjodawcami i innymi dostawcami oprogramowania.

k) dbanie o aktualnosc oprogramowania antywirusowego,

1) zapewnienie utylizacji sprzetu komputerowego w sposob uniemozliwiajacy

odzyskanie danych z pamieci tych urzadzeh,

m) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,

6) tworzenie bazy danych statystycznych:

a) ) prowadzenie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegolnych stanowisk

pracy,

b) uaktualnianie bazy danych,

c) korygowanie bledow,

7) wdrazanie i rozwoj systemow informatycznych Urzedu,

8) zachowanie bezpieczehstwa informacji i danych zgodnie z ustawy o ochronie danych

osobowych oraz wspolpraca z inspektorem ochrony danych, w tym prowadzenie

ewidencji wykorzystywanego oprogramowania i innych dokumentow wskazanych

w polityce ochrony danych w Urzedzie Gminy,

9) zachowanie bezpieczehstwa informacji i wspolpraca w tym zakresie z

Pelnomocnikiem d/s Informacji Niejawnej oraz realizowanie obowiazkow

informatycznych z zakresu dzialah zwiazanych z informacjami niejawnymi,

10) realizacja zadah zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow, referendow, spisow itp,

11) biez^ca wspolpraca i pomoc uzytkownikom systemow informatycznych,

9. do zadah pelnomocnika d/s informacji niejawnych urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych przez

osobe wykonuja^ funkcje Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych.

2) prowadzenie ewidencji materialow niejawnych oraz wszelkich spraw zwiazanych

z rejestrowaniem, wydawaniem materialow niejawnych oraz kontrola wlasciwego

oznaczania materialow niejawnych,

3) podejmowanie dzialah w celu zabezpieczenia obiektow uzytecznosci publicznej

bedacych wlasnosci^ gminy w naglych przypadkach i zawiadamianie o tym

odpowiednich sluzb,

4) szczegolowy zakres zadah, obowiazkow i odpowiedzialnosci dla stanowiska

o ktorym mowa w ust.l, okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych, przepisy

wykonawcze i Plan Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu. Kierownik Urzedu

uwzglednia je w aktach o powolaniu (wyznaczeniu) osoby nato stanowisko.
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10. Wzakresie zadah stanowiska radcy prawnego nalezy wszczegolnosci:
1) pomoc prawna na rzecz Urzedu w sposob okreslony przepisami ustawy o radcach

prawnych,

2) pomoc prawna na rzecz Rady Gminy - wspolpraca zprzewodniczqcym Rady Gminy,

3) pomoc prawna na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgowo.

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

5) opiniowanie projektow aktow normatywnych, decyzji, umow porozumien, uchwal rady
gminy i organow jednostek pomocniczych.

11. do zadah 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. wsprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO;

2) analizowanie warunkow organizacyjnych i technicznych majacych wpfyw na ochrone
danych osobowych obejmuj^cych:

a) przeglad regulacji wewnetrznych,

b) inwentaryzacje zasobow sluzacych przetwarzaniu danych osobowych,

c) analize potrzeb,

3) przeprowadzanie analizy ryzyka na potrzeby RODO z uwzglednieniem:

a) zasad zarzadzania ryzykiem funkcjonujaxym wjednostce,

b) kontekstu funkcjonowania jednostki,

c) inwentaryzacji zasobow sluzaxych przetwarzaniu danych osobowych,

4) opracowywanie procedur i ich aktualizacja oraz okreslenie srodkow technicznych, ktore bedq
spelniafy wymagania RODO wkontekscie przeprowadzonej analizy ryzyka, wtym:

a) procedur postepowania zdanymi zuwzglednieniem struktury organizacyjnej jednostki,
b) procedur oceny skutkow dla ochrony danych osobowych wsytuacjach tego wymagaj^cych,
c) zasad spelnienia obowiazku informacyjnego,

5) sporzadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych zuwzglednieniem:
a) procedur realizacji uprawnieh wlascicieli danych osobowych,

b) dostosowania do wymagah RODO procedur analizy i zarzadzania ryzykiem,
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c) procedur zglaszania i ewidencjonowania naruszeh w zakresie bezpieczehstwa danych

osobowych,

d) uwzglednienie zasady privacy by design,

e) uwzglednienie adekwatnosci zastosowanych zabezpieczeh,

6) wdrazanie procedur

7) przygotowywanie dokumentow do zatwierdzenia i publikacji,

8) szkolenie pracownikow i kadry kierowniczej.

9) nadzor nad zachowaniem bezpieczehstwa 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 przetwarzaj^cego oraz pracownikow, radnych,

ktorzy przetwarzaj^ dane osobowe, o obowi^zkach spoczywaj^cych na nich na mocy RODO i

innych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

c) uczestniczenie w biez^cej analizie ryzyka,

d) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych), wlascicieli danych, pracownikow oraz podleglych (wspolpracujacych)

jednostek organizacyjnych,

10) wspolpraca z organem nadzorczym,

11) udzielanie ADO wskazowek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych

srodkow technicznych i organizacyjnych majacych zabezpieczyc daneosobowe,

12) prowadzenie konsultacji zorganem nadzorczym wprzypadkach naruszeh ochrony danych,

13) w sytuacjach tego wymagajacych udzielanie zaleceh co do oceny skutkow oraz

monitorowanie ich wykonania,

14) nadzor nad wdrozeniem i realizacja polityki ochrony danych w Urzedzie Gminy

i zadah wniej okreslonych, wtym prowadzenie niezbednej dokumentacji i aktualizacja polityki

ochrony danych.

