Zalacznik do Zarzadzenia Nr 83/200
Wojta Gminy Wadroze Wielkie
z dnia 16 lipca 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY WADROZE WIELKIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wadroze Wielkie, zwany dalej Regulaminem
okresla:

1.
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Zasady funkcjonowania Urzedu.

Strukture organizacyjng Urzedu (zatacznik do regulaminu).

Zakres dziatania kierownictwa Urzgdu Gminy

Zadania wspolne dla Kierownikow Referatow.

Zadania wspolne dla wszystkich pracownikéw Urzgdu.

Zakres zadan poszczegdlnych referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.
Zakres obowigzkéw wobec Rady Gminy, Komisji 1 Radnych.

Tryb pracy Urzedu.

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Wojta.

10. Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.
11. Dziatalno$¢ kontrolna Urzedu.
12. Postanowienia koncowe.

§2

Urzad dziala na podstawie nastgpujacych przepisow:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw

3. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

SN

. Kodeks postgpowania administracyjnego

5. Statutu Gminy Wadroze Wielkie.



6. Porozumien zawartych miedzy Gming a organami administracji rzadowe;.
7. Innych przepiséw prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organdéw

gminy.
§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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1. Ustawie o samorzadzie — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym

. Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Wadroze Wielkie.

. Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Wadroze Wielkie.

. Komisjach — rozumie si¢ przez to komisje Rady Gminy Wadroze Wielkie.

. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Wadroze Wielkie.

. Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Wadroze Wielkie.

. Zastepcy Wojta — rozumie si¢ przez to Zastepce Wojta Gminy Wadroze Wielkie.

. Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Wadroze Wielkie.

. Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Wadroze Wielkie.

. Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika referatu komorki organizacyjnej Urzedu
Gminy Wadroze Wielkie.

. Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrgbnione referaty oraz samodzielne
stanowiska w strukturze Urzedu Gminy Wadroze Wielkie.

. Gminnych jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy, nieposiadajagce osobowosci prawnej, W
szczegolnosci jednostki budzetowe oraz jednostki posiadajace osobowo$¢ prawng, w
szczegoOlnosci samorzadowa instytucja kultury.
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§4
. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Wadroze Wielkie.

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy 1 Wojta Gminy.
. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Wadroze Wielkie nr 64, 59-430 Wadroze Wielkie.
. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:

1) w poniedziatki 7% - 17%,
2) od wtorku do piatku 7°° do 15%.

§5

. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

dla gmin okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych.

. Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okreslaja akty prawa powszechnie

obowigzujacego oraz wydane na wniosek Skarbnika Gminy zarzadzenie Wojta.

. Ramowy podziat akt dla komorki organizacyjnej ustalaja Kierownicy i osoby na

samodzielnych stanowiskach.



Rozdzial |1
1. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
. Praworzadnosci;
. Stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
. Racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy;
. Jednoosobowego kierownictwa;
. Podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlne komoérki organizacyjne;
. Stuzbowego podporzadkowania;
. Indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan;
. Wzajemnego wspotdziatania,
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. Planowania pracy i kontroli wewnetrzne;.

§7
Pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowigzki i zadania Urzedu, dziataja na podstawie
prawa i zobowigzani sg do jego Scistego przestrzegania:
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.
2. Pracownicy Urzedu, w kazdym przypadku zobowigzani sa do szczegolnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem gminnym i korzystaniu z niego.

§8
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu ponosza odpowiedzialnos¢ za prace
kierowane] przez siebie komorki przed Wojtem, Zastegpca Wojta, Sekretarzem
I Skarbnikiem.
§9
1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
i 0szczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Wydatkowanie $rodkow publicznych dokonywane jest po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§ 10
1. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i1 sprawujg nadzér nad nimi oraz odpowiadajg za prace
podlegtej im komorki organizacyjne;.
2. Samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg samodzielnie za realizacj¢ swoich zadan
I ponoszag za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem
i Skarbnikiem.
3. Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu sg zobowigzane do wzajemnego
wspotdzialania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
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4. Urzad wspotpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym
przez Wojta.

2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11
1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wojt (WG)
2) Zastgpca Wojta (ZW)
3) Sekretarz (SG)
4) Skarbnik (SkG)

2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat organizacyjno - prawny (RO)
2) Referat rozwoju gospodarczego i inwestycji (RI)
3) Referat finanséw, planowania i budzetu (RF)
4) Referat gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska (RK)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

§12
Symbole oznaczajace komorki organizacyjne sluza jednocze$nie do oznaczania akt
poszczegbdlnych komorek.
§13
Na czele referatow stojg Kierownicy.
Kierownicy podlegaja bezposrednio Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
1 Skarbnikowi zgodnie z podzialem zadan.
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Podziatu zadan w ramach referatu dokonuje Wojt.
Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik do Regulaminu.
Obowiazki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.
Wszystkie komorki organizacyjne objgte sa wymaganiami i standardami kontroli
zarzadczej.
§14
Na drzwiach lub w bezposrednim ich sgsiedztwie wszystkich pomieszczen biurowych
powinny by¢ umieszczone wywieszki zwierajace imi¢, nazwisko 1 stanowisko pracownika
pracujacego w tym pomieszczeniu oraz nazwe¢ komorki organizacyjne;.



3. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU GMINY

§ 15

1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem shluzbowym pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Zastepca Wojta wykonuje zadania Wojta w czasie jego nieobecnosci.

4. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

5. Pracg referatéw kieruja ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.

6. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkow z powodu
urlopu lub z innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go pracownik wyznaczony
przez kierujacego referatem za zgoda Wojta.

§ 16

WOJT GMINY
1. W¢jt wykonuje uchwaty rady gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.
2. Do zadan Wjta nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;
a) opracowywanie programow rozwoju w trybie okreslonym w przepisach 0 zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;
2) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
3) gospodarowanie mieniem komunalnym;
4) wykonywanie budzetu;
5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;
3. W realizacji zadan wlasnych gminy Wojt podlega wylacznie radzie gminy.
4. Wojt kieruje biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
5. Wojt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwotuje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy.

§17

ZASTEPCA WOJTA
Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta.
1. Zastgpca Wojta w zakresie powierzonych mu obowiazkow zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie problemow, a w szczegdlnosci:
1) koordynuje dzialania podporzadkowanych komorek organizacyjnych,
2) pelni nadzor merytoryczny nad pracg podlegltych komorek organizacyjnych, w tym:
a) akceptowanie materiatdw kierowanych do rozpatrzenia przez Woijta,
b) nadzor nad realizacja uchwat rady i zarzadzen Wojta,
C) proponowanie i inicjowanie rozwigzan w zakresie funkcjonowania
podporzadkowanych komorek organizacyjnych,



d) nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu przez podporzadkowane komorki
organizacyjne
3) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych,
4) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Woijta,
5) pehienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,
6) prowadzenie w imieniu Wojta okreslonych spraw gminnych,
7) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta,
8) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,
9) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami budzetu
gminy i sktadnikami mienia komunalnego,
10) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych i realizacj¢ budzetu w zakresie
wynikajacym z podziatu zadan,
11) zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan
przez nadzorowane komorki organizacyjne,
2. Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do gminnych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Zastepcy Wojta.
3. Zastepca Wojta zastepuje Sekretarza w pelnieniu obowigzkéw, w przypadku jego
nieobecnosci.
4. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad referatem gospodarki komunalnej
1 ochrony srodowiska oraz referatem inwestycji i rozwoju gospodarczego.

§ 18

SEKRETARZ GMINY
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.
2. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem sekretariatu oraz nadzor nad terminowym zatatwianiem
spraw,

2) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow w Urzedzie,

3) organizacja narad z Kierownikami Referatow i Kierownikami jednostek
organizacyjnych, podczas ktérych omawiane sg biezace sprawy Urzedu i problemy
wymagajgce rozwigzania,

4) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jak rowniez Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
innych obowigzujacych przepisow prawa,

5) sprawowanie stalego nadzoru nad organizacja pracy oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadry,

6) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, okreslonej przez Wojta,

7) zatwierdzanie planow informatyzacji poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich
wyposazenia w sprze¢t komputerowy i1 narzedzia programowe, przygotowywanych
przez informatyka w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych,



8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w
Urzedzie,
9) koordynacja prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw samorzadowych,
10) nadzor nad przygotowywaniem materiatlow na posiedzenia Rady, w tym réwniez
projektow uchwat,
11) koordynacja i nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w Urzedzie,
12) nadzor nad wlasciwym wydatkowaniem $rodkoéw na zakupy Srodkow trwatych oraz
Wyposazenia i materialdéw na cele administracyjne Urzedu,
13) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
14) przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
15) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow zwigzanych z pracg Urzedu,
16) wspoétpraca z przewodniczacym Rady Gminy oraz Przewodniczacymi Komisji
stalych i1 doraznych,
17) opracowanie projektu zmian Regulaminu,
18) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi $rodkami budzetu
gminy i sktadnikami mienia komunalnego,
19) zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan
przez nadzorowane komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne gminy,
20) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i realizacj¢ budzetu w zakresie
wynikajacym z podziatu zadan,
21) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,
22) stwierdzanie wtasnorecznosci podpisow,
23) inicjowanie organizowania kursoéw, szkolen oraz doskonalenia kadry urzedu,
24) nadz6r nad organizowaniem praktyk zawodowych dla uczniow i studentow,
25) zapewnianie obshugi prawnej urzedu,
26) odpowiada za kontrole zarzadcza,
27) odpowiada za przebieg stuzby przygotowawczej oraz przeprowadzenie egzamindow
dla pracownikow urzedu.
28) Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan z mi¢edzysesyjnej pracy Wojta,
4. Sekretarz jest kierownikiem administracyjnym Urzedu
5. Sekretarz zastepuje Zastepce Wojta w pelnieniu obowigzkéw w przypadku jego
nieobecnosci. W czasie, gdy nie jest powotany zastepca — zastgpuje Wojta Gminy.

