Zatacznik do Zarzadzenia Nr 54/2011
Woéjta Gminy Serokomla
z dnia 21 listopada 201 1r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

SEROKOMLA

Wizja Urzedu Gminy Serokomla

Nowoczesny Urzad Gminy realizujacy skutecznie misje¢ i wizj¢ Gminy Serokomla
okreslong w Strategii Rozwoju Gminy

Misja Urzedu Gminy Serokomla

Stale doskonalenie dzialania Urzedu Gminy w zakresie wykonywania zadan Gminy
dla dobra spolecznosci lokalnej



Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Serokomla, zwany dalej ,regulaminem”,
okresla zadania, organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Serokomla.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Serokomla,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Serokomla,

3) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Serokomla,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Serokomla,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Serokomla,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Serokomla,

7) samodzielnym stanowisku — stanowisku pracy ,wykonywanej przez jednego
pracownika,

8) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Serokomla,

9) Przewodniczacym Rady- nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy
Serokomla,

10) komisji- nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Gminy Serokomla,

11) gminnej jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Serokomla utworzone na zasadach okre$lonych w przepisach
0 samorzadzie gminnym.

§3

Woit, przy pomocy Urzedu — jednostki organizacyjnej- wykonuje okreslone przepisami
prawa zadania Gminy:
1) wlasne — wynikajace z ustaw oraz uchwatl Rady, nie zastrzezone do wlasciwosci
miejskich jednostek organizacyjnych,
2) zlecone — z mocy ustaw z zakresu administracji rzgdowe;,
3) powierzone — w drodze porozumien zawartych w trybie okreslonym ustawami
z wlasciwymi organami administracji rzgdowej oraz organami jednostek samorzadu
terytorialnego.

Rozdzial 11

Kierownictwo Urzedu

§4

Organizacja pracy Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacj¢ powierzonych zadan.
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§5

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wit reprezentuje Gming na zewnatrz.

Do zadan Woéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Wojta,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego w  stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
w tym dotyczacych nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,

3) skladanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

5) wydawanie Zarzadzen w ramach posiadanych kompetencji jako organ
wykonawczy Gminy,

6) wykonywanie budzetu Gminy,

7) wykonywanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

8) aprobowanie projektow uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich wykonania,

9) przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru,

10) podejmowanie czynnosci w sprawach zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, w tym zarzadzanie ewakuacji z obszarOw bezposrednio
zagrozonych,

11) kierowanie wsp6lnymi dziataniami jednostek w sytuacjach szczegdlnych,

12) zatatwianie wnioskow 1 interpelacji postow, senatorow oraz radnych,

13) gospodarowanie funduszem ptac 1 innymi funduszami Urzedu,

14) decydowanie o formach i metodach pracy Urzegdu,

15) wydawanie zarzadzen wewngtrznych regulujacych prace Urzedu,

16) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych w ustawach szczegdlnych oraz
uchwatach Rady do kompetencji Wéjta.

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

W przypadku nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkow stuzbowych

przez Wojta czynnosci zwigzane z kierowaniem pracg Urzedu wykonuje Zastepca

Woijta lub Sekretarz.

§6

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) realizacja polityki zatrudnienia w Urzedzie , przyjetej przez Wojta oraz
planowanie i1 gospodarowanie funduszem ptac,,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi stuzbowo pracownikami
Urzedu,

4) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych stanowisk Urzedu,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

6) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych
petnomocnictw,

7) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci 1 spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Woéjtem,

8) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy,



9) wspotdziatanie z Rada, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz stanowiskami
nie podlegajacymi bezposredniemu nadzorowi.

10) Sporzadzanie projektow okresowej oceny pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach bezposrednio podlegtych.

Przy wykonywaniu zadan Zastgpca Wojta dziata w granicach okreslonych

petnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi przez Wojta

§7

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,
w szczegllnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji
pomigdzy pracownikami Urze¢du oraz inne zadania powierzone przez Wojta.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji Urzedu,

2) opracowywanie zakresOw czynnosci 1 odpowiedzialnosci dla pracownikoéw
Urzedu,

3) organizacja stluzby przygotowawczej,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, w wylgczeniem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,

6) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych stanowisk Urzedu,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

8) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow,

9) nadzor nad realizacjg uchwat rady 1 zarzadzen Wojta dotyczacych Urzedu,

10) organizowanie = prac  zwigzanych z  wyborami  samorzadowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi oraz referendami — jako Pelnomocnik ds.
wyborow,

11) stwierdzanie wlasnorecznos$ci podpisu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomos$ci oraz
rozgraniczeniami nieruchomosci,

13) sporzadzanie projektow okresowej oceny pracownikow bezposrednio
podlegtych.

14) koordynowanie dziatan wynikajacych z kontroli zarzadcze;.

15) koordynowanie  dziatan zmierzajacych do przestrzegania oraz poprawy
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie Gminy Serokomla.

Sekretarz petni funkcje administratora bezpieczenstwa informacji zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych.

. Realizujac przepisy ustawy o informacjach niejawnych Sekretarz pelni funkcje

Petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala w granicach okre§lonych

pelnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

§8

Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy 1 jest gldwnym ksiegowym budzetu
Gminy.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy,



2) nadzor i kontrola wykonania budzetu,

3) nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji mienia Gminy,

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi Gminy,

5) nadzor nad poborem podatkéw 1 oplat lokalnych,

6) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

7) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,

8) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych powodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

9) nadzor nad prawidlowym oraz terminowym rozliczaniem S$rodkoéw
budzetowych przez jednostki dotowane przez Gming,

10) dokonywanie kontroli finansowej 1 w tym celu przygotowywanie
1 organizowanie obiegu dokumentoéw finansowych,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta.

13) sporzadzanie projektéw okresowej oceny pracownikOw na stanowiskach
bezposrednio podlegtych.

14) wykonywanie zadan wynikajagcych z kontroli zarzadcze; w zakresie
przypisanym Skarbnikowi.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

. Pracownicy Urzedu realizujg swoje zadania przestrzegajac zasad okreslonych w

ustawie o pracownikach samorzagdowych, a w szczeg6lnosci:

1) praworzadnosci,

2) uwzglednienia z urzedu interesu panstwowego, spolecznego oraz stusznego
interesu obywateli,

3) poglgbiania zaufania obywateli do organow Gminy,

4) sumiennosci, sprawnosci 1 bezstronno$ci w zatatwianiu spraw,

5) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami 1 podwladnymi,

6) racjonalnego gospodarowania mieniem samorzgdowym,

7) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8) wzajemnego wspotdziatania.

Status prawny pracownikow Urzgdu okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych.

Rozdzial IV

Nadzor nad stanowiskami pracy Urzedu




§10

Wit sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarzem,
3) Skarbnikiem,
4) Kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych

§11

Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Stanowiskiem ds. ksiggowo- finansowych w o$wiacie,
2) Stanowiskiem ds. kadrowo - finansowych w o$wiacie,
3) Stanowiskiem pracy ds. gospodarki przestrzennej, rolnictwa, drogownictwa
1 zamoOwien publicznych.
4) Stanowiskiem ds. obstugi informatycznej Urzedu.
5) Stanowiskiem ds. archiwizacji dokumentacji

§ 12

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Stanowiskiem ds. informatyczno- biurowych,
2) Stanowiskiem ds. obshugi organéw Gminy,
3) Stanowiskiem ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych,
4) Stanowiskiem ds. promoc;ji i kadr,
5) Urzedem Stanu Cywilnego.

§13
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Stanowiskiem wymiaru podatkéw 1 optat,
2) Stanowiskiem ds. ksiggowosci podatkowej,
3) Obstugi kasowej 1 rozliczen,
4) Stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowe;.

Rozdzial V

Struktura organizacvijna Urzedu

§ 14

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ nastepujace samodzielne
stanowiska pracy o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1) Sekretarz S
2) Skarbnik Fn
3) Stanowisko ds. informatyczno- biurowych IB
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw FwW

5) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 gospodarki nieruchomosciami



- w sprawach dotyczacych ksiegowosci podatkowej FP

- w sprawach dotyczacych gospodarki nieruchomosciami N
6) Stanowisko ds. obstugi kasowej i rozliczen Ks
7) Stanowisko ds. inwestycyjnych, promocji gminy 1 kadr

- w sprawach zwigzanych z inwestycjami I

- w sprawach zwigzanych z kadrami 1 pozostatych K

8) Stanowisko ds. zamowien publicznych ,gospodarki przestrzennej, ochrony
srodowiska 1 drogownictwa

- w sprawach zaméwien publicznych VA
- w sprawach ochrony srodowiska 03
- w sprawach dziatalnosci gospodarcze;j DG
- w sprawach gospodarki przestrzennej i pozostatych GP
9) Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych SO
10)  Urzad Stanu Cywilnego
- w sprawach dot. USC USC
- w sprawach dot. obronnosci kraju O
11)  Stanowisko ds. kadrowo- finansowych w o$wiacie OK
12)  Stanowisko ds. ksiggowo — finansowych w oswiacie OF

13)  Stanowisko pracy ds. obshugi organ6w Gminy. Pelnomocnik Gminne;j
Komisji ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

- w sprawach obstugi organoéw gminy RG

- w sprawach dotyczacych GKRPA PA
14)  Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej B
15)  Informatyk Inf
16)  Archiwista A

2.Radca prawny Urzedu wykonuje czynnos$ci na podstawie umowy zlecenia zgodnie z
ustawg z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych ( t.j. Dz. U. z 2010r. Nr 10. poz.65
Z pOzn. zm.)