12. do spraw zarzadzania kryzysowego i zadah obronnych nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie zadah dotyczqcych obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
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i jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie okreslonym ustawa o powszechnym
obowiazku obrony RP i aktami wykonawczymi, w tym m.in.:

a) opracowywanie iaktualizacja np. „Planu obrony cywilnej Gminy" oraz innych wymaganych
planow,

b) organizowanie szkoleh i cwiczeh zzakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

c) monitorowanie zagrozeh na terenie gminy i alarmowanie ludnosci,

d) nadzor i kontrola realizacji zadah obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,
instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie gminy,

e) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej,

f) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

g) prowadzenie dzialalnosci popularyzujacej zagadnienia obrony cywilnej.

h) wydawanie decyzji uznaj^cych zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny.

2) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy ostanie kleski zywiolowej, ustawy o

zarzadzaniu kryzysowym oraz aktow wykonawczych, wtym wszczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zapobieganiem kl^skom zywiolowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz srodowiska,

b)opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego,

c) nadzor nad opracowywaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur reagowania
w sytuacjach kryzysowych,

d) zapewnienie odpowiednich warunkow do koordynacji dzialah ratowniczych na terenie
gminy oraz wramach wspolpracy poza terenem gminy,

e) monitorowanie zagrozeh na terenie gminy,

f) nadzor nad ochrony i zabezpieczeniem ujec wody oraz organizowanie i nadzorowanie

przedsiewziec zwiazanych zzapewnieniem dostaw wody dla potrzeb ludnosci, zaktadow pracy,
likwidacji skazeh oraz dla celow przeciwpozarowych wwarunkach specjalnych,

g) usuwanie zagrozeh powstalych wwyniku potrqceh zwierzqt dzikich i domowych,

h) organizowanie spraw zwiazanych z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego.
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3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

wtym np.:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy wwarunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa pahstwai w czasie wojny,

b) prowadzenie spraw z zakresu swiadczeh osobistych i rzeczowych,

c) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji „Akcji Kurierskiej" i „Stalego Dyzuru"

na terenie gminy,

d) organizacyjne przygotowywanie i przeprowadzanie ww. Przedsiewziec,

e) reklamowanie z urzedu i na wniosek odobowiazku pelnienia czynnej sluzby wojskowej.

4) wspoldzialanie 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,

c) wzywanie do kwalifikacji wojskowej,

d) udzial w pracach komisji lekarskiej zwi^zanej z kwalifikacji wojskow^.

§29

Do zadah Referatu Finansowego nale/a w szczegolnosci sprawy:

1. W zakresie stanowiska ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegolnosci:

1) ewidencja srodkow funduszy pomocowych,

2) sporzadzanie sprawozdah typuRb-27s, Rb-28s,Rb-28 NWS, Rb-N, Rb-Z, , RB-UN,

Rb-UZ, Rb-50

3) analiza i kontrola wykonania dochodow budzetowych i zglaszanie skarbnikowi

propozycji zmian budzetu,

4) ewidencja, rozliczanie i terminowe odprowadzanie dochodow budzetu Pahstwa,

5) sporzadzanie rocznych bilansow, rachunkow zyskow i strat, zmian w Funduszu

6) sporzadzanie sprawozdah (Urzedu i jednostek organizacyjnych) zgodnie z

obowiazujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

7) sporzadzanie okresowych analiz oraz wypelnianie ankiet dotyczacych spraw

finansowych zgodniez potrzebami w tym zakresie,

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

9) prowadzenie kont analitycznych rozrachunkowych dotyczacych wynagrodzeh
i podatkow,

10) prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,

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

sprawozdania i informacji z wykonania budzetu,

12)ksiegowanie rozrachunkow z tytulu przyjetych na konto Urzedu depozytow

13)ksiegowanie i prowadzenie spraw z zakresu opiat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2. W zakresie stanowiska do spraw wymiaru podatkow i opiat nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i opiat lokalnych

od osob fizycznych i prawnych tj. podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz

innych podatkow i opiat pozostajqcych w zakresie wlasciwosci gminy, w
szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) wprowadzanie zmian na kontach podatkowych podatnikow na podstawie

wplywajacych zmian geodezyjnych,

c) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opiat wtym:

a) decyzji w sprawie odroczenia, umorzenia i rozlozenia na raty opiat i podatkow

lokalnych oraz sprawozdah i wykazow udzielonych ulg, odroczeh, umorzeh lub

rozlozenia naraty, a takze tych, ktorym udzielono pomocy publicznej,

b) rozpatrywanie podah w sprawach ulg dotyczqcych naleznosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych,

3) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opiat,

4) przygotowywanie sprawozdah dotyczacych podatkow i opiat,
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5) wydawanie zaswiadczeh o stanie maj^tkowym i prowadzenie ich ewidencji,

6) realizacja zadah zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej,

7) planowanie i analiza dochodow dla podatku odnieruchomosci, rolnego i lesnego,

8) prowadzenie postepowah wsprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego wcenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

9) ewidencja zobowiazah podatkowych i naleznosci cywilnoprawnych (oplaty za

uzytkowanie wieczyste),

3. W zakresie stanowiska ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1) ewidencja ksiegowa podatkow lokalnych oraz naleznosci niepodatkowych,

2) ewidencja zobowiazah podatkowych i naleznosci cywilnoprawnych (oplaty

za dzierzawe gruntow gminnych i najem lokali),

3) egzekucja naleznosci finansowych wobec Gminy,

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

i lesnego,

5) sporzadzanie porozumieh w sprawie zasad wykonywania obowiazkow inkasenta

i prowadzenie ewidencji inkasentow,

6) wydawanie zaswiadczeh o niezaleganiu i platnosci podatkow, lub stwierdzaj^cych

stan zaleglosci,

7) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych podatku od srodkow

transportowych,

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

transportowych,

9) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych zwiazanych z naleznosciami

niepodatkowymi,

10)prowadzenie ewidencji i aktualizacji administracyjnych tytulow wykonawczych,

ll)podejmowanie czynnosci zmierzaj^cych do egzekucji administracyjnej naleznosci

podatkowych (dzialania informacyjne wierzyciela, upomnienia) oraz postepowania

zabezpieczajqcego.

12) naliczanie i sporzadzanie informacji okresowych z tytulu odpisu na Krajow^ Izbe
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Rolniczq,

13) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy towarow iushig
podlegajqcych opodatkowaniu podatkiem VAT oraz przygotowanie i skladanie
deklaracji do Urzedu Skarbowego,

4. W zakresie stanowiska kasy i gospodarki materialowej nalezy wszczegolnosci:

1) obsluga kasowa Gminy:

a) podejmowanie gotowki z banku prowadzacego obsfuge Gminy,

b) przyjmowanie wplywow ztytulu wplat do budzetu Gminy,
c) odprowadzanie przyjmowanych wplat do banku,

d) wyplaty rachunkow i innych dokumentow stanowiacych dowod wplaty z budzetu
Gminy ijednostek organizacyjnych Gminy,

e) wyplaty wynagrodzeh dla pracownikow Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,

f) wyplacanie diet radnym i soltysom,

g) wyplacanie wynagrodzeh czlonkom gminnej komisji rozwi^zywania problemow
alkoholowych,

2) prowadzenie raportow kasowych przychodow i rozchodow,

3) prowadzenie ewidencji i obrotu drukami scislego zarachowania,

4) rozliczanie wplaconego wadium, przyjmowanie i przechowywanie innych form
zabezpieczeh i ich rozliczanie,

5) potwierdzanie weksli i poboroplaty,

6) prowadzenie ksiegi drukow scislego zarachowania,

7) prowadzenie ewidencji depozytow,

8) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodu sluzbowego oraz ich rozliczanie,

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem robot 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 rozliczeh nalezy w szczegolnosci:

1) obsluga programu komputerowego wzakresie spraw kadrowych i placowych,
2) kompletowanie dokumentow do kapitalu poczatkowego,
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3) kompletowanie i przygotowywanie wnioskow rentowych i emerytalnych

pracownikow Urzedu i wspoldzialanie z ZUS,

4) sporzadzaniesprawozdahkwartalnychZ-03 - o zatrudnieniu i wynagradzaniu(czesc

dot. zatrudnienia), kwartalnych Z-05 - badanie popytu na prace, rocznych Z-06

- o pracuj^cych, wynagrodzeniach i czasie pracy (oprocz wynagrodzeh), rocznych

Z-14 - o zatrudnieniu i wynagradzaniu w administracji publicznej i innych

jednostkach,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z programem „Platnik" oraz rozliczanie

skladek ZUS,

6) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia.

Rozdzial XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§30

1. Wykaz obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow Urzedu zawieraj^

zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Szczegolowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego Urzedu,

uklad akt, tryb korzystania z akt, organizacje pracy w archiwum oraz zasady przekazywania

materialowarchiwalnychdo archiwum pahstwowegookresla instrukcjaw tej sprawie.

3. Sekretarz Gminy ma obowi^zek zapoznac pracownikow z tresci*} Regulaminu w terminie 7 dni od

daty wprowadzenia Regulaminu, a stanowisko ds. Organizacyjno-administracyjnych, kadr i

archiwum zakladowego nowo zatrudnianych bezposrednio przy przyjmowaniu ich do pracy.

4. Sekretarz oraz Kierownicy komorek organizacyjnych s^ odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikow postanowieh Regulaminu.

§31

Zmiany tresci regulaminu moga^ bye dokonywane w formie zarzadzenia Wojta Gminy

Dzierzgowo.
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