§ 19
SKARBNIK GMINY

1. Skarbnik petni funkcj¢ gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie zatozen i planow projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad
jego wykonaniem przez gminne jednostki,
2) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu dla Rady Gminy
I Regionalnej Izby Obrachunkoweyj,



3) przygotowanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej

(WPF),

4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej
sprawozdawczosci finansowe;,

b) przygotowanie zatozen i plandw do projektu budzetu oraz przygotowanie
projektu budzetu Gminy,

C) analizie realizacji budzetu i wystepowanie do Wojta z wnioskami w sprawie
zmian budzetu,

d) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

e) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢
samodzielnie,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

6) dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkow wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem),

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych,

8) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikow podatku od
nieruchomosci,

9) wnioskowanie o0 przeprowadzenie inwentaryzacji i sprawowanie ogolnego
nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych,

10) przedstawianie propozycji finansowania sotectw 1 nadzoér nad jego

realizacja,

11) realizacja ustaw: o finansach publicznych, o podatkach i optatach
lokalnych,

12) koordynowanie dziatan urzedu w zakresie pozyskiwania $srodkow finansowych z
zewnatrz,

13) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynno$ci
prawnych mogacych spowodowac zobowigzania Gminy i Urzedu,

14)opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych dotyczacych zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow i1 sprawozdawczosci finansowej,

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

16) dokonywanie ubezpieczenia mienia gminy,

17) Wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.

3. Skarbnik sprawuje nadzor nad referatem finansow, planowania i budzetu.



4. ZADANIA WSPOLNE DLA KIEROWNIKOW REFERATOW
§20

Do wspolnych zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:

1. Koordynacja pracy pracownikéw Referatu poprzez:

1) podzial zadan wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikéw i ustalanie
ewentualnych zastepstw w czasie nieobecnosci pracownika,

2) ustalanie planu pracy, sposobu, kolejnosci i termindéw realizacji zadan,

3) kontrole i koordynacje sposobu, terminowosci wykonywania zadan przez
pracownikow, oraz sposobu obiegu dokumentéw w referacie,

4) oceng podleglych pracownikow.

2. Odpowiedzialnos$¢ za dyscypling pracy.

3. Prowadzenie nadzoru w zakresie zabezpieczenia w budzecie gminy dochodéw i
wydatkéw do realizacji zadan w nadzorowanych Referatach.

4. Nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i materialdw na posiedzenia
Komisji Rady w sprawach nalezacych do Referatu.

5. Nadzorowanie przestrzegania przez siebie i podleglych pracownikoéw postanowien,
regulaminow i innych wewngtrznych zarzadzen obowiazujacych w Urzedzie,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

6. Opracowywanie projektow planéw, prognoz, analiz, sprawozdan w ramach
prowadzonych referatow.

7. Opracowywanie plandw finansowych do projektu budzetu i sprawozdan z ich
realizacji; przygotowanie na zlecenie Skarbnika niezb¢dnych materiatow do projektu
Wieloletniej Prognozy Finansowej i projektow zmian do niej.

8. Wdrazanie zasad racjonalnej organizacji pracy, ustalenie zakresu obowigzkow
stuzbowych, odpowiedzialnosci 1 uprawnien podlegtych pracownikéw.

9. Zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych zaméwien publicznych.

10. Wystepowanie z wnioskiem o nagradzanie, awansowanie i wymierzanie kar
porzadkowych dla pracownikow Referatu.

11. Organizowanie zastgpstwa na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

12.Nadzér nad wilasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z pracg komorki
organizacyjnej.

13. Dokonywanie aprobaty pism przedktadanych do podpisu Wojtowi.

14.Dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

15. Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowa organizacje¢ i skuteczng prace komorki
organizacyjnej, a w szczegllnosci: za merytoryczng i formalng prawidtowose,
legalno$¢, celowos¢, rzetelno$¢ 1 gospodarno$é, za przestrzeganie dyscypliny
budzetowe] oraz za zgodnos$¢ z interesem publicznym 1 poleceniami kierownictwa
Urzedu.

16. Kierownicy dzialaja zgodnie z przepisami prawa oraz wytycznymi i poleceniami
Woijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.



5. ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU
§ 21

Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy w szczego6lnosci:

1. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisOw prawa, w
tym w szczegolnosci doktadnej znajomosci i stosowania przepisdw prawa z zakresu
swojego stanowiska pracy.

2. Wykonywanie zadah sprawnie, sumiennie i bezstronnie.

3. Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

4. Koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno - gospodarczego
Gminy.

5. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajacych z
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

6. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji.

7. Opracowywanie propozycji do projektéw budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan
z jego wykonania.

8. Realizacja dochodow i wydatkow okre§lonych w planie finansowym w zakresie
dziatania Referatu.

9. Przygotowywanie projektow aktoéw prawnych Wojta oraz projektow uchwat
1 innych materiatow przedktadanych pod obrady Rady i jej Komisji.

10. Przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych.

11. Przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan.

12. Wspoétdziatanie z Referatem Organizacyjno — prawnym w zakresie szkolenia
1 doskonalenia zawodowego pracownikow.

13. Wspotdziatanie ze sobg w wykonywaniu zadan Urzedu oraz przestrzeganie
wzajemnie swoich kompetencji.

14. Zapewnienie wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

15. Prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentow 1 przekazywanie ich do
archiwum.

16. Prowadzenie rejestru oraz zatatwianie skarg i wnioskdw wplywajacych do danej
komorki organizacyjne;.

17. Samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnos$ci stuzbowych.

18. Przestrzeganie przepisow BHP i1 ppoz. na stanowisku pracy.

19. Przygotowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem ich
zamieszczenia w BIP oraz udost¢pnianie informacji publicznej na wniosek lub
poprzez wywieszenie w miejscach ogdlnie dostepnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2019, poz. 1429 ze zm.).

20. Podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
1 shuzbowe;.
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21. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli jednostek podlegtych
I nadzorowanych.

22. Realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym odrebnymi przepisami.

23. Wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742).

24. Wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

25. Wspoldziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spoteczno-politycznymi,
wspoélpraca ze stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami dziatajgcymi na terenie
Gminy.

26.Coroczne sporzadzanie planu zamowien publicznych w zakresie prowadzonych
spraw przez komorke organizacyjnag.

6. ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH REFERATOW ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 22

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy nalezy:
URZAD STANU CYWILNEGO (USC)

Zastepca Kierownika USC - Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (USC)
1. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych:
1) petna i sprawna obstuga klientow w zakresie procedury wydawania dowodow
osobistych,
2) prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z realizacja wnioskow o
wydanie dowodéw osobistych 1 wydaniem dowodéw osobistych,
3) wydawanie dowodow osobistych przy wspotpracy z Centrum Personalizacji
Dokumentow,
4) prowadzenie ewidencji ludnosci — zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o
ewidencji ludnosci oraz przepisami wykonawczymi,
5) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych z dostepnych
rejestrow,
6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wymeldowania,
zameldowania lub anulowania czynnosci zameldowania lub wymeldowania,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru ewidencyjnego PESEL
8) wspolpraca z innymi gminami, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi w
zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.
2. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) wykonywanie funkcji Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz z przepisami wykonawczymi,
3) sporzadzanie aktow urodzenia, matzenstwa i zgonu w rejestrze stanu cywilnego,
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4) wydawanie pism zezwalajagcych na skrocenie miesigcznego terminu na zawarcie
malzenstwa,

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

6) przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczen woli o zawarciu zwigzku
matzenskiego, oraz sporzadzanie protokotu stwierdzajacego zlozenie o§wiadczenia
o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC sporzadzanie aktow
malzenstwa,

7) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzenstwa
dla jednostki kos$ciota lub zwigzku wyznaniowego,

8) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa dziecka, nadaniu dziecku nazwiska
przez me¢za matki,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych administracyjne;j
zmiany imion i nazwisk i odmowy dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

11) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

12) wprowadzanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych
wyrokow sadow i ostatecznych decyzji administracyjnych,

13) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w dotychczasowych ksiggach
stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

14) prowadzenie  postepowan administracyjnych zwigzanych z transkrypcja
zagranicznych aktow stanu cywilnego, sprostowaniem, uzupelnianiem i
odtwarzaniem aktow stanu cywilnego,

15) wspélpraca z innymi gminami, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi w
zakresie rejestracji stanu cywilnego.

3. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, na Prezydenta RP,
Parlamentu Europejskiego oraz samorzadu gminnego, powiatowego, wojewodzkiego,
referendow.