§ 15

1. Samodzielne stanowiska pracy wykonuja zadania ustalone przez Wojta w zakresach
czynnosci 1 odpowiedzialnosci.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, o ktorych mowa w ust.1 odpowiadajg
przed Wojtem za:
1) Zgodne z prawem, efektywne, oszczgdne 1 terminowe wykonywanie zadan,
2) Zapewnienie interesOw gminy w ramach realizowanych zadan.

Rozdzial VI

Zadania wspoélne samodzielnych stanowisk pracy.

§16

1. Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezg sprawy zwigzane
z realizacja przez Wojta zadan Gminy, a w szczegolnosci:
1) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan rzeczowych 1 finansowych
okreslonych przez Wojta,



2) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wlasciwosci Wojta,

3) przyjmowanie obywateli 1 rozpoznawanie wnoszonych przez nich skarg
1 wnioskow,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia postow 1 senatorow,
interpelacje 1 zapytania radnych Gminy oraz wnioski komisji Rady,

5) opracowywanie projektow uchwal Rady oraz projektow zarzadzen Wojta
w zakresie wlasciwos$ci stanowiska pracy oraz ich realizacja,

6) opracowywanie propozycji do projektow:

a) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) strategii i programéw rozwoju gospodarczo- spotecznego Gminy,

c) budzetu Gminy.

7) przygotowywanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedtozenia innym organom
projektow sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan,

8) opracowywanie rocznych materialdw planistycznych do budzetu Gminy
w zakresie dziatania stanowiska pracy,

9) opracowywanie rocznego projektu planu finansowego stanowiska pracy oraz
sporzadzanie ostatecznego planu finansowego,

10) realizacja zadan w ramach planu finansowego stanowiska pracy,

11) opracowywanie informacji z realizacji planu finansowego stanowiska pracy,

12) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej,

13) wspotdziatanie ze stanowiskiem Promocji w zakresie pozyskiwania §rodkow
pomocowych i pozabudzetowych na zadania realizowane przez Gming,

14) wspotdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie spraw wynikajacych
z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

15) wspotdziatanie w sprawach informatyzacji Urzedu, w tym dotyczacych
Biuletynu Informacji Publiczne;,

16) wykonywanie kontroli zarzadczej sposobu realizacji celow i zadan,

17) wykonywanie, w zakresie okreslonym przez Wojta, kompetencji nadzorczo-
kontrolnych w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych,

18) prowadzenie wykazu zbioru aktow prawnych zwigzanych z pracg stanowiska,

19) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Gming z zakresu spraw
realizowanych przez stanowisko pracy,

20) wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej Gminy, dostarczanie danych
1 informacji publikowanych w sieci teleinformatycznej oraz Biuletynie
Informacji Publicznej,

21) sporzadzanie zatozen merytorycznych do opracowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia oraz dokumentow formalnych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych .

22) stosowanie regulaminu udzielania zamowien publicznych do 14 tys. Euro na
zajmowanym stanowisku pracy

23) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i wlasciwe
postepowanie przy ich przetwarzaniu.

24) przechowywanie 1 przekazywanie do archiwum dokumentacji prowadzonych
spraw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



25) wykonywanie innych, poza wynikajacymi z zakresu obowigzkéw, czynnosci na

polecenie bezposredniego przetozonego lub Wojta.

26) dla zapewnienia wilasciwego funkcjonowania Urzgdu w czasie nieobecnosci

pracownikow  spowodowanej  urlopem = wypoczynkowym,  czasowg
niezdolnos$cig do pracy oraz delegacja stuzbowa wykonywanie zastepstwa na
wskazanym stanowisku pracy.

2. Przy realizacji zadan pracownicy zobowigzani sg do wspoldziatania z innymi
pracownikami Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

W

ge

Rozdzial VII

Zadania samodzielnych stanowisk

§17
Stanowisko ds. informatyczno — biurowych

Prowadzenie Sekretariatu Urzedu, w szczegoInosci:
1) rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu,
2) rozdzial korespondenc;ji,
3) przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja,
Obstuga sekretarsko- kancelaryjna Wojta, Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza,
w szczegdlnosct:
1) organizowanie przyjmowania interesantow przez Wojta, Zastgpce Wojta
1 Sekretarza,
2) prowadzenie kalendarza wizyt 1 spotkan Wojta i Zastepcy Wojta,
3) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z uczestnictwem Wojta
w zjazdach 1 konferencjach,
4) obstuga spotkan 1 narad organizowanych przez Wojta 1 Zastepcge Wojta (za
wyjatkiem sesji sottysow).
Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.
Prowadzenie zbioru aktow prawnych i udostgpnianie go do wgladu publicznego.
Zamawianie 1 ewidencjonowanie pieczeci urzedowych, sprawowanie nadzoru
nad ich przechowywaniem oraz ich brakowanie.
Prenumerata czasopism 1 publikacji niezbednych do wykonywania zadan
Urzedu.
Prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta, w szczegdlnosci:
1) udzielanie kompleksowej informacji na temat sposobu zatatwiania spraw
1 kompetencji poszczeg6Inych pracownikoéw Urzedu,
2) przyjmowanie dokumentow sktadanych przez interesantoOw i ich rejestracja,
3) odbior korespondencji przychodzacej z urzedu pocztowego,
4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przekazywaniem
korespondencji urzedowej za posrednictwem urzedu pocztowego,
5) obstuga urzedowej tablicy ogloszen.
Wykonywanie zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.
Zapewnienie obstugi administracyjno — technicznej Urzedu, w szczegolnosci:
1) gospodarka lokalami biurowymi,
2) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Urzgdu w meble, urzadzenia
techniczne, materialy biurowe, materiaty eksploatacyjne oraz $rodki
czystosci, ewidencja tych materiatow.



21.

22.

23.
24.

3) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

4) zapewnienie informacji wizualnej w budynku Urzedu,

5) zapewnienie lacznosci telekomunikacyjnej,

6) zapewnienie dostarczania miejscowe] korespondencji urzedowej za
posrednictwem goncow,

7) zapewnienie nalezytych warunkoéw ochrony dokumentacji archiwalne;.

10. Prowadzenie spraw z zakresu szkolen 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczaltow za uzywanie
prywatnych samochodow do celéw stuzbowych.

12. Przygotowywanie upowaznien 1 petnomocnictw dla pracownikow Urzedu do
zalatwiania w imieniu Wojta spraw, w tym decyzji administracyjnych oraz
prowadzenie ich rejestru.

13. Wydawanie polecen wyjazdu stuzbowego pracownikom Urzedu oraz ich
ewidencja.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjag w Urzedzie praktyk zawodowych
dla ucznidéw szkoét srednich oraz studentow szkodt wyzszych.

15. Prowadzenie spraw w zakresie organizowania stazy dla osob bezrobotnych, prac
interwencyjnych oraz robdt publicznych — wspotpraca w tym zakresie
z Powiatowym Urzedem Pracy.

16. Koordynowanie wykonywania prac spotecznie uzytecznych oraz nieodplatnego
kontrolowanego wykonywania prac na cele spoteczne przez osoby skazane.

1) prowadzenie dokumentacji os6b wykonujacych te prace,
2) sprawozdawczos¢ 1 wspolpraca z Sadem Rejonowym oraz Powiatowym
Urzedem Pracy.
17. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikow, w tym
1) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
2) prowadzenie rejestru urlopdw wypoczynkowych,
3) prowadzenie rejestru absencji chorobowe;.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikow Urzedu
kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych.

19. Prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia w Urzedzie wiasciwych warunkéw
pracy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie pracownikom Urzedu srodkéw higieny osobistej oraz herbaty
1 wody mineralnej, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
2) urzadzanie miejsc pracy zgodnie z obowigzujgcymi normami

20. Zatatwianie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskdw od producentow rolnych,

2) wystawianie decyzji,

3) sporzadzanie przelewoéw platnosci,

4) sporzadzanie wnioskdw o platnos$¢ oraz rozliczanie dotacji.

Zatatwianie spraw zwigzanych z regularnym przewozem os6b w publicznym

transporcie zbiorowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, opieka nad zwierzetami

bezdomnymi oraz zapobieganiem bezdomnos$ci zwierzat.

Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego.

Zastepstwo na stanowisku informatyka w zakresie prowadzenia Biuletynu

Informacji Publicznej 1 strony internetowe;.



§18

Stanowisko ds. wymiaru podatkow

1.