REFERAT ORGANIZACYJNO - PRAWNY (RO)

Radca Prawny (Mec)

1. Udzielanie pomocy prawnej, a w szczego6lnosci porad i konsultacji prawnych
pracownikom urzedu i Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;

2. Sporzadzanie opinii prawnych;

3. Sporzadzanie pism procesowych;

4. Wystepowanie przed sadami i innymi urzedami (zastgpstwo prawne i procesowe);

5. Udziat w posiedzeniach Rady Gminy;

6. Opiniowanie pod wzgledem zgodnos$ci z prawem projektow uchwal wnoszonych na sesje
rady, zarzadzen, innych aktow prawnych wydawanych przez Wéjta oraz projektow umow.
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Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO)

1. Informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikdéw urzedu, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych w zakresie ochrony danych
osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym monitorowanie podzialu obowigzkéw, dziatan zwickszajacych swiadomos¢, szkolen
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania.

4. Pelnie funkcji osoby kontaktowej dla 0sob, ktorych dane sg przetwarzane we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia w sprawie ochrony danych osobowych.

5. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Stanowisko ds. kadr i ptac (RO.I)
1. W zakresie kadr:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2) sporzadzanie wszelkich umoéw o prace,

3) sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia) dla
zleceniobiorcow;

4) sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

5) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

7) prowadzenie  wszelkiej dokumentacji  ubezpieczeniowej  (zgloszenia i
wyrejestrowania)

8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

9) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola
ich aktualnosci,

10) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i p.poz pracownika oraz
kontrola ich aktualnosci,

11) rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepisoéw Kodeksu Pracy,

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okre§lonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego,

13) Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego i wynagradzania
Urzedu,

2. W zakresie plac:

1) sporzadzanie list plac, naliczanie wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow z

uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

przygotowanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutlu umow zlecenie lub
umow o dzieto,

sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich deklaracji
podatkowych oraz przesytanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego,
sporzadzanie 1 przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego
rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcow

sporzadzanie i przekazywanie wszystkim pracownikom i rocznych raportow dla
0soby ubezpieczonej,

sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewoéw sktadek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikow oraz innych potracen z list ptac,
przygotowywanie przelewow sktadek 1 naleznosci na rzecz ZUS, Urzedu
Skarbowego, PFRON

sporzadzanie miesiecznych deklaracji badZ informacji do PFRON;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym urzgdu gminy,
11) prowadzenie ewidencji ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Urzedu.
3. W zakresie spraw Przewodniczacej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych:

1) reprezentowanie Komisji na zewnatrz,

2) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do wtasciwosci rzeczowej
Komisji,

3) zwolywanie i prowadzenie posiedzen komisji,

4) okreslenie zadan cztonkom Komisji,

5) wyznaczenie pod swoja nieobecno$¢ innego cztonka Komisji do pelnienia jego
obowigzkow,

6) zapraszanie na posiedzenia Komisji i do udziatu w pracach Komisji osoby nie
bedacej jej cztonkiem,

7) wszelkie inne czynno$ci zapewniajgce sprawne i zgodne z przepisami prawa
dzialanie Komisji,

8) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji Komisji,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta w ramach realizacji przyjetych

programow.

10) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dziatania GKRPA,

Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i rady gminy (RO.II)
1. W zakresie sekretariatu:

1)

2)

Wykonywanie i koordynacja czynnosci kancelaryjnych Urzedu (przyjmowanie,
rozdzielanie 1 dorgczanie korespondencji zgodnie z dekretacja),
Rejestrowanie przesytek przychodzacych 1 wychodzacych,
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3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie prawidtowego obiegu dokumentow;

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz elektronicznego obiegu
dokumentow,

Prowadzenie kalendarza i rejestru upowaznien Wojta, delegacji stuzbowych i uméw
cywilnoprawnych dotyczacych uzywania prywatnego samochodu w celach
stuzbowych, uméw cywilnoprawnych, wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej, zarzadzenh Wojta, ksigzki kontroli oraz innych pism wptywajacych do
urzedu,

Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw i Porozumien,

Przyjmowanie zgloszen interesantoéw W sprawach petycji, skarg i wnioskow oraz
organizowanie ich kontaktow z zarzadem urzedu (Wojt, Sekretarz, Skarbnik) badz
kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych urzedu,

Prowadzenie rejestru interesantow przyjmowanych przez Wojta,

Aktualizacja informacji na wewnetrznych tablicach ogtoszeniowych w urzedzie,

10) Obstuga poczty elektronicznej i innych biurowych urzadzen technicznych w

sekretariacie,

11) Organizowanie spotkan Wojta z mieszkancami, radnymi, grupami Srodowiskowymi,

zawodowymi, stowarzyszeniami, przedsigbiorcami i innymi,

12) Dysponowanie samochodem stuzbowym, m.in. wydawanie i rozliczanie kart

drogowych, organizowanie wyjazdow stuzbowych pracownikow urzegdu i jednostek
organizacyjnych gminy itp.

2. W zakresie obslugi rady 1 jej organdw oraz klubow radnych, w tym:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie posiedzen: sesji, rady, klubow radnych 1 komisji,

opracowywanie materialow z obrad i posiedzen: uchwal, protokotéw, opinii,
wnioskOw oraz przekazywanie ich Wojtowi, pracownikom urzedu oraz instytucjom,
ktorych dotycza,

przygotowywanie uchwal rady do przedtozenia Wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz publikacja ich w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Dolnoslaskiego,

przyjmowanie 1 analiza o§wiadczefn majatkowych radnych gminy,

prowadzenie i1 udostepnianie do wgladu rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego,
prowadzenie rejestrow: uchwat rady, interpelacji , wnioskéw 1 zapytan radnych
1 nadzor nad ich realizacja,

przekazywanie wnioskow, zapytan, interpelacji radnych do zatatwienia i1 czuwanie
nad ich terminowym zatatwianiem,

przygotowywanie korespondencji przewodniczacego rady,

organizacja i udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw wplywajacych do rady
gminy, prowadzenie rejestru tych wnioskow,

10) sporzadzanie list obecnosci z sesji rady i posiedzen komisji w celu naliczenia diet,
11) przygotowywanie materiatdbw dla radnych i przesylanie ich w ustalonym przez

przewodniczacego rady terminie,

12) sporzadzanie projektow uchwal dotyczacych merytorycznie rady gminy

1 uzgadnianie ich z obstugg prawna,
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13) przyjmowanie i rejestracja skarg i wnioskow sktadanych do biura rady,
14) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,
15) przygotowywanie i przekazywanie materiatow do publikacji w BIP,
16) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow.

3. Z zakresu ochrony zdrowia:

1)

2)
3)

4)

wspotpraca z Dolnoslagskim Urzedem Wojewodzkim, Urzgdem Marszatkowskim,
Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi podmiotami dzialajagcymi w sferze
ochrony zdrowia,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej] z powotywaniem
Kierownika O$rodka Zdrowia,

inicjonowanie i koordynowanie dzialan z zakresu promocji zdrowia na terenie
gminy,

wspotpraca z Osrodkiem Zdrowia w Wadrozu Wielkim.

4. Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Jaworze w sprawach dotyczacych

organizacji: stazy zawodowych, prac interwencyjnych i robdt publicznych.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem swietlic wiejskich, tj.:

1)
2)
3)
4)

5)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

sporzadzanie umow najmu,

rozliczanie i weryfikowanie dyspozycji wptaty kaucji

sprawy dotyczace biezacego utrzymania $wietlic (zakup materiatéw
eksploatacyjnych, opatu, rozliczanie energii elektrycznej),

biezaca wspotpraca z soltysami i opiekunami $wietlic wiejskich w tym zakresie

6. W zakresie BIP:

a)
b)

c)

Wprowadzanie i edycja Uchwal Rady Gminy
Wprowadzanie i edycja Zarzadzen Wojta Gminy
Wprowadzanie i edycja o§wiadczen majatkowych Radnych

Stanowisko ds. o§wiaty, kultury i sportu (RO.III)

1. W zakresie zadan nalezacych do Gminy jako organu prowadzacego szkoty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Zaktadanie, przeksztalcanie i likwidowanie placowek oswiatowych;
Koordynowanie zadan w zakresie zapewnienia bezplatnego transportu i opieki w
czasie przewozu ucznia i dzieci niepetnosprawnych do i ze szkoty;

Udzielanie $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym,;
Zapewnienie placowkom oswiatowym odpowiednich warunkow do peinej realizacji
programu nauczania i wychowania;

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikéw oraz dofinansowania zakupu podrecznikow;
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowe;j;
Realizowanie zadan w przedmiocie ustalania regulaminu okreslajagcego wysoko$¢
dodatkow na wynagrodzenia dla nauczycieli;

Ustalanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze w szkole;

Przygotowywanie regulaminu okreslajacego kryteria i tryb przyznawania nagrod dla
nauczycieli;
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10) Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawach
nauczania indywidualnego, specjalnego;

11) Uzgadnianie projektow organizacyjnych szkot podstawowych,

12) Nadzér nad przeprowadzaniem przegladow placowek pod wzgledem ich
funkcjonowania, porzadku i bezpieczenstwa,

13) Realizowanie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

14) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w placowkach;

15) Realizowanie polityki oswiatowej w gminie;

16) Koordynowanie dziatan na rzecz rozwigzywania probleméw mitodziezy i realizacji
obowigzku nauczania;

17) Gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie danych w ramach Systemu
Informacji O$wiatowe;.