@A

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 podatku lesnego dla 0sob fizycznych, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie 1 sprawdzanie informacji na podatek od nieruchomosci, rolny

1 le$ny oraz ich weryfikacja,

2) wystawianie decyzji wymiarowych.
Przygotowywanie informacji do sprawozdan dotyczacych wptywdéw podatkowych,
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach wynikajacych ze
skutkdw obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz z tytutu ulg ustawowych
1 uznaniowych.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w zakresie
prowadzonych na stanowisku spraw.
Prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci sktadanych informacji
1 deklaracji podatkowych.
Wydawanie zas§wiadczen o stanie majatkowym podatnikow, zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach i1 optatach 1 innych wynikajacych z prowadzonej
ewidencji podatkowe;.
Koordynowanie przeprowadzania prac zwigzanych z kontrolg podatkowa.
Sporzadzanie inwentaryzacji dotyczacej pobieranej oplaty targowe;.
Biezaca aktualizacja danych osobowych podatnikéw oraz danych dotyczacych
przedmiotow opodatkowania.
Stosowanie zwolnien ustawowych 1 ulg w podatku rolnym, w szczegdlnosci:

1) ulgi z tytutu nabycia gruntow,

2) ulgi zonierskiej,

3) ulgi inwestycyjnej

4) innych wynikajacych z przepisOw prawa miejscowego.
Stosowanie zwolnien 1 ulg w podatku od nieruchomosci i lesnym.
Podawanie do publicznej wiadomos$ci uchwat Rady Gminy w sprawie podatkow
1 optat lokalnych i1 innych materialtdw wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Przyjmowanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych od osoéb
prawnych 1 fizycznych oraz ich weryfikacja.
Naliczanie podatku od $rodkow transportowych, ksiegowanie wplat oraz
egzekucja niezaptaconego podatku.
Obstuga podatnikow w sprawach podatkow 1 optat.
Zastepstwo  stanowiska ds.  ksiegowosci  podatkowej 1 gospodarki
nieruchomosciami.

§19

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i gospodarki nieruchomosciami

1.

Przyjmowanie 1 sprawdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek
rolny 1 podatek lesSny od os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawne;.
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SEXAANR

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

Sporzadzanie informacji do sprawozdan dotyczacych wplywow podatkowych,
zastosowanych ulg a takze informacji o utraconych dochodach wynikajacych ze
skutkow obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz z tytutu ulg ustawowych.
Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie skladanych deklaracji
podatkowych.
Prowadzenie szczegdlowej ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow 1 optat.
Opracowywanie prognoz wptywow z tytutu podatkow i optat.
Uzgadnianie ewidencji szczegotowej z analityka.
Prawidlowe rozliczanie dokonywanych przez podatnikéw wplat.
Rozliczanie inkasentow z wptywu podatku 1 naliczanie prowizji za inkaso.
Prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow 1 odpisow
podatkow 1 oplat dla osob prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne;.
Prowadzenie postepowania podatkowego 1 ewidencji dotyczacych podan
1 odwolan w sprawach zastosowania ulg podatkowych( umorzenia, odroczenia
terminOw platnosci, rozlozenia na raty).
Biezaca analiza wptywdéw dochodéw budzetowych w stosunku do ustalonego
wymiaru i uchwalonego planu budzetu gminy na odpowiednich paragrafach.
Wspodlpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w
sptacie naleznos$ci z tytulow podatkow 1 oplat stanowigcych dochody jednostek
samorzadu terytorialnego a pobieranych przez urzedy skarbowe.
Rozliczanie wptywow z podatku rolnego na rzecz Lubelskiej Izby Rolnicze;.
Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach w podatkach i1 optatach lokalnych
osobom prawnym.
Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w zakresie zadan
wykonywanych na stanowisku pracy.
Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.
Prowadzenie egzekucji naleznosci z tytulu podatkow 1 optat lokalnych
(wystawianie upomnien, tytutdéw egzekucyjnych).
Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:
1) regulowanie stanu prawnego gruntéw dla potrzeb gminy,
2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa dla potrzeb gminy,
3) skladanie wnioskow o =zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomosci
gminnych oraz o wpis w ksiedze wieczyste;j.
Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomos$ci, z wylaczeniem
nieruchomosci bedacych w gminnym zasobie mieszkaniowym ,w tym:
1) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
2) zapewnianie wycen nieruchomosci na potrzeby gminy,
3) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za
nieruchomosci udostepniane z zasobu,
4) zbywanie i nabywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
5) wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
Prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych dotyczacej gruntow.
Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
gminnych.
Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych wieczystego uzytkowania
nieruchomosci, z wytaczeniem nieruchomosci bgdacych w gminnym zasobie
mieszkaniowym, w tym:
1) oddawanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie i ustalanie warunkoéw
wieczystego uzytkowania,
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23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.

32.

2) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego,

3) rozliczanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego w razie jego
wygasnigcia,

4) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

5) przekazywanie Skarbnikowi Gminy informacji o oddaniu w uzytkowanie
wieczyste oraz o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

Prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych trwatego zarzadu, w tym;

1) przekazywanie w trwaly zarzad,

2) wygaszanie trwatego zarzadu,

3) okreslanie optat rocznych 1 ich aktualizacja,

4) przekazywanie Skarbnikowi Gminy informacji o przekazaniu w trwaly
zarzad.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.
Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych wydzierzawiania gruntow
komunalnych, w tym:

1) przygotowywanie umoOw z osobami fizycznym 1 prawnymi na
wydzierzawianie gruntow komunalnych,

2) naliczanie i egzekucja oplat czynszu z tytulu dzierzawy,

3) przygotowywanie umow z jednostkami podleglymi na uzytkowanie
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania shuzebno$ci przesylu na
nieruchomos$ciach gminnych.

Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

Prowadzenie ewidencji 1 gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.
Protokotowanie sesji soltysoéw i sporzadzanie list wyptat soltysom za udziat w
tych sesjach.

Zastepstwo na stanowisku ds. wymiaru podatkow.

§ 20

Stanowisko ds. obstugi kasowej i rozliczen

1.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,:

1) wypisywanie pokwitowan i pobor optaty skarbowej,

2) wypisywanie pokwitowan i1 przyjmowanie wptat podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz od §rodkow transportowych,

3) przyjmowanie innych naleznosci na podstawie dokumentow wystawionych
przez pracownikow Urzedu,

4) wyptata innych naleznosci na podstawie dokumentow wytworzonych
w Urzedzie (stypendiow szkolnych, wynagrodzenia za prace, diet radnych,
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10.
11.
12.

13.
. Naliczanie 1 odprowadzanie sktadki na PFRON
15.

14

16.
17.

18.

19.

diet sottyséw, podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

1innych).
Wyptata §wiadczen rodzinnych (na podstawie porozumienia z GOPS).
Obstuga kasowa gminnych jednostek organizacyjnych (Zespol Szkot
w Serokomli, Szkola Podstawowa w Krzowce, Biblioteka Publiczna
w Serokomli, Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Serokomli).
Prowadzenie rozliczen z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 potracanego
podatku dochodowego od osob fizycznych.
Sporzadzanie miesiecznych raportow ubezpieczeniowych oraz zbiorczej
deklaracji 1 przekazywanie jej droga elektroniczng do ZUS.
Sporzadzanie, uzgadnianie 1 przekazywanie pracownikom raportow
miesi¢cznych dla osoby ubezpieczone;.
Przygotowywanie przelewow do ZUS z podzialem naleznosci z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne 1 Fundusz Pracy.
Naliczanie naleznos$ci z tytutu podatku dochodowego od oséb zatrudnionych
w Urzedzie 1 przekazywanie ich do Urzgdu Skarbowego.
Dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Sporzadzanie rocznych informacji o osiggnietych dochodach PIT- 11.
Prowadzenie kart wynagrodzen.
Naliczanie wysokosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla o0sob
zatrudnionych w Urzedzie.
Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow Urzedu.

Prowadzenie analitycznej ewidencji 1 rozliczenia materialowego (opat, paliwo
itp.)

Rozliczanie inwentaryzacji majatku materialowego.

Prowadzenie ewidencji czekow gotowkowych oraz drukéw ,,KP”, jako drukow
Scistego zarachowania zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami.

Przechowywanie w kasie depozytéw 1 gwarancji przetargowych oraz ewidencja
ich zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.

Zastepstwo na stanowisku ds. kadrowo-ksiggowych w os$wiacie w zakresie
rozliczen wynagrodzen pracownikow szkot z Urzedem Skarbowym 1 ZUS.

§21

Stanowisko ds. inwestycji, promocji gminy i kadr.

1. Opracowywanie materialow planistycznych do budzetu gminy w zakresie
planowanych inwestycji.

Pozyskiwanie informacji o mozliwych Zrodlach finansowania projektow
inwestycyjnych 1 nieinwestycyjnych ze srodkow pozabudzetowych (Starostwo
Powiatowe, Urzad Marszatkowski, Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodne;j).

2.
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11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

Gromadzenie informacji o mozliwych Zrodlach finansowania inwestycji oraz
projektow nieinwestycyjnych tzw. migkkich ze $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej (fundusze strukturalne 1 Fundusz Spojnosci).

Przygotowywanie propozycji wykorzystania pozyskanych srodkow.
Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych na dofinansowanie projektow,
przygotowywanie badz kompletowanie wymaganych dokumentéw uzupetniajacych
do wniosku (projektu).