2. W zakresie upowszechniania i rozwoju kultury, sportu i turystyki:

1) Pehienie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan z zakresu: kultury, sportu i
rekreacji oraz klubow i stowarzyszen sportowych;

2) Wydawanie decyzji administracyjnych na przeprowadzenie imprez masowych,
kulturalnych, rozrywkowych i sportowych;

3) Podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego w
Gminie;

4) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie przedsigwzig¢ kulturalnych;

5) Przygotowywanie specyfikacji i konkursow ofert w obszarze kultury, sportu i
turystyki wynikajacej z zadan wtasnych Gminy;

6) Prowadzenie rejestru instytucji kultury;

7) Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych

3. W zakresie organizacji pozarzadowych:

1) Opracowywanie i przygotowywanie Programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz wszelkich materialow zwigzanych z tematem organizacji
pozarzadowych,;

2) Przygotowywanie, organizacja i prowadzenie konsultacji spotecznych;

3) Wspotpraca z NGO — wzajemne informowanie w sprawach dotyczacych dziatalno$ci
organizacji;

4) Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych stowarzyszen;

5) Przygotowywanie projektow rocznych sprawozdan ze wspolpracy i realizacji
Programu Wspétpracy;

6) Udziat w imprezach organizowanych przez Stowarzyszenia i Grupy Odnowy Wsi;

7) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow 0 przyznanie dotacji celowej
ze srodkow publicznych na wsparcie sportu w gminie;

8) Organizacja §wieta Odnowy Dolnoslaskiej Wsi.

4. W zakresie Grup Odnowy Wsi:

1) Wspotpraca z GOW z poszczegodlnych sotectw w zakresie dziatan podejmowanych
w ramach rozwoju wsi oraz przedsigwzie¢ w tym zakresie;

2) Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych GOW z terenu gminy;

3) Sporzadzanie informacji z realizacji Programu Odnowa Dolnoslaskiej Wsi na Sesj¢
Rady Gminy;
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4) Sporzadzanie gminnego sprawozdania do Urzgedu Marszatkowskiego z dziatan
poszczegblnych sotectw z zakresu Odnowy Wsi na podstawie sprawozdan soleckich;

5) Rekrutacja cztonkéw i liderow GOW na wyjazdy studyjne, szkolenia i Kongres oraz
podsumowanie konkursu Pickna Wie$ Dolnoslaska;

6) Informowanie GOW o mozliwos$ciach pozyskania srodkéw finansowych

4. W zakresie spraw soteckich:

1) Udziat w organizacji wyborczych zebran soteckich;

2 Udzial i ] h zebra soleckich:

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia soltysow i rad soleckich, m.in.:
dokumentacji dotyczacej wyboru sottysow i sktadu rad soteckich, protokoty z zebran
soteckich, protokotowanie spotkan W¢jta Gminy z soltysami itp.;

4) Prowadzenie rejestru wnioskow i nadzor nad ich realizacja.

5. Prowadzenie rejestru ztobkow i kluboéw dzieciecych oraz dokonywanie innych czynnosci
zwigzanych z wpisaniem do rejestru ztobkéw 1 klubow dzieciecych dziatajacych na terenie
gminy.

6. Udzial w opracowywaniu 1 skfadaniu oraz rozliczaniu wnioskéw aplikacyjnych
o $rodki pozabudzetowe.

Stanowisko ds. p.poz., zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i informacji
niejawnych (RO.1V)
1. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) Koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig OSP;

2) Nadzorowanie mienia , ubezpieczen ochotnikow, planowanie srodkéw dla OSP;

3) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyposazeniem i zapewnieniem gotowosci
bojowej OSP dzialajacych na terenie gmin;

4) wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP w zakresie opracowywania programu
p-poz;

5) wspotpraca z Powiatowym Komendantem Strazy Pozarnej w zakresie stanu ochrony
p-poz;

6) prowadzenie nadzoru i wspolpraca z OSP

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) Tworzenie formacji obrony cywilnej;

2) Wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej;

3) Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

4) Opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie opracowanie
planow obrony cywilnej zaktadow pracy;

5) Organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony a takze udzielania pomocy w realizacji
przysposobienia obrony miodziezy szkolnej;

6) Przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach;

7) Przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen;
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8) Organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach

powszechnego obowiazku obrony.
3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) Koordynowanie dzialan w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkow klesk
zywiotowych;

2) Organizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego oraz Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

3) Prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskie;j.

4. W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:

1) Kontrolowanie przestrzegania przepiso6w o ochronie informacji niejawnych;

2) Szkolenie pracownikoéw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

3) Wspodtpraca z wlasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi shuzb ochrony
panstwa;

4) Opracowanie planu postgpowania pracownikow z materiatami zawierajacymi
informacje niejawne;

5) Podejmowanie stosownych dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw
0 ochronie informacji niejawnych;

6) Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa po przeprowadzeniu postgpowania;

7) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz 0oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby
na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

5. Realizowanie zadan w przedmiocie kwalifikacji wojskowe;.
6. W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

1) Przyjmowanie wnioskéw CEiDG-1,;

2) Dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i wydawanie
zaswiadczen;

3) Prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych, dokonywanie zmian w rejestrze
podmiotow, wydawanie decyzji w sprawie odmowy wpisu lub wykreslenia z
ewidencji;

4) Udzielenie informacji o przedsigbiorstwach dla instytucji, o0séb prawnych
i fizycznych zgodnie z przepisami.

7. W zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) Naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojéow alkoholowych oraz
kontrolowanie terminowego uiszczenia opfat;

2) Wnhnioskowanie o ustalenie liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych na
terenie Gminy;

3) Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Pelnomocnikiem Wojta Gminy ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

8. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
9. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o funduszu soteckim, m.in.:

1) Informowanie sottyséw o wysokosci srodkow przypadajacych na dane solectwo,

2) Przekazywanie informacji Wéjtowi o spetnianiu we wnioskach wymogow ustawy o
funduszu soteckim,

3) Prowadzenie ewidencji wydatkow z funduszu soteckiego poszczegolnych sotectw w
uktadzie zadaniowym,
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4) Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentow zwigzanych z realizacja zadan z funduszu
soteckiego przez poszczegdlne solectwa (protokoty zebran wiejskich, uchwatly
sotectw, wnioski na realizacj¢ zadan itp.)

5) Dokonywanie kontroli merytorycznej w zakresie dokumentéow ksiegowych
dotyczacych realizacji funduszu soteckiego.

Stanowisko ds. informacji i promocji gminy oraz zaméwien publicznych (RO.V)
1. W zakresie Punktu Obstugi Klienta:

1) Prowadzenie punktu obstugi klientow — udzielanie informacji o sposobie zatatwiania
spraw oraz informowanie wtasciwych komorek organizacyjnych,

2) Obstuga centrali telefonicznej;

3) Przyjmowanie pism od interesantow;

4) Przyjmowanie ptatnosci bezgotowkowych

2. W zakresie promocji:

1) Opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy
wspolpracy z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami Urzedu, w tym:

a) Opracowywanie materiatow promocyjnych, promujacych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy,

b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Gminy Wadroze Wielkie,

C) przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

d) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie
$wiadomosci marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

e) wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami
materiatow promocyjnych;

2) Biezace informowanie mieszkancoéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz
Gminy, aktualizacja strony internetowej www.wadrozewielkie.pl oraz portali
spotecznosciowych.

3) Wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wiasciwego
wizerunku Gminy, w tym: wspOtpraca z mediami, przygotowywanie materiatow

prasowych do publikacji przy tworzeniu programéw oraz filmoéw promocyjnych,
utrzymywanie kontaktow z mediami w sprawach promocji imprez organizowanych
przez Gming Wadroze Wielkie;

4) Opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspotpracy z
komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

5) Udziat w imprezach promujgcych Gming Wadroze Wielkie, w tym wspolpraca przy
organizacji imprez majacych na celu promocj¢ Gminy oraz uczestnictwo w
wydarzeniach lokalnej spotecznosci.

3. W zakresie zamowien publicznych:

1) Przygotowywanie, nadzorowanie i koordynacja przetargéw i negocjacji, zapytan o
ceng, zapytania ofertowe;

2) Przygotowanie projektow umoéw w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami, a
takze koordynacja i kontrola czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z

20


http://www.wadrozewielkie.pl/

3)

wybranym oferentem poprzez dokonywanie wstgpnej kontroli projektow umow
przed przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu;

Kontrolowanie poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku z
zamoOwieniami publicznym.

REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO | INWESTYCJI
PUNKT OBSLUGI INWESTORA (RI)

Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego gminy i informatyki (R1.1)
1. W zakresie inwestycji:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Planowanie, nadzor 1 kontrola wydatkow z zakresu prowadzonych zadan
remontowych i inwestycyjnych;

Uczestniczenie w odbiorze rob6t budowlanych ulegajacych zakryciu lub
zanikajacych, uczestniczenie w probach 1 odbiorach technicznych instalacji,
urzadzen technicznych instalacji, urzadzen technicznych i przewodéw kominowych
oraz przygotowywanie i udzial w czynnosciach odbioru gotowych obiektow
budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania;

Reprezentowanie inwestora na placu budowy poprzez sprawowanie kontroli
zgodnosci jej realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami i
obowigzujacymi polskimi normami oraz zasadami wiedzy techniczne;j;
Sprawdzanie jako$ci wykonywanych robot, wbudowanych wyrobéw budowlanych;
Potwierdzenie faktycznie wykonanych robdt oraz usunigcia wad;

Opracowywanie kosztoryséw budowlanych (inwestorskich i powykonawczych);
Potwierdzanie obmiaru robot jako podstawy do zaptaty wynagrodzenia wykonawcy
robot;

Rozliczanie zadan remontowych i1 inwestycyjnych;

Prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestorskiego;

10) Prowadzenie okresowych przegladéow gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji.

Zwrot zabezpieczen wniesionych przez Wykonawcow — zgodnie z terminami
obowigzywania gwarancji,

11) Wspolpraca z firmami zewngtrznymi w zakresie przygotowywania projektow i

kosztorysOw na remonty i inwestycje gminne;

12) Promocja terenéw inwestycyjnych gminy.

2. W zakresie pozyskiwania $srodkow zewnetrznych:

1)

Biezace monitorowanie dziatah zewnetrznych 1 dostgpnosci  funduszy
umozliwiajacych  pozyskiwanie  $srodkéw  pozabudzetowych  krajowych
I zagranicznych w tym Unii Europejskiej, w ramach ktorych moze aplikowa¢ gmina,

2) Analiza mozliwoéci finansowania projektow 2z programoéw europejskich

I pozaeuropejskich,

3) Pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wilasciwego opracowywania

wnioskow, w tym danych charakteryzujacych spoteczno- gospodarczy rozwoj gminy
Wadroze Wielkie, danych dotyczacych budzetu, projektow inwestycyjnych itp.,
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4) Przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu 1 jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych
i koordynacja ich biezacej obstugi — w zakresie adekwatnym do charakteru
realizowanych dziatan,

5) Opracowywanie merytoryczne opinii i zatgcznikow do wnioskow o dofinansowanie

6) Biezaca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentow,

7) Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia (prowadzenie projektu dokumentacji
finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych srodkéw unijnych, w tym
przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platno$¢, harmonograméw ptatnosci
irozliczen, rozliczanie oraz archiwizacja zgodna z wymogami programo6w unijnych),

8) Wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,
a takze z sektorem spolecznym i1 gospodarczym w celu pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych,

9) Opracowywanie projektow wnioskow aplikacyjnych z funduszy europejskich na
dowolne zadanie wynikajace ze Strategii Rozwoju Gminy Wadroze Wielkie.

3. W zakresie obstugi i konserwacji sprzetu komputerowego:

1) Staly nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu informatycznego gminy,

2) Administrowanie lokalng siecia komputerowa, w tym polaczen z siecig
teleinformatyczna,

3) Administrowanie systemami i zasobami baz danych informaciji,

4) Administrowanie systemami technologii informacyjnej i komunikowania sig,

5) Systematyczna kontrola sprawnosci dziatania sprzetu komputerowego w Urzedzie,

6) Dbanie o sprawne funkcjonowanie programow i aplikacji komputerowych,

7) Instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systemow informatycznych,

8) Wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informacji,

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji urzgdu gminy,

10) Opracowywanie oraz  nadzorowanie realizacji  procedur technicznych
i organizacyjnych  zwigzanych z ochrong zasobéw danych i informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych,

11) Prowadzenie nadzoru nad stanem i wlasciwym uzytkowaniem urzadzen
| oprogramowania komputerowego,

12) Prowadzenie prac zwigzanych z zakupem i dostawg urzadzen oprogramowania
komputerowego,

13) Koordynowanie realizacji ustug informatycznych $wiadczonych przez podmioty
zewnetrzne,

14) Prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikow systemow informatycznych,

15) Konfiguracja sieci

16) Szkolenie pracownikdéw w zakresie obstugi komputerow

4. W zakresie zabezpieczenia danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych:
1) Realizacja zadan wynikajagcych z przepisow o bezpieczenstwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na no$nikach informatycznych
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2) Zabezpieczenie programowo 1  sprzetowo sieci komputerowej przed
nieautoryzowanym dostgpem,

3) Zaktadanie ,,logindw” i wprowadzenie w porozumieniu z uzytkownikiem hasta
dostepu,

4) Prowadzenie ewidencji loginéw oraz ich okresowa zmian,

5) Kontrola stanowisk indywidualnych w zakresie zabezpieczenia danych i wlasciwego
korzystania z sieci Internetu.

5. Kompleksowe prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora.

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego i rolnictwa (RI.11):

1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami i zasobami gminnymi,

2) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow od rolnikdw w sprawie zwrotu czesci
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego i prowadzenie rejestru
przyjetych wnioskow. Sktadanie wnioskow o dotacje 1 rozliczanie dotacji.

3) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow, ustalanie optat w tym
zakresie.

4) Wymierzanie kar administracyjnych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

5) Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

6) Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu chorob zakaznych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej,

7) Podejmowanie dziatan w celu ochrony roslin przed chorobami, szkodnikami i
chwastami,

8) Wspotdziatanie w zalesianiu gruntéw nalezacych do osob fizycznych,

9) Wspotpraca z obwodami towieckimi,

10) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz
okresOw podlegania ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow,

11) Udziat w pracach komisji do szacowania strat spowodowanych klgskami
zywiotowymi na terenie gminy,

12) Udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony
przed powodzig i susza

13) Udziat w pracach przy spisach rolnych,

14) Prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego gminy i nadzor nad
realizacja.

15) Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie ochrony i rekultywacji gruntow
rolnych,

16) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami i zasobami gminnymi,

17) Tworzenie zasobow na cele budowlane, zlecenie wyceny dziatek, obstuga sprzedazy
1 oddawanie w uzytkowanie wieczyste i w dzierzawe,

18) Ustalanie optat rocznych za wykorzystanie gruntow niezgodnie z przeznaczeniem,

19) Opiniowanie i nadzér w zakresie prac gorniczo-geologicznych prowadzonych na
terenie Gminy oraz planu ruchu zaktadu gorniczego.

20) Administrowanie budynkiem Urzedu Gminy,

21) Gospodarowanie lokalami uzytkowymi Gminy,

22) Przygotowanie terenéw pod budownictwo oraz wywtaszczanie nieruchomosci.
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23) Zatwierdzanie projektow podzialu i rozgraniczen nieruchomos$ci oraz nadawanie

numeroéw porzadkowych nieruchomosci.

Stanowisko ds. melioracji, zaopatrzenia wsi w wode i drogownictwa (RLIII)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Utrzymanie drog i chodnikoéw - poziomowa naprawa, zimowe utrzymanie, biezgce
naprawy i remonty, oznakowanie poziome i pionowe drog, wykaszanie poboczy.
Przygotowanie opinii dotyczacych wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej
spotkom wodnym,

Obstuga walnych zgromadzen sprawozdawczych i wyborczych spotki wodnej,
Pomoc spotce wodnej w przygotowywaniu statutu i decyzji o jej utworzeniu,
Prowadzenie ewidencji urzadzen wodno-kanalizacyjnych objetych dziatalnoscia
spotki,

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

Gospodarowanie zasobami wodnymi, ochrona wod,

Nakazywanie wykonywania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabezpieczenia wprowadzenia $ciekow do wody,
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem ugdd w sprawie zmian stanu wody
na gruntach,

10) Zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych

prowadzacych po gruntach bedacych wlasnoscig gminy,

11) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego, wspotpraca z

przedsiebiorstwami energetycznymi w tym zakresie,

12) Przygotowanie terenéw pod budownictwo oraz wywlaszczanie nieruchomosci,
W zakresie inwestycji:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

sprawdzanie jakosci wykonanych robot,

sprawdzanie 1 odbidr robot budowlanych, udziat w czynnosciach odbioru gotowych
obiektoéw budowlanych 1 przekazywanie ich do uzytku,

potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz wusunigcia wad a takze
kontrolowanie rozliczen budowy,

rozliczanie zuzycia materiatow 1 sporzadzanie protokoldow wbudowania materiatow
zakupionych przez gming do realizacji robot budowlanych i remontowych,
nadzorowanie wykonawstwa umow po przeprowadzonych przetargach,
sprawdzanie faktur, rachunkow przejsciowych i koncowych przedktadanych przez
wykonawcow pod wzgledem merytorycznym,

uczestniczenie w koncowym odbiorze robot na zadaniach inwestycyjnych,
dochodzenia kar umownych od uczestnikow procesu budowlanego,

realizowanie catoksztattu spraw zwigzanych z okresem gwarancji, rekojmi za wady.

REFERAT FINANSOW, PLANOWANIA I BUDZETU (RF)

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (RF.1)
1. Biezace prowadzenie ksiggowosci:

1)
2)
3)

wydatkow urzedu gminy, jako jednostki budzetowej;
budzetu gminy, jako organu;
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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4) depozytéw urzedu gminy.
2. Biezace rozliczanie dochodéw budzetu panstwa i gmin z tytutu zaliczki alimentacyjnej 1
funduszu alimentacyjnego oraz przekazywanie ich odpowiednim gminom i Dolnoslaskiemu
Urzedowi Wojewodzkiemu;
3. Biezace prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie srodkow trwalych w programie
finansowo-ksiggowym.
4. Sporzadzanie bilansow jednostkowych wraz z zatacznikami Urzedu Gminy, ZFSS i
przedktadanie ich Skarbnikowi Gminy;
5. Biezace uzgadnianie sald rachunkow bankowych gminy, naleznos$ci i zobowigzan Urzedu
Gminy oraz weryfikacja kont;
6.Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z prowadzonego zakresu obowigzkow;
7. Sprawdzanie dokumentoéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
przekazywanie ich pracownikom merytorycznym;
8. Wprowadzanie platnos$ci z tytutu faktur do elektronicznego systemu bankowego;
9. Dokonywanie przelewoéw na konta dostawcodw i1 odbiorcow w elektronicznym systemie
bankowym w taki sposob by dochowac¢ termindéw ptatnosci;
10. Terminowe dokonywanie ptatnosci z tytutu sptat kredytéw i1 odsetek;
11.Terminowe dokonywanie przelewéw z tytulu zwrotu podatku akcyzowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;
12. Terminowe dokonywanie przelewow $rodkow na wydatki 1 dotacji podleglym
jednostkom;
13. Prowadzenie biezacej kontroli wydatkow 1 ich zgodnosci z planem Urzedu.
14. Planowanie wydatkéw finansowych do budzetu w cze$ci dotyczacej referatu.
15. Prowadzenie ewidencji wydatkéw realizowanych w ramach funduszu soteckiego wedtug
klasyfikacji budzetowe;.
16. Obstuga terminala w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.
17. Zastepstwo Skarbnika Gminy.

Stanowisko ds. wymiaru podatkow (RF.I1)
1.Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru:

1) podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego oraz od srodkow transportowych,

2) opftaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) innych optat lokalnych, jesli sg uchwalone przez Rad¢ Gminy.
2. Prowadzenie postepowan podatkowych w zwiazku ze zmianami w ewidencji gruntéw
1 budynkow.
3. Weryfikacja deklaracji i informaciji:

1) na podatek rolny, lesny, od nieruchomosci oraz od §rodkéw transportowych,

2) wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
4. Prowadzenie spraw z zakresu umorzenia, odroczenia 1 roztozenia na raty zalegltosci w
podatkach, optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz w optacie czynszu
mieszkaniowego 1 dzierzawnego,
5. Rozpatrywanie podan o udzielenie zwolnienia i ulgi w podatku rolnym z tytutu:

1) nabycia gruntu na powigkszenie gospodarstwa rolnego lub utworzenie nowego

gospodarstwa rolnego,
2) wydatkow poniesionych na inwestycje w gospodarstwie rolnym,

25



3) zniszczenia upraw wskutek robot drenarskich na gruntach objetych melioracja,

4) objecia gruntdow w trwate zagospodarowanie od Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa na okres nie krotszy niz 10 lat (grunty przeznaczone na powigkszenie
gospodarstwa rolnego lub utworzenie nowego gospodarstwa rolnego),

5) objecia gruntow w uzytkowanie wieczyste (grunty przeznaczone na powickszenie
gospodarstwa rolnego lub utworzenie nowego gospodarstwa rolnego),

6) zagospodarowania nieuzytkow,

7) otrzymania gruntéw w drodze wymiany lub scalenia,

8) zaprzestania produkcji rolnej na gruntach gospodarstw rolnych,

9) wprowadzenia stanu kleski zywiotowe;.

6. Rozpatrywanie skarg z zakresu podatkow i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

7. Weryfikacja kont podatkowych, przeprowadzanie oglgdzin w terenie, w ostatecznosci
przeprowadzenie kontroli podatkowej.

8. Przygotowywanie danych z zakresu podatkéw i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi do planowanego budzetu.

9. Przygotowywanie projektow uchwatl podatkowych i optat.

10. Terminowe sporzadzanie sprawozdan (Rb-PDP, RZ-5, SP-1 i inne), analiz i informacji
z prowadzonego zakresu obowigzkow.

11. Wydawanie zaswiadczen o powierzchni posiadanych gruntéw oraz prowadzenie rejestru
wydawanych za§wiadczen.

12. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu/zaleganiu w podatkach i prowadzenie rejestru
tych zaswiadczen.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem drukami $cistego zarachowania i
prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien.

14. Prowadzenie rejestru umow 1 porozumien w zakresie dziatania referatu.

15. Przygotowywanie kart wyborczych na wybory do 1zb Rolniczych — co 4 lata.

16. Obstuga terminala w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

Stanowisko ds. ksiegowosci finansowej i egzekucji (RF.111)

1. Wykonywanie zadan w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych z tytulu wody
1 Sciekow- wystawianie wezwan do zaptaty, wystepowanie na droge egzekucji sadowe]
(pisanie pozwow w postgpowaniu nakazowym), wystepowanie na droge egzekucji
komorniczej (pisanie wnioskoéw o wszczgcie egzekucji z ruchomosci czy nieruchomosci
dtuznikow).

2. Prowadzenie korespondencji z Komornikami Sagdowymi w zakresie egzekucji naleznosci
cywilnoprawnych.

3. Wystawianie faktur i not ksiggowych w programie komputerowym za dostawe wody
1 odbior Sciekow;

4. Aktualizacja danych odbiorcow w programie komputerowym,;

5. Biezaca analiza kont ksiegowych odbiorcow wody w zakresie prawidtowego stanu
licznika, wystawionych faktur oraz dokonanych ptatnosci;

6. Biezace uzgadnianie sald naleznosci z tytulu dostawy wody 1 odbioru $ciekow;
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7. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowosci finansowej w zakresie uzgadniania
ewidencji analitycznej z syntetyczng oraz z pracownikiem sporzadzajacym umowy oraz
dokonujacym odczytéw wodomierzy;

8.Terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z prowadzonego zakresu
obowigzkow (w tym. sprawozdan o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplatach srodkow
publicznych i innych).

9. Biezace prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych oraz sporzadzanie 1 przekazywanie do
Urzedu Statystycznego sprawozdan z zakresu srodkow trwatych;

10. Wspolpraca z ubezpieczycielem w zakresie ubezpieczen majatkowych gminy oraz OC
jednostek podlegtych Gminie.

11. Wystawianie not ksiggowych i not korygujacych.

12. Obstluga terminala w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

Stanowisko ds. ksiegowosci finansowej i VAT (RF.1V)

1. Biezace prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dochodow urzedu gminy jako jednostki.
2. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodéw z tytulu podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych oraz pozostatych
dochodow gminy nieprzypisanych (m.in.: oplaty skarbowej, optaty produktowej, darowizn,
dochoddéw z najmu i1 dzierzawy §wietlic).
3. Prowadzenie egzekucji nalezno$ci podatkowych, w tym:

1) wystawianie upomnien 0d zalegtosci,

2) wystawianie tytutlow wykonawczych od zaleglosci,

3) zabezpieczanie hipoteczne zadtuzen podatkowych.
4. Prowadzenie ewidencji wystanych tytuldow wykonawczych i1 aktualizacji tytutow
wykonawczych,
5. Prowadzenie korespondencji z Urzedami Skarbowymi i Komornikami Sadowymi w
zakresie egzekucji naleznosci podatkowych.
6. Biezace uzgadnianie sald rachunkdéw bankowych gminy, naleznosci Urzedu Gminy oraz
weryfikacja kont w zakresie prowadzonej analityki.
7. Prowadzenie aktualizacji tytulow wykonawczych, wspotpraca z urzedami skarbowymi.
8. Prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT:

1) wystawianie faktur VAT;

2) sporzadzanie rejestru sprzedazy i zakupu (Urzad Gminy i zbiorczo);

3) rozliczanie podatku VAT;

4) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT, korekt i JPK,

5) nadzor nad jednostkami podleglymi w zakresie VAT.
9. Rozliczanie soltysow z inkasa podatkow.
10. Obliczanie prowizji dla sottysow za inkaso podatkow.
11. Obliczanie co kwartat 2% z wptywu podatku rolnego i przekazanie dyspozycji przelewu
na konto Izby Rolniczej.
12. Terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z prowadzonego zakresu
obowiazkow.
13. Rozliczanie dochodéw budzetu panstwa z tytulu optaty za udostepnianie danych
osobowych.
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14. Obstluga terminala w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

Stanowisko ds. ksiegowosci finansowej (RF.V)

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami  komunalnymi, czynszow mieszkaniowych, czynszow  dzierzawnych,
uzytkowania wieczystego, sprzedazy gruntow i1 nieruchomosci, optat za miejsce pochowku
oraz dochodow z tytutu partycypacji mieszkancow w budowie przytaczy kanalizacyjnych,
oplaty eksploatacyjnej, oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, optaty za zjecie pasa
drogowego.

2. Dokonywanie przypisow naleznosci z tytulu czynszu mieszkaniowego, czynszu
dzierzawnego, uzytkowania wieczystego oraz sprzedazy gruntow i sprzedazy
nieruchomosci.