Prowadzenie wniosku zakwalifikowanego do wspotfinansowania z funduszy
pozabudzetowych, sporzadzanie wnioskow o platnos$¢, monitoring.

Zglaszanie Wojtowi Gminy konieczno$ci stworzenia zespotu problemowego do
pracy nad opracowaniem projektu sposréd pracownikow Urzedu Gminy.
Kierowanie pracg takiego zespolu problemowego.

Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego w zakresie
inwestycji.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z funduszy strukturalnych.

. Uczestnictwo w procesie przygotowania dokumentacji technicznej, realizacji

zadania 1 jego rozliczenia finansowego.

Rozliczanie inwestycji.

Uczestnictwo w odbiorach wykonanych robot.

Wystegpowanie w sprawie pozwolen na budowe oraz pozwolen na uzytkowanie

obiektow budowlanych.

Koordynacja procesu inwestycyjnego, w tym zapewnienie nadzoru inwestorskiego

nad realizacja zadania inwestycyjnego, uczestnictwo w radach budowy,

sporzadzanie protokotdow z narad oraz kontrola budoéw pod katem zgodnosci

realizacji z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

Przygotowywanie harmonogramow rzeczowo-finansowych inwestycji.

Uczestnictwo w przegladach okresowych 1 gwarancyjnych na zrealizowanych

obiektach.

Sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przekazania zrealizowanych obiektow

zarzadcy.

Przygotowywanie regulamindw 1 zasad korzystania z gminnych obiektow

1 urzadzen uzytecznosci publiczne;.

Podejmowanie dziatan na rzecz promocji gminy w zakresie ustalonym przez Radg

1 Wojta.

Inicjowanie przedsigwzie¢ wspierajacych rozwdj przedsigbiorczosci.

Przygotowanie 1 organizacja obchodow uroczystosci panstwowych i lokalnych.

Opracowywanie ofert 1 informacji promocyjnych dotyczacych Gminy

przeznaczonych do publikacji w Srodkach przekazu - telewizja, Internet, prasa,

radio ,itp.

Gromadzenie 1 dokumentacja wycinkdéw prasowych dotyczacych Gminy 1 instytucji

Z nig zwigzanych.

Prowadzenie polityki informacyjnej Gminy.

Prowadzenie kroniki gminy.

Realizacja polityki zatrudnienia w Urzedzie oraz planowanie i gospodarowanie

funduszem ptac.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,(w tym dyrektoréw szkot), a w szczegdlnosci:

1) organizowanie naboru pracownikOw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urze¢dnicze,
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28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.

3S.

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy z pracownikami Urzedu,

3) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeniesieniem
1 wynagradzaniem pracownikéw Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

6) przygotowywanie wnioskow o nagrody specjalne i odznaczenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom i kierownikom

gminnych jednostek organizacyjnych wyr6znien i nagrod oraz udzielaniem kar.

Prowadzenie spraw  dotyczacych urlopow  macierzynskich, ojcowskich

1 bezplatnych pracownikow Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

Prowadzenie spraw emerytalnych 1 rentowych pracownikéw Urzedu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Sporzadzanie informacji dla PFRON dotyczacych zatrudniania o0sob

niepetnosprawnych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudniania.

Prowadzenie ewidencji odziezy ochronne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomosci i budynkow

bedacych wilasnoscig gminy.

Zastepstwo na stanowisku pracy ds. zamowien publicznych, gospodarki

przestrzennej, ochrony srodowiska 1 drogownictwa oraz archiwisty.

§ 22

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, gospodarki przestrzennej, ochrony
srodowiska i drogownictwa

Koordynowanie pracy wszystkich stanowisk w zakresie udzielania zamowien
publicznych.

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i1 roboty budowlane w
sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow;:

1) proponowanie wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamoOéwienia
publicznego wraz z uzasadnieniem wyboru trybu niekonkurencyjnego w
zakresie zgodnym z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

2) kompletowanie 1 weryfikowanie materialow zrédtowych ze stanowisk pracy,
stanowigcych podstawe do wszczynania postepowan o udzielanie zamowien
publicznych,

3) udzielanie pracownikom wyjasnien przy opracowywaniu materialdow
zrodlowych niezbednych do przeprowadzania postgpowan o udzielanie
zamowien publicznych,

4) sporzadzanie projektow ogloszen,

5) sporzadzanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

6) udostepnianie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,
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10.

11.

12.

7) sporzadzanie projektéw pism w ramach prowadzonych procedur postepowan
o udzielanie zamowien publicznych,
8) sporzadzanie projektow  wnioskdbw o  wykluczenie  wykonawcow
z postepowania o udzielenie zamdwienia,
9) sporzadzanie projektow wnioskdw o wyborze najkorzystniejszej oferty,
10) sporzadzanie projektow wnioskOw o uniewaznienie postgpowania,
11) sporzadzanie projektow wnioskow o odrzucenie ofert,
12) sporzadzanie protokotow postgpowan,
13) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem protestow 1 odwotan.
14) przygotowanie propozycji w sprawie powolania 1 skladu komisji
przetargowe;.
Uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;
Prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej zamoéwien publicznych.
Wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych w zwigzku z udzielanymi
zamowieniami publicznymi.
Udzielanie porad 1 konsultacji gminnym jednostkom organizacyjnym w zwigzku ze
stosowaniem ustawy Prawo zamOwien publicznych.
Wykonywanie zadan w zakresie budowania 1 prowadzenia bazy danych
o zamOwieniach publicznych:

1) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych powyzej 14 tys. Euro,

2) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych ponizej 14 tys. Euro, zgodnie
z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych,

3) prowadzenie rejestru umoéw w sprawach zamoéwien publicznych.

Prowadzenie caloksztaltu prac dotyczacych miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie danych koniecznych do opracowania fazy wstgpnej
(studium zagospodarowania przestrzennego) oraz planow
zagospodarowania przestrzennego, podawanie do publiczne; wiadomosci
o przystgpieniu do sporzadzenia planu.

2) przyjmowanie wnioskow do planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) uzgadnianie projektu planu z zainteresowanymi organami administracji
panstwowej oraz innymi wlasciwymi organizacjami i instytucjami,

4) przedkfadanie do uchwalenia przez rad¢ Gminy projektow oraz planow
zagospodarowania przestrzennego,

5) ocena aktualnoS$ci planu zagospodarowania przestrzennego 1 przekazywanie
Radzie, co najmniej raz w czasie kadencji, wynikéw analiz zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym w celu podjecia uchwaty w sprawie ich
aktualno$ci.

6) wydawanie wyrysow 1 wypisoOw z uchwalonego przez Rad¢e Gminy planu
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego

Wydawanie zaswiadczen o zgodnos$ci projektowanej inwestycji z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego.

Udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych wustalania oplat
planistycznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania sluzebnosci przesylu na drogach
gminnych.
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13. Ewidencjonowanie dziatalnos$ci gospodarczej zgodnie z przepisami w tym zakresie.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

15. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, zgodnie z przepisami
szczegoInymi.

16. Przygotowywanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenow
nieruchomosci oraz decyzji ustalajacych kary pieni¢zne za samowolne usunigcie
drzew lub krzewow.

17. Prowadzenie spraw 1 monitorowanie gospodarki odpadami w gminie.

18. Realizacja spraw zwigzanych z oplatg za korzystanie ze srodowiska.

19. Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwzieé
mogacych potencjalnie znaczaco 1 zawsze znaczaco oddziatywaé na Srodowisko,
W tym:

1) uzyskiwanie opinii wlasciwego organu panstwowej inspekcji sanitarnej
1 regionalnego dyrektora ochrony srodowiska,

2) wydawanie postanowien o obowigzku przeprowadzenia  oceny
oddziatywania na $rodowisko 1 o zakresie raportu o oddziatywaniu na
srodowisko dla przedsigwzie¢ mogacych potencjalnie oddziatywaé na
srodowisko,

3) wydawanie postanowien o braku obowigzku przeprowadzenia oceny
oddziatywania na srodowisko,

4) wydawanie postanowien o zakresie raportu o oddzialywaniu na srodowisko
dla przedsiewzig¢ mogacych zawsze znaczaco oddzialywac na srodowisko,

5) prowadzenie postgpowania z udzialem spoleczenstwa dla przedsiewzig¢, dla
ktorych wymagana jest ocena oddzialywania na srodowisko.

20. Wspoéidziatanie ze sluzba weterynaryjng w zwalczaniu chorob zakaznych
1 profilaktyce weterynaryjne;j.

21. Rozliczanie zuzytego paliwa przez samochody strazackie.

22. Prowadzenie dokumentacji wyptaty ekwiwalentu dla czionkéw OSP za udziat
w akcjach gasniczych 1 szkoleniach.

23. Nadzor nad eksploatacjg drog gminnych lokalnych, ulic, mostéw 1 placow.

24. Wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiana ich
klasyfikacji.

25. Przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego droég gminnych
1 lokalnych.

26. Nadzor nad eksploatacjg drog, w szczegolnosci:

1) organizacja ruchu na drogach gminnych i lokalnych,

2) organizacja od$niezania drog w okresie zimowym.

27. Organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz pomnikami
pamieci narodowe.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Ochotniczych Strazy Pozarnych.