3. Wykonywanie zadan w zakresie egzekucji naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz innych nalezno$ci w zakresie prowadzonej ewidencji
analitycznej, m.in.: wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych oraz zabezpieczanie
hipoteczne zadtuzen.

4. Wykonywanie zadan z zakresu egzekucji naleznosci cywilnoprawnych w zakresie
prowadzonej ewidencji analitycznej - wystawianie wezwan do zaptaty, wystgpowanie na
droge egzekucji sadowej (pisanie pozwOw w postepowaniu nakazowym), wystepowanie na
droge egzekucji komorniczej (pisanie wnioskdw o wszczecie egzekucji z ruchomosci czy
nieruchomosci dtuznikéw), wspodtpraca z Komornikiem Sagdowym i Sagdem Rejonowym.

5. Prowadzenie aktualizacji tytutow wykonawczych, wspotpraca z urzedami skarbowymi.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych umorzeniem, odroczeniem i rozkladaniem na raty
nalezno$ci cywilnoprawnych w zakresie prowadzonej ewidencji analitycznej.

7. Terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z prowadzonego zakresu
obowigzkow.

8. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania, inwentaryzacji oraz pozostatych
srodkow trwatych.

9. Obstuga terminala w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA (RK)

Stanowisko ds. gospodarki wodno — sciekowej (RK.11)

1. Kontrolowanie 1 nadzorowanie pracy pracownikOw oczyszczalni §ciekow.

2. Wspoltpracowanie przy organizacji i nadzorze nad usuwaniem awarii przepompowni i
oczyszczalni Sciekow.

3. Sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem nalezytego porzadku w budynkach i na terenie
oczyszczalni §ciekow.

4. Wspodlpraca w organizowaniu zaopatrzenia w materialy 1 narzedzia zgodnie z ustawg o
zamoOwieniach publicznych.

5. Prowadzenie kart czasu pracy pracownikow oczyszczalni.

6. Zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng, prowadzenie ewidencji wydanej
odziezy.

7. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych pracownikom oczyszczalni.
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8. Prowadzenie biezacej ewidencji zgloszen konserwacyjnych.
9. Prowadzenie ewidencji zgtoszen w sprawie wykonania przytaczy do sieci wodociggowej
I kanalizacyjnej. Wydawanie warunkoéw przytaczenia do sieci wodno — kanalizacyjne;j.
10. Organizowanie i zlecanie badan jakosci $ciekow zgodnie z pozwoleniem wodno —
prawnym i sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan.
11. Udzial w nadzorowaniu wtasciwego wykorzystania eksploatowanych maszyn i urzadzen
oraz nad ich terminowymi przegladami gwarancyjnymi, remontami i konserwacja.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z miejscami pochowku na cmentarzach gminnych, m.in.
takich jak:

1) prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

2) wystawianie faktur,

3) wystawianie wezwan do optacenia miejsca pochowku,

4) ustalanie miejsca pochoéwku na cmentarzach,

5) nadzor i organizacja utrzymania porzadku na cmentarzach.
13. Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow.

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, ochrony zabytkéw i gospodarki komunalnej (RK.II1)
1. W zakresie ochrony §rodowiska, utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie:

1) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco
oddziatywa¢ na srodowisko,

2) naktadanie obowigzkow dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko,

3) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisoéw o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wilasciwos$ciag Wojta,

4) sporzadzanie gminnych programéw ochrony srodowiska uwzgledniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa,

5) sporzadzanie raportow z wykonania programow ochrony srodowiska,

6) wspolpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska, Starostwem, Sanepidem i innymi
instytucjami oraz fundacjami w zakresie ochrony srodowiska,

7) prowadzenie i nadzor nad demontazem i wywozem pokry¢ dachowych zawierajacych
azbest,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan z zakresu gospodarki
komunalnej,

9) ochrona wdd, gruntow i powietrza,

10) opieka nad pomnikami przyrody i wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami,

11) nadzor nad rekultywacjg gruntoéw zdewastowanych i zdegradowanych,

12) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnych na terenie Gminy Wadroze Wielkie,

13) wspotudzial w opracowaniu niezbednych dokumentow, projektow uchwat i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz stala ich weryfikacja,

14) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
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publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

15) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz realizacji regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Wadroze Wielkie (w tym
sprawdzanie stanu faktycznego w terenie),

16) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

17) planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

18) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkancow gminy oraz
opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w
zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

19) realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzane] z funkcjonowaniem systemu odbioru i1 zagospodarowania odpadow
komunalnych,

20) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoéz odpadow komunalnych, przez
przedsigbiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, odbidr odpadéow z PSZOK, odbior
odpadow wielkogabarytowych, prawidtowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych
oraz kart odpadéw i realizacji pozostatych obowigzkoéw wynikajacych z umowy),

21) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi oraz realizowania obowigzkéw
wynikajacych z regulaminu utrzymania czystos$ci 1 porzadku na terenie Gminy Wadroze
Wielkie,

2. W zakresie zabytkow:

1) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

2) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
znaleziska,

3) niezwloczne zawiadomienie wojewoOdzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,

4) zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zastugujacych na
weciagniecie do rejestrow zabytkow,

5) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz
kolekgji,

6) dzialanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami 1 w sposob
odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;,

7) monitoring i wyszukiwanie informacji o funduszach zewnetrznych, w ramach ktorych
moze aplikowa¢ gmina z zakresu prowadzonych zadan,

8) udzial w opracowywaniu i sktadaniu oraz rozliczaniu wnioskéw aplikacyjnych.

Stanowisko inkasenta

1. Dokonywanie odczytow licznikow zuzycia wody.

2. Kontrola stanu plomb i wodomierzy, ewentualne zglaszanie ich usterek przelozonemu,
plombowanie wodomierzy.
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3. Prowadzenie ewidencji stanu licznikow wody.

4. Wystawianie i dostarczanie odbiorcom faktur za zuzyta wodg i $cieki oraz pobieranie
optat w formie bezgotoéwkowe;j.

5. Prowadzenie Mobilnego Punktu Obstugi Klienta.

6. Sporzadzanie raportow w razie stwierdzenia nielegalnego poboru wody.

7. Sporzadzanie aneksoOw do uméw obowigzujagcych na podiaczenie do sieci wodno-
kanalizacyjnych, ich ewidencjonowanie 1 wspoOlpraca w tym temacie z referatem
finansowym, planowania i budzetu.

8. Bezposrednia wspoélpraca z referatem finansowym, planowania i budzetu dotyczaca
rozliczania wody. Przygotowywanie raportow, zestawien i przeprowadzenie kontroli w
zakresie prawidlowo$ci wykonania przylaczy wodno — kanalizacyjnych ora ewentualnych
zmian we wczes$niej wykonanych przylaczy.

W razie potrzeb pracy Urzedu, zatrudnia si¢ Pomoc administracyjna.

7. ZAKRES OBOWIAZKOW WOBEC RADY GMINY, KOMISJI I RADNYCH
§23

Obowigzki Kierownikéw Referatu 1 stanowisk samodzielnych w zakresie
przygotowania materiatdw na sesj¢ Rady Gminy:

1. Kierownicy, kierownicy jednostek organizacyjnych i stanowiska samodzielne
opracowuja na polecenie Wojta materiaty na sesj¢ Rady Gminy, gdy wynika to z
planu pracy Rady lub zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy.

2. W przypadku gdy przygotowanie materiatow na sesje dotyczy kilku komorek
organizacyjnych, Wojt wyznacza komodrke wiodaca, ktora jest odpowiedzialna za
catos$¢ spraw zwigzanych z opracowaniem materiatow.

3. W toku opracowywania materialow nalezy dazy¢ do zapewnienia udzialu, we
wszystkich fazach zwigzanych z ich przygotowaniem, wtasciwych Komisji Rady
Gminy.

4. Materiaty na sesj¢ wraz z projektami uchwat, zaopiniowanymi przez obstuge prawna,
Kierownik przedstawia do zaakceptowania Wojtowi Gminy.

5. Po przyjeciu materiatdéw przez Wojta, kierownik komorki organizacyjnej przekazuje
je do Biura Rady Gminy.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych uczestniczg w sesjach Rady Gminy.

§24

1. Po podjeciu przez Rade uchwaly ustalajgcej zadania dla Wojta, wyznaczona osoba
na polecenie Wdjta opracowuje plan jej realizacji.

2. W przypadku, gdy z aktu normatywnego lub z uchwaty Rady wynika obowigzek
zlozenia przez Wojta sprawozdania lub informacji z jej realizacji, kierownik
wlasciwej komorki organizacyjnej opracowuje sprawozdanie lub informacje w celu
przedstawienia ich na sesji. Stosowny materiat Kierownik komorki organizacyjne;j
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zobowigzany jest przedstawi¢c Wojtowi w terminie przynajmniej 14 dni przed
terminem sesji.

§25

Obowigzki kierownikoéw referatow dotyczace zatatwienia wnioskow Komisji, interpelacji
1 zapytan radnych oraz zasady 1 tryb ich zatatwienia:

1. Wnioski Komisji oraz interpelacje i zapytania radnych skierowane do Wojta
rejestruje Biuro Rady Gminy, po czym przekazuje je Wojtowi, ktory decyduje
o sposobie i1 formie ich zatatwienia, a nast¢pnie przekazuje je wilasciwemu
kierownikowi, ktory przygotowuje projekt odpowiedzi,

2. Kierownicy referatow, niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub zapytania,
podejmuja niezbedne czynnosci dla ich zalatwienia i przygotowania odpowiedzi
zai nteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski kierownicy referatow
przedktadaja do podpisu Wojtowi.

4. Kierownicy Referatu wyznaczeni przez Wojta lub Sekretarza sg odpowiedzialni za
terminowe udzielenie odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i zapytania
radnych przekazane do gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Nadzor i1 kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem wnioskow
1 zapytan sprawuje Sekretarz.

§26

Obowiazki kierownikoéw referatow w zakresie zasiegania opinii Komisji Rady Gminy:

1. W przypadku, gdy wynika to z przepisow prawa lub ze wzglgdu na wage spraw
zachodzi celowos$¢ zasiegnigcia opinii Komisji Rady Gminy, kierownik referatu
przygotowuje odpowiednie materialy w tym zakresie (projekty wystapien, aktow
prawnych).

2. Materiaty przekazywane Komisji w celu zaopiniowania podlegaja akceptacji przez
Wojta.

3. Przekazywanie materiatbw komisjom powinno nastegpowaé w terminach
umozliwiajacych im odpowiednie rozpatrzenie spraw 1 wyrazenie opinii.

§27

Kierownicy referatow zobowigzani sg na zaproszenie Komisji Rady Gminy, osobiscie bra¢
udziat w jej posiedzeniach oraz udziela¢ Komisji i radnym pomocy w realizacji ich zadan.

8. TRYB PRACU URZEDU
§28

1. Zadania Urzedu realizowane sg przez komorki organizacyjne zgodnie z ich zakresem
zadan, a takze decyzjami i poleceniami Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza
I Skarbnika.
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2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sg przy udziale kilku referatow,
ktorych dzialanie koordynuje osoba wyznaczona przez Wojta.

§29

Sprawy w Urzedzie zalatwiane sg zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania

administracyjnego 1 innymi obowigzujacymi przepisami prawa, Instrukcja Kancelaryjna,
Statutem Gminy Wadroze Wielkie i Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu.

6.

7.

9.

§30

. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.
. Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu

o dowody przedstawione przez strong.

. Zalatwianie sprawy wymagajacej postgpowania wyjasniajagcego powinno nastgpié¢ nie

pozniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegoOlnie skomplikowane nie pozniej niz
w ciggu 2 miesi¢cy od dnia wszczecia postepowania.

Za terminowo$¢ zalatwiania spraw, odpowiedzialno$¢ ponosza Kierownicy
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych.

. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega

odpowiedzialnos$ci porzadkowej lub dyscyplinarne;.
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okre§lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.
Pracownicy urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspoltzycia spotecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Kontrole 1 koordynacj¢ dziatan pracownikow urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg 1 wnioskow sprawuje
Sekretarz gminy.

10. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwos$ci niezwlocznie, a w przypadku
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego w terminach ustalonych
W przepisach,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzenia od wydanych decyzji.

11. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej i ustnej oraz droga

elektroniczng i telefoniczng o ile jest mozliwa identyfikacja interesanta.
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§31

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
tygodnia w godzinach 15.00-17.00 lub podczas spotkan z mieszkancami

2. Sekretarz 1 Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy komoérek organizacyjnych
przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

9. ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH WOJTA

§32
Wojt na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1. Zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych si¢ w aktach prawnych
i niniejszym Regulaminie.

2. Obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okreslonych.

3. Decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania
administracyjnego.

4. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

5. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwiezta 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym 1 powszechnie zrozumiata, wykluczajaca niejasno$¢ i1 dowolnosé
interpretacji.

6. Nalezy unika¢ skrotow wyrazow 1 zwrotow jezykowych nie bedacych
w powszechnym uzyciu, wyrazow wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst
projektu winien by¢ opracowany ze szczegolng starannoscia.

7. Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane nie
dajace si¢ umiesci¢ w tresci aktu nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikow do aktu.

8. Przy opracowaniu aktow prawnych, o ktdrych mowa w § 42 nalezy stosowac przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej" (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§33

1. Tytut aktu prawnego zawiera nastg¢pujace czgsci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie,
decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,
4) data aktu (dzien, miesiac, rok),
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5) okreslenie przedmiotu aktu.
2. W tresci aktu nalezy:
1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajgce
organ do okre§lonego dzialania i doktadnie wskaza¢ zrodto publikacji,
2) poda¢ zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustawie, punkcie, literze,
3) wskaza¢ termin realizacji,
4) okre$li¢ podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujgcego realizacje aktu,
5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,
6) podac pelne tytuty aktow, ktore tracg moc,
7) umiescic¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewidujg to przepisy,
8) dotaczy¢ uzasadnienie do projektu.

§34

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wilasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne lub gminne jednostki organizacyjne.
2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaakceptowane przez
Kierownika merytorycznego komorki organizacyjnej, a nastgpnie przekazane obstudze
prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych obsluga prawna zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja
ponownemu opiniowaniu.
4. Nalezycie sporzadzone projekty aktow prawnych wnosza do porzadku rozpatrywania
spraw przez Wojta, Kierownicy komorek organizacyjnych lub kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych.

§35

Akt prawny niezwlocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany w odpowiedniej
komorce organizacyjnej, a jego oryginal zlozony do zbioru prowadzonego przez
te komorke.

10. ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH DOKUMENTOW

§36

1. Umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy 1 Urzgdu
w zakresie zarzadu mieniem podpisuje Wojt lub dziatajacy na podstawie jego upowaznienia
Sekretarz samodzielnie albo wspolnie z innymi osobami wyznaczonymi przez Wojta.

2. Wszelkie dokumenty przedstawiane do podpisu Wojtowi, Zastgpcy Wojta lub
Sekretarzowi sg parafowane przez Radce Prawnego, kierownika komorki organizacyjnej
1 pracownika na samodzielnym stanowisku z pieczgcig zawierajaca imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko.

3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, mogace spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy.
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§37

1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Wojta,

3) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych wtadz publicznych oraz
korespondencje w przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow, senatorow,

5) wszelka korespondencje¢ adresowang do Rady i Komisji,

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile nie
upowazni pracownikow,

7) korespondencj¢ do NIK, RIO oraz innych organéw kontroli,

8) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu Wojta w sprawie obiegu dokumentow
finansowych,

9) dokumenty przetargowe,

10) umowy cywilno-prawne,

11) listy ptac, nagrod i premii,

12) korespondencje kierowang do przewodniczacego Rady Gminy, gminnych jednostek
organizacyjnych, spotdzielni, fundacji, stowarzyszen i innych instytucji,

13)dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikéw Urzedu
I kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§38

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta, chyba ze Wojt upowazni te osoby do podpisywania pism, o ktorych
mowa w § 36.

11. DZIALALNOSC KONTROLNA URZEDU

§ 39

1. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Radg
Gminy oraz na podstawie planu pracy,

2) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania
Urzedu,

3) Wojt w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych
badZ upowaznione przez niego osoby,

4) Kierownicy Referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

§40

Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowane;j
dziatalnosci, rzetelne jej udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dzialalnosci,
a takze sformulowanie stosownych wnioskéw, w tym w szczeg6lno$ci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodkoéw publicznych,
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2) gospodarowania mieniem,
3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej,
4) realizacji zadan.

§41

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:
1. Kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom,
2. Kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorami / normami, przepisami itp. W czasie kontroli
biezacej bada si¢ roéwniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pieni¢znych skladnikéw
majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i
innymi szkodami,
3. Kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynno$ci
juz dokonane,
4. Na dowo6d dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go
podpisem i data.

§42

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi zardwno
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opracowania
sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z tre$cig badanych dokumentow i obowigzujacymi przepisami.

§43

1. Kontrole przeprowadzone sg w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie w
sposOb wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Wojt zapewnia kontrolujacym warunki i §rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zagdane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikOw oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie 1 wyposazenie
stuzace do przechowywania materiatéw kontrolnych.

4. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

§44

Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
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2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn
1 skutkow,
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§45

1. Z kontroli, kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokét wskazujac w nim
prawidtowosci i nieprawidtowosci. Protokét powinien by¢ zakonczony wnioskami.

2. Protokot sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

3. Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§46

Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe,
ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§47

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych
w sprawach przedmiotu kontroli.

§48

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§49

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na sekretariacie.

§50

W Urzedzie dziala takze kontrola zarzadcza, do ktorej prowadzenia zobowigzane jest
kierownictwo urzedu i kierownicy referatow, zapewniajac realizacje celow 1 zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy wynikajacy z ustawy
o finansach publicznych poprzez:

1) zarzadzanie ryzykiem,

2) skutecznos$¢ i efektywnos¢ dziatania,

3) ochrong zasobow,

4) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

5) wiarygodno$¢ sprawozdawczos¢,

6) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngetrznymi.
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12. POSTANOWIENIA KONCOWE

§51
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawach organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§52

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego
Regulaminu oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

§53

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§54

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do regulaminu.

Wojt Gminy
/-] Elzbieta Jedlecka

39



40



41