29. Zastepstwo na stanowisku pracy ds. obstugi organéw Gminy.

§23
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

1. Prowadzenie 1 aktualizacja gminnego zbioru meldunkowego mieszkancow gminy.
2. Prowadzenie rejestru zameldowan cudzoziemcow.
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SeLAR

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

Udzielanie informacji adresowych, wydawanie poswiadczen zamieszkania oraz
udostepnianie danych 1 wydawani zaswiadczen z ewidencji ludnos$ci i dokumentacji
wydanych dowoddw osobistych.

Sporzadzanie dla dyrektorow szkot wykazu dzieci 3 letnich zameldowanych w
danym obwodzie szkolnym.

Prowadzenie na wniosek 1 2z wurzedu postgpowan administracyjnych
o wymeldowanie 1 zameldowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem 1 zmiang numeru PESEL
Prowadzenie rejestru wyborcow i1 sporzadzanie spisu wyborcow.

Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

Sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do glosowania w wyborach.

. Wykonywanie, w imieniu Woéjta Gminy obowigzkéw zwigzanych z glosowaniem

korespondencyjnym.

. Wydawanie dowodow osobistych, wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wymiang

lub utratag dowodu osobistego.

Prowadzenie rejestru numerowego dowodow osobistych.

Prowadzenie archiwum kopert osobowych.

Sporzadzanie wykazoéw osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem w zakresie zbidrek oraz
zgromadzen publicznych 1 imprez masowych.

Prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z operatem numeracji porzadkowe;]
nieruchomosci, w tym nadawanie nieruchomosciom numeracji porzadkowe;.
Prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i1 placow gminnych oraz nadzor nad
oznakowaniem nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym
gminy, ustalaniem czynszu w mieszkaniach komunalnych, poborem czynszu oraz
egzekucja niezaptaconego czynszu.

Wystawianie rachunkow za wynajem pomieszczen, bedacych wlasnoscig gminy.
Wystepowanie do Rady Gminy z wnioskiem o przeprowadzenie postepowania
zmierzajacego do ustalenia, zmiany lub zniesienia urzedowych nazw miejscowosci
lub ich czgsci 1 obiektéw fizjograficznych, prowadzenie takich postepowan.
Wydawanie, w imieniu Wojta, zezwolen na organizacj¢ imprez masowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zabaw publicznych
1 wypoczynku na terenie gminy.

Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Prowadzenie dziatah zwigzanych z upowszechnieniem kultury 1 ochrong zabytkow.
Zastgpstwo  Kierownika USC w  zalatwianiu  spraw  zwigzanych
z funkcjonowaniem urzg¢du stanu cywilnego.

§24

Urzad Stanu Cywilnego

1.
2.

Rejestracja urodzen, malzenstw 1 zgonow.
Wydawanie odpisow i zaswiadczen dotyczacych aktow 1 zdarzen wymienionych
w punkcie 1.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Dokonywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie
decyzji administracyjnych, wyrokéw sagdowych, oraz zawiadomien innych
urzedow stanu cywilnego.

Uznawanie skutecznos$ci orzeczen sadow zagranicznych w sprawach dotyczacych
stosunkow rodzinnych.
Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:
1) transkrypcji zagranicznego aktu stanu cywilnego,
2) prostowania, uzupehlienia, odtworzenia treSci aktu stanu cywilnego
1 ustalenia brzmienia pisowni nazwiska,
3) zawarcia malzenstwa przed terminem okreslonym w kodeksie rodzinnym
1 opiekunczym,
4) zmiany imienia i nazwiska.
Wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
w formie wyznaniowej ze skutkami cywilno- prawnymi,
2) 0 moznosci prawnej zawarcia malzenstwa za granica,
3) o dokonywanych w ksiggach wpisach lub ich braku,
4) potwierdzenia zgloszenia zawarcia matzenstwa.
Przyjmowanie oswiadczen o;
1) wyborze nazwiska, zmianie imienia dziecka,
2) uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
3) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa.
Przeprowadzanie ceremonii §lubu cywilnego.
Wspodipraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg i placowkami
panstw obcych w zakresie rejestracji stanu cywilnego 1 wykonywania postanowien
wynikajacych z umoéw migdzynarodowych.

Organizowanie jubileuszy Dhugoletniego Pozycia Malzenskiego.

Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego.

Prowadzenie pelnego rejestru stanu cywilnego w systemie informatycznym.
Prowadzenie akcji kurierskiej na terenie gminy.

Wspoidziatanie w zakresie likwidacji niewypatow.

Prowadzenie kancelarii tajnej urzedu, podlegajacej Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, w tym: odpowiedzialno$¢ za wilasciwe przechowywanie,
obieg 1 wydawanie uprawnionym osobom dokumentoéw zawierajacych informacje
niejawne.

Wspodlpraca z organami Policji, Wojskowa Komenda Uzupelien i1 innymi
urzgdami w zakresie zadan stanowiska pracy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja wojskowa 1 rejestracja
przedpoborowych.

Realizowanie zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz spraw
obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktéw prawnych, w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analizy 1 oceny bezpieczenstwa gminy,

2) przygotowanie 1 zapewnienie stalej gotowosci systemu powszechnego
ostrzegania 1 alarmowania,

3) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci,

4) organizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

5) opracowanie irealizacja planow oraz programéow,
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6) koordynowanie przygotowania i realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej
przez instytucje, podmioty gospodarcze i1 inne jednostki organizacyjne
dzialajace na terenie gminy,

7) przygotowywanie i1 przeprowadzanie ewakuacji ludnosci,

8) planowanie, organizowanie oraz prowadzenie szkolen z zakresu obrony
cywilnej, powszechnej samoobrony ludnosci , zarzadzania kryzysowego
1 spraw obronnych,

9) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie 1 innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony,

10) prowadzenie spraw $wiadczen osobistych i rzeczowych,

11) organizowanie 1 nadzorowanie formacji obrony cywilnej,

12) nadzorowanie i1 realizowanie zadan w zakresie gospodarowania sprzgtem
obrony cywilne;.

19. Analizowanie potrzeb oraz planowanie srodkow finansowych na realizacje zadan
obrony cywilnej na szczeblu Gminy.

20. Wykonywanie obowigzkow zwigzanych z pelnieniem spotecznej funkcji
przewodniczacego komisji ds. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
w szczegdlnosct:

1) opracowywanie regulaminu udzielania Swiadczen socjalnych
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) opracowywanie rocznego planu rzeczowo- finansowego funduszu
swiadczen socjalnych,

3) konsultowanie w/w dokumentow z pozostatymi cztonkami komisji,

4) przyjmowanie wnioskow o pomoc socjalng z ZFSS,

5) opiniowanie (wspOlnie z pozostalymi czlonkami Komisji) zlozonych
wnioskOw 1 przyznawanie pomocy.

21. Zastgpstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

§ 25
Stanowisko ds. kadrowo- finansowych w oswiacie

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych 1 gimnazjéw, dla ktorych organem prowadzacym jest Rada, zgodnie
z ustawa o systemie o$wiaty, w szczegoInosci:

1) sprawy dotyczace zakladania, prowadzenia oraz utrzymania przedszkoli,
szkot podstawowych 1 gimnazjow,

2) proponowanie granic obwodoéw szkét podstawowych 1 gimnazjéw,

3) sprawy zwigzane z likwidacja 1 przeksztalcaniem szkol badZz innych
placowek oswiatowych.

2. Nadzor nad przestrzeganiem w placowkach os$wiatowych zapisow ustawy
o systemie os$wiaty 1 ustawy Karta nauczyciela w zakresie nalezacym do organu
prowadzacego.

3. Prowadzenie spraw z zakresu prawidlowego funkcjonowania przedszkoli, szkot
podstawowych 1 gimnazjow, w szczegoInosci

1) przygotowywanie, wspOlnie z dyrektorami, arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szk6t podstawowych 1 gimnazjow,

2) przygotowywanie do zatwierdzenia aneksOw arkuszy organizacyjnych,

3) prowadzenie analizy danych.
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Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji wczesnego wspomagania z zakresu
wychowania przedszkolnego 1 nauczania indywidualnego w szkotach
podstawowych 1 gimnazjum.

Przygotowywanie propozycji rozwigzan na zalecenia powizytacyjne szkot 1
placowek oswiatowych.

Prowadzenie spraw wypoczynku letniego i1 zimowego — wspotpraca w tym zakresie
z kuratorium o$wiaty.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem 1 ogtaszaniem konkursow
na dyrektorow przedszkoli, szk61l podstawowych 1 gimnazjow.

Kontrola realizacji obowigzku przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki dzieci 1 mlodziezy z terenu gminy.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych  propozycji
okreslenia zasad obnizek tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych dla kadry kierowniczej przedszkoli 1 szkot..

10. Wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w realizacji

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.

1 sprawozdawczos$ci programu ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”.
Przekazywanie drogg elektroniczng do MEN 1 kuratorium os$wiaty danych
dotyczacych placowek os§wiatowych.
Przygotowywanie dokumentacji w zakresie nadawania imienia szkolom
1 placowkom o$wiatowym, dla ktoérych organem prowadzacym jest Rada.
Uczestniczenie w przygotowywaniu projektow regulaminu wynagradzania
nauczycieli oraz regulaminu przyznawania nagrod dla nauczycieli- wspotpraca w
tym zakresie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w oswiacie.
Prowadzenie spraw emerytalnych 1 rentowych pracownikéw placowek
oswiatowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych nadania nauczycielom zatrudnionym w
przedszkolach, szkotach podstawowych 1 gimnazjum stopnia awansu zawodowego
— wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie osiggania $rednich wynagrodzen
nauczycieli w poszczegoInych stopniach awansu zawodowego,
Sporzadzanie dla MEN sprawozdan wynikajacych z Systemu Informacji
Oswiatowe;].
Prowadzenie spraw stypendiow naukowych i sportowych.
Przygotowywanie analiz 1 opracowan z zakresu organizacji 1 funkcjonowania
przedszkoli, szko6t podstawowych 1 gimnazjow.
Prowadzenie rejestru szkoét 1 placoéwek oswiatowych.
Realizacja rzadowego programu pomocy uczniom ,Wyprawka szkolna” —
wspOlpraca tym zakresie ze szkotami:

1) rozliczanie programu,

2) sporzadzanie sprawozdania z realizacji programu.
Prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen dla wszystkich pracownikow o$wiaty,
a takze prowadzenie rejestru wynagrodzen dla poszczegdlnych grup pracownikdéw
— organizowanie wyptat wynagrodzen.
Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie skltadek na ubezpieczenie
spoteczne 1 podatek dochodowy dla pracownikow oswiaty.
Prowadzenie miesigcznych rozliczen z ZUS 1 Urzedem Skarbowym.
Sporzadzanie rocznych informacji dla pracownikow os$wiaty o pobranych
1 odprowadzonych zaliczkach na podatek dochodowy.
Ustalanie podstawy wymiaru zasitkOw: macierzynskiego, chorobowego,
opiekunczego, rehabilitacyjnego dla pracownikow oswiaty.
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27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.
34.
3S.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu Gminy.

Sporzadzanie list wynagrodzen wynikajacych z zawartych przez Gming umow
cywilno — prawnych.

Sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniu.

Sporzadzanie list wyplat Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzadzanie list ptac dla cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych za udziat w posiedzeniach.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na prosbe pracownikow.

Wspodipraca z pracownicza Kasg Zapomogowo- Pozyczkows.

Prowadzenie ewidencji szczegdtowej splat pozyczek mieszkaniowych.

Zastepstwo na stanowisku ds. obstugi kasowej i rozliczen w zakresie rozliczania
podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym 1 sktadek na ubezpieczenie z ZUS
oraz na stanowisku ds. informatyczno- biurowych.

§ 26

Stanowisko ds. ksiegowo — finansowych w oswiacie

[y

N

ge

10.

11.

12.

13.

14.

Udzial w opracowaniu budzetu oraz planéw finansowych w o$wiacie.

Podziat subwencji o$wiatowej oraz analiza wydatkow  budzetowych
przeznaczonych na funkcjonowanie placowek oswiatowych.

Prowadzenie ksiggi dochodéw 1 wydatkow budzetowych dla poszczegdlnych
placowek oswiatowych i zbiorczych zestawien.

Organizowanie 1 rozliczanie okresowych inwentaryzacji sktfadnikow majatkowych.
Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej wszystkich placowek

oswiatowych.
Dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Rady Gminy
oraz  Wojta, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej

w poszczegoOlnych okresach roku.

Ksiggowanie dokumentoéw w dzienniku gldéwnym — podliczanie 1 uzgadnianie tych
ksiggowan z kontami bankowymi 1 kontami rozrachunkowymi.

Przygotowywanie uchwat 1 zarzadzen powodujacych zmiany w budzecie.
Kierowanie rachunkowos$cia poszczegolnych placowek oswiatowych polegajace
na:

1) organizowaniu obiegu 1 kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy

wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

2) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu

sprawozdawczos$ci finansowej,

3) prawidlowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych.
Prowadzenie ksiggowosci projektow finansowanych ze $rodkéw budzetowych
1 pozabudzetowych dotyczacych os$wiaty (projekty dotyczace inwestycji 1 tzw.
projekty “miekkie”).

Realizacja zawartych umow przez dyrektorow placowek os$wiatowych,
w szczegdlnosci umow na dowoz dzieci do szkot 1 zakup oleju opatowego.

Nadzoér nad przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych przy wyborze
dostawcow 1 wykonawcow do placowek oswiatowych.

Nadzoér nad przestrzeganiem zasad zaopatrzenia 1 prowadzenia ewidencji
rozchodow w stotdéwce szkolne;.

Prowadzenie peinej dokumentacji spraw dotyczacych dowozu dzieci
niepelnosprawnych do szkot 1 osrodkoéw szkolno- wychowawczych, w tym:
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15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

1) planowanie srodkéw finansowych na dowoz dzieci,

2) przygotowanie umow na dowdz dzieci,

3) przygotowywanie dokumentoéw do wyptaty srodkéw finansowych rodzicom

1 opiekunom dzieci.

4) rozliczanie dowozu dzieci.
Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu o$wiaty za I potrocze.
Sporzadzanie opisowego sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oswiaty.
Wspodipraca i1 rozliczanie dotacji z jednostkami dotujgcymi.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych wedtug zasad okreslonych w przepisach.
Przygotowywanie analiz 1 opracowan z zakresu ponoszonych wydatkow na
oswiate.
Zastepstwo Skarbnika Gminy w zakresie prowadzenia ewidencji ksiggowe]
syntetycznej 1 analitycznej, wykonywaniu obowigzkow w zakresie rachunkowosci
oraz sporzadzaniu sprawozdan z dochodow 1 wydatkow.
Zastepstwo stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;.

§ 27

Stanowisko pracy ds. obstugi organéw Gminy

1.

i

Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i jej komisji:
1) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen komisji,
2) zapewnienie, we wspoOldziataniu z pracownikami urzgdu, wlasciwego
1 terminowego przygotowywania materialbw na sesje Rady Gminy
1 posiedzenia komisji,
3) powiadamianie pracownikow oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych o koniecznosci udziatu w posiedzeniach komisji,
4) protokdtowanie sesji rady oaz posiedzen komisji,
5) opracowywanie i1 gromadzenie dokumentacji z sesji Rady oraz z posiedzen
komisji,
6) przekazywanie Wojtowi uchwal oraz wnioskdw z sesji Rady 1 posiedzen
komisji celem zapewnienia ich realizacji,
7) czuwanie nad informowaniem Rady 1 komisji o realizacji podjetych uchwat,
wnioskow 1 ustalen,
8) przygotowywanie, zleconych przez Przewodniczacego Rady, materiatow
1 projektow uchwal Rady dotyczacych funkcjonowania Rady 1 jej komisji.
Wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowywania projektow
uchwat Rady oraz ich uzasadnien.
Wstepna analiza projektow uchwat Rady oraz ich uzasadnien pod wzgledem:
1) formalno- prawnym 1 jezykowym,
2) wlasciwego uktadu graficznego dokonana wspolnie z Sekretarzem Gminy
lub Skarbnikiem.
Przedktadanie, po dokonanej wst¢pnej analizie, projektéw uchwal Rady radcy
prawnemu, celem uzyskania opinii.
Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.
Przesylanie uchwat Rady do organdw nadzoru — Wojewody Lubelskiego
1 Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
Prowadzenie rejestru uchwal przeznaczonych do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Lubelskiego.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.

Prowadzenie, odpowiednio do wskazan Przewodniczacego Rady, spraw
zwigzanych z rozstrzygnigciami nadzorczymi wojewody.
Prowadzenie rejestrow:

1) interpelacji 1 zapytan radnych,

2) wnioskoéw komisji,

3) wnioskéw 1 postulatdow mieszkancow.

Opracowywanie projektow planu pracy Rady i1 jej komisji oraz przekazywanie
przyjetych przez Rade planow pracownikom Urzgdu, gminnym jednostkom
organizacyjnym i gminnym osobom prawnym.

Udostepnianie  uchwatl, protokolow 1 innych dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem przez Rade zadan publicznych.

Prowadzenie ewidencji sktadow osobowych Rady 1 jej komisji.

Opracowywanie, w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady informacji,
ocen 1 wnioskow.

Wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie
pracami Rady.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami 1 wyjazdami stuzbowymi radnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong prawng radnych oraz udzielanie im
pomocy merytorycznej w wykonywaniu przez nich mandatu.

Udzielanie radnym pomocy przy organizacji dyzuréw i spotkan z mieszkancami.
Prowadzenie, w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady ,spraw
zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych.

Przygotowywanie list wyptat diet radnych Gminy wyplacanych w formie ryczattu
miesi¢cznego wraz z uwzglednieniem potracen.

Przygotowywanie list wyptat soltysow za udziat w sesjach Rady.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sadéw powszechnych.
Wspoéidziatanie z Pelnomocnikiem do Spraw Wyboréw w wykonywaniu zadan
zwigzanych z wyborami samorzagdu gminnego:

1) Obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Wyborczej

2) Archiwizacja dokumentacji wyborczej, zgodnie z wytycznym Krajowego
Biura Wyborczego.

Obstuga kancelaryjna wyborow do samorzadu wsi.

Przechowywanie zarzadzen Wojta Gminy i prowadzenie rejestru tych zarzadzen.
Pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 wykonywanie zwigzanych z tg funkcja zadan;

1) obstuga administracyjno-biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

2) opracowywanie rocznych projektéw harmonogramu wynikajacego
z zalozen Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Problemé6w Narkomanii 1 Przemocy w Rodzinie,

3) sporzadzanie umow na realizacj¢ zadan zawartych w harmonogramie,

4) sporzadzanie dokumentacji z pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

5) wydawanie postanowien Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych opiniujacych lokalizacje punktow sprzedazy napojow
alkoholowych oraz opiniujagcych wydawanie jednorazowych zezwolen na
sprzedaz alkoholu.

6) Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej przy wykonywaniu
zadan.
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26. Nadzor oraz kontrola nad wydatkowaniem przekazanych §rodkow na realizacje

zadan z zakresu rozwigzywania problemow alkoholowych, narkomanii i przemocy
w rodzinie.

27. Zastepstwo archiwisty w sprawach dotyczacych stypendiow szkolnych.

§ 28

Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej

[y

b w

Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;.
Prowadzenie analitycznej 1 syntetycznej ksiggowosci urzedu gminy jako jednostki
budzetowej, zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Rozliczanie pobranej oplaty skarbowej na stanowisku obstugi kasowe;.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej przychoddéw urzedu, do ktérych zalicza sie
dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach
finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych.

Prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowe] dla zadan wspdtinansowanych
przez inne podmioty.

Obstuga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad.
Sprawdzanie 1 rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu gminy.

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z dotacjami.

. Wspotpraca i rozliczanie dotacji w ramach umoéw miedzygminnych.
. Ksiggowanie dokumentéw w dzienniku gtéwnym — podliczanie 1 uzgadnianie tych

ksiggowan z kontami bankowymi 1 kontami rozrachunkowymi.

. Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna.

. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych (z wylaczeniem gruntow).

. Rozliczanie inwentaryzacji srodkdéw trwatych.

. Zastgpstwo stanowiska pracy ds. inwestycyjnych, promocji gminy 1 kadr oraz

stanowiska ds. obstugi kasowej 1 rozliczen.

§29
Informatyk

1. Obstuga informatyczna Urzedu.

2. Wdrazanie nowych programéw komputerowych.

3. Administrowanie systemami komputerowymi i bazami danych.

4. Zabezpieczanie przetwarzanych danych 1 informacji oraz ochrona danych
osobowych.

5. Archiwizowanie danych.

6. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowe;.

7. Nadzoér nad prawidlowym wykorzystaniem sprzgtu komputerowego oraz rozwojem
1 eksploatacjg oprogramowania.

8. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej 1 strony internetowej Gminy.

9. Koordynowanie przedsiewzie¢ informatycznych stanowisk pracy Urzedu.

10. Koordynowanie przeptywu informacji pomi¢dzy stanowiskami pracy.

11. Przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie obslugi oprogramowania

1 sprzetu komputerowego.
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12.
13.

14.

15.

16.
17.

Nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego 1 oprogramowania.

Wykonywanie zadan administratora systemu teleinformatycznego, wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych.

Wykonywanie czynno$ci, we wspolpracy z Sekretarzem Gminy, zwigzanych
z rejestracjg zbiorow danych osobowych przez Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.

Planowanie oraz zakup sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz wspOtpraca
z wyznaczonym stanowiskiem pracy przy zakupie materialow eksploatacyjnych
niezbednych do obstugi informatycznej Urzedu.

Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania.

Ubezpieczanie sprzetu komputerowego.

§ 30

Archiwista

1.

10.

11.

12.

13.

Przejmowanie dokumentacji:

1) spraw zakonczonych z poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalno$¢ ustata 1 ktore nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem
zalozycielskim byla Gmina,

3) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

4) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych ,zgromadzonych
w skladzie informatycznych nosnikow danych, ktéorych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD, (jezeli w Urzedzie wprowadzi si¢ system
EZD).

Przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji zgodnie z zasadami archiwizacji
dokumentacji.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjne;.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych ,poszukiwania informacji na temat osob,
zdarzen czy problemow.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne; oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu.

Przygotowanie materialdw archiwalnych do przekazania 1 udzial w ich
przekazaniu do wiasciwego archiwum panstwowego.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.

Inne czynnosci zwigzane z archiwizacjg ( m.in. pomiar temperatury i wilgotnosci
powietrza w pomieszczeniu archiwum).

Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja.

Prowadzenie archiwum zgodnie z ustalonymi zasadami w Urzedzie Gminy
(w systemie EZD lub tradycyjnym).

14. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego.
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15. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym

16.

17.

18.

miodocianych pracownikow:
1) planowanie srodkéw finansowych na wypfaty,
2) wydawanie decyzji administracyjnych,
3) sporzadzanie sprawozdan.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng o charakterze socjalnym —
stypendiow 1 zasitkow szkolnych dla uczniow uprawnionych do $wiadczen
1 zamieszkatych na terenie gminy:
1) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie stypendium szkolnego 1 zasitku
szkolnego
2) prowadzenie ewidencji wnioskow,
3) wspolpraca z dyrektorami 1 pedagogami szkot,
4) weryfikacja wnioskoéw, na podstawie ktorych przyznawana jest pomoc
socjalna,
5) okreslanie wartosci stypendium 1 zasitku szkolnego w oparciu o regulamin,
6) wydawanie decyzji administracyjnych,
7) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego z zadan o charakterze
socjalnym.
Zastepstwo na stanowisku ds. kadrowo- finansowych w os$wiacie w zakresie
sporzadzania list wynagrodzen dla pracownikéw szkét 1 Urzgdu Gminy.
Zastepstwo na stanowisku do spraw ksiegowo- finansowych w os$wiacie
polegajace na prowadzeniu ewidencji ksiegowe] syntetycznej 1 analitycznej,
wykonywaniu obowigzkow w zakresie rachunkowo$ci oraz sporzadzaniu
sprawozdan z dochodow 1 wydatkow.

Rozdzial VIII

§ 31

Zadania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Obowigzki pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych petni Sekretarz Gminy.
Do obowigzkéw petlnomocnika nalezy:

1.
2.

3.
4.

S.
6
7
8.
9.
10.

11.

Kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych Urzedu oraz odpowiedzialno$¢
za przestrzeganie przepisdOw o ochronie informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych.

Opracowywanie szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

Zapewnienie ochrony systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sa
informacje niejawne.

. Zapewnienie wykonywania zadan administratora systemu teleinformatycznego.
. Prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw 1 obiegu dokumentow.

Opracowywanie 1 aktualizowanie planu informacji niejawnych w Urzedzie.
Prowadzenie aktualnego wykazu osob posiadajacych uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych zatrudnionych w Urzedzie Gminy.

Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych.
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12. Kontrola ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy.
13. Wspolpraca ze shuzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji

niejawnych.

14. Nadzorowanie kancelarii niejawnej Urzedu.

1.

2.

3.

Rozdzial IX

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 32

Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz udzielenie
pelnomocnictwa moga wystepowac :

1) Zastgpca Wojta,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
Projekty pelnomocnictw z zakresu gospodarki finansowej Gminy przygotowuje
Skarbnik Gminy, a dotyczace spraw organizacyjnych i1 innych niz finansowe —
Sekretarz Gminy.
Petnomocnictwa radcy prawnemu do reprezentowania Gminy na zewnatrz udziela
Wojt .

Rozdzial X

Zasady aprobaty oraz podpisywania pism i decvzji

§ 33

Wit osobiscie podpisuje:

1))
2)
3)
4)

)
6)
7)
8)
9)

zarzadzenia, decyzje, postanowienia wydawane jako organ Gminy,

zarzadzenia wewngtrzne,

dokumenty kierowane do organdw administracji rzagdowej 1 samorzadowej,

pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspolpracy
zagranicznej,

odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

odpowiedzi na skargi, wnioski 1 listy,

wnioski o nadanie odznaczen,

wystapienia pokontrolne,

odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne zewnetrznych organéw kontroli,

10) dokumenty dotyczace spraw osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,

11)pisma w sprawach bedacych w wylacznej kompetencji wojta na podstawie

przepiséw szczegdlnych lub majacych specjalne znaczenie,

12) inne dokumenty w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji Wojta.

§34
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1. Zastgpca Wojta podpisuje dokumenty i pisma w ramach dokonanego podzialu
zadan oraz w ramach udzielonych przez wdjta upowaznien, a ponadto:

1) odpowiedzi na skargi, petycje 1 zapytania,

2) zapytania kierowane do innych urzedow,

3) zaproszenia, wyjasnienia, sprawozdania i informacje,

4) Swiadectwa pracy,

5) listy wyptat,

6) zaswiadczenia,

7) polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) pisma w sprawach z zakresu prawa pracy dotyczace pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — w przypadku
nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez
Woita,

2. Sekretarz podpisuje dokumenty 1 pisma w ramach dokonanego podziatu zadan oraz
w ramach udzielonych upowaznien, a ponadto:

1) odpowiedzi na skargi, petycje 1 zapytania,

2) zapytania kierowane do innych urzedow,

3) zaproszenia, wyjasnienia, sprawozdania 1 informacje,

4) Swiadectwa pracy,

5) listy wyptat,

6) zaswiadczenia,

7) polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownikow Urzedu, kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz Wojta,

8) pisma w sprawach z zakresu prawa pracy dotyczace pracownikow Urzedu
oraz pracownikOw gminnych jednostek organizacyjnych — w przypadku
nieobecnosci lub niemoznosci petlnienia obowigzkow stuzbowych przez
Woita.

3. Skarbnik podpisuje dokumenty 1 pisma w ramach dokonanego podziatu zadan oraz
udzielonych przez Wojta upowaznien.

4. Pracownicy upowaznieni do podpisywania dokumentow podpisuja dokumenty
1 pisma dotyczace spraw pozostajacych w zakresie ich dziatania oraz w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien.

§ 35

1. Projekt zatatwienia sprawy, w formie pisma, powinien by¢ oznaczony podpisami
pracownika prowadzacego spraw¢ oraz osoby wstepnie akceptujacej projekt t;.
bezposredniego przetozonego.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi ,Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
1 Skarbnikowi powinny by¢ oznaczone imieniem, nazwiskiem 1 stanowiskiem
shuzbowym prowadzacego sprawe.

§ 36

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okreslaja przepisy
wewnetrzne.
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Rozdzial XI
Zasady opracowywania projektow aktow normatywnych
wydawanvch przez organy Gminy

§ 37

Aktami normatywnymi sg:

)

2)
3)

4)

uchwaty Rady zawierajace przepisy powszechnie obowigzujace na obszarze gminy
oraz przepisy porzadkowe,

inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetenciji,

przepisy porzadkowe wydawane przez Woéjta w przypadkach nie cierpigcych
zwloki,

zarzadzenia Wojta jako organu wykonawczego Gminy 1 zarzadzenia Wojta jako
kierownika Urzedu.

§ 38

Projekty aktow normatywnych Wojta oraz projekty uchwal Rady opracowuja pod
wzgledem merytorycznym, prawnym 1 redakcyjnym rzeczowo wiasciwi
pracownicy, kierujac si¢ zasadami techniki prawodawczej okreslonymi
w przepisach odrebnych.
Projekty aktow normatywnych pracownicy wilasciwych rzeczowo stanowisk
uzgadniaja:

1) z Sekretarzem, jezeli tres¢ danego aktu dotyczy spraw innych niz

finansowe,
2) ze Skarbnikiem, jezeli tres¢ danego aktu wigze si¢ ze zobowigzaniem
pienieznym Gminy.

Projekty aktoéw normatywnych konsultowane sg ze zwigzkami zawodowymi,
organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi — jezeli obowigzek ten wynika
Z przepisOw prawa.
Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 2 stwierdza si¢ podpisem na oryginale
projektu aktu normatywnego. Odmowe ztozenia podpisu uzasadnia si¢ w opinii
zalagczonej do projektu. Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 3 zalacza si¢ do
projektu lub przedstawia w uzasadnieniu do projektu.
Opracowany projekt aktu normatywnego wydawanego przez Wojta ,po dokonaniu
uzgodnien, o ktorych mowa w ust.2 1 3 nalezy przedlozy¢ radcy prawnemu celem
uzyskania opinii
Opracowany projekt aktu normatywnego wydawanego prze Radg, po dokonaniu
uzgodnien, o ktorych mowa w ust.2 i1 3 nalezy zlozy¢ na stanowisku obstugi Rady
Gminy celem dokonania wstgpnej analizy.
Projekt aktu normatywnego, o ktorym mowa w ust.6, poddany wstepnej analizie
pracownik obstugi Rady Gminy przekazuje radcy prawnemu celem uzyskania
opinii.
Biorac pod uwage fakt, ze radca prawny nie jest pracownikiem etatowym Urzedu,
nalezy przygotowac¢ projekty aktéw prawnych 2 tygodnie wcze$niej, aby radca
prawny na pelnionym dyzurze mogt je zaopiniowac.

§ 39
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1. Projekty aktéw normatywnych wydawanych przez Woéjta winny by¢ opatrzone
podpisem osoby rzeczowo wilasciwej do opracowania aktu oraz radcy prawnego.

2. Projekty aktow normatywnych wydawanych przez Rad¢ Gminy winny by¢
opatrzone podpisem wilasciwego rzeczowo pracownika, pracownika obstugi Rady
Gminy oraz radcy prawnego.

§ 40

Jezeli przygotowanie badz wykonanie aktu prawnego wymaga wspotdziatania
pracownikow lub wspotdziatania pracownikdéw 1 gminnych jednostek organizacyjnych,
Woéijt wyznacza pracownika koordynujacego (wiodacego) te zadania.

§ 41

1. Ewidencje 1 zbiory aktow normatywnych wydanych przez Rade Gminy 1 Wojta
prowadzi stanowisko obstugi Rady Gminy.

2. Zbidr przepisbw prawa miejscowego, celem udostepniania go do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu, prowadzi Sekretariat Urzedu.

Rozdzial XII

Organizacja przyvjmowania,
rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 42

1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godzinach
12°15%,

2. Zastepca Wojta 1 Sekretarz Gminy przyjmuja w sprawie skarg 1 wnioskow
w godzinach pracy Urzedu we wszystkie dni robocze tygodnia.

§ 43

1. Obshluge organizacyjng przyjmowania skarg i wnioskow przez Wojta, Zastepce
Woijta 1 Sekretarza Gminy zapewnia pracownik pracujacy w sekretariacie.

2. Sekretariat prowadzi ewidencje¢ skarg 1 wnioskow przyjetych do Urzedu Gminy,
przekazuje do zatatwienia zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami oraz czuwa nad
terminowym ich rozpatrzeniem i udzieleniem odpowiedzi.

3. Pracownicy, do ktorych zgodnie z ust.2 skierowano skarge lub wniosek,
obowigzani s3 do niezwlocznego ich rozpatrzenia oraz przedstawienia
proponowanego rozstrzygnigcia Wojtowi.

§ 44

1. Skargi i wnioski wniesione na piSmie , pocztg elektroniczng lub zgltoszone ustnie
do protokohu podlegaja ewidencji w rejestrze prowadzonym w Sekretariacie.
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W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig¢, nazwisko
(nazwe) 1 adres zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy.
Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.
Skargi 1 wnioski, ktore wptynety bezposrednio do pracownikow Urzedu podlegaja
w dniu ich przyjecia rejestracji w rejestrze prowadzonym w sekretariacie.
Terminy zalatwiania spraw licza si¢ od dnia wptywu do Urzedu, tj. od daty stempla
sekretariatu lub daty przyjecia do protokotu.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa si¢ wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od
dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupehienia z pouczeniem, ze nie
usuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpatrzenia.

§ 45

Skargi na dziatalno$¢ Wojta 1 kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych
rozpatruje Rada, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej, ktore rozpatruje wojewoda.

Skargi dotyczace pracownikéw Urzedu rozpatruje 1 odpowiedzi udziela Wojt.
Skarga dotyczaca okreSlonego pracownika nie moze by¢ przekazana do
rozpatrzenia temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktoérego pozostaje on
w stosunku nadrze¢dnosci stuzbowe;.

§ 46

Nadzoér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem 1 zalatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje sekretarz, z wylaczeniem spraw dotyczacych kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

Pracownicy ponosza przed Wojtem odpowiedzialno$¢ za rzetelne i terminowe
zalatwianie skarg 1 wnioskow skierowanych do nich do rozpatrzenia.

Rozdzial X111

Ogolne zasady przvimowania, rozpatrywania
i zalatwiania indywidualnych spraw interesantow
§47

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowac interesantdw w godzinach pracy
Urzedu.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw interesantow pracownicy
obowigzani sg przestrzega¢ zasad okreslonych ustawg — Kodeks postepowania
administracyjnego.

W kontaktach z interesantami pracownikéw obowigzuje zachowanie uprzejmosci
1 zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu zalatwiania ich spraw.

§ 48

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna.
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. Pracownicy stosujg jednolity rzeczowy wykaz akt dla organo6w gminy 1 zwigzkow

migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki.

. Pracownicy w sposob jednolity znakuja sprawy, stosujac zasady okreslone

w obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;j.

. Podstawowym systemem czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny.
. W sprawach, ktorym nadano klauzule tajnosci stosuje si¢ zasady ewidencjonowania

1 znakowania akt okre$lone w przepisach wykonawczych do ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

Rozdzial XIV

Postanowienia koncowe

§ 49

. W Urzedzie Gminy utworzone sg stanowiska do utrzymania porzadku i czystosci

oraz biezacych napraw w budynku Urzedu Gminy 1 na nieruchomos$ciach gminnych
tj. stanowiska:

- Sprzatacza

- robotnika gospodarczego

§50
Integralng czes$¢ regulaminu stanowig zalaczniki:

Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzegdu,
Nr 2 - Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych

. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie jego nadania.
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