Znak:0050.5.2024
ZARZADZENIE Nr5/2024
WOJTA GMINY DOBRYSZYCE
z dnia 18 stycznia 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobryszyce

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].

Dz.U.z2021 r,poz. 1372) - zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Urzgdowi Gminy Dobryszyce nadaje Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje

i zasady funkcjonowania Urz¢du w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 44/2021 z dnia 30 lipca
2021 roku zmieniony zarzadzeniem Wéjta Gminy Dobryszyce Nr 52 z dnia 30 sierpnia 2021.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2024 roku.

WOAT VINY

mgr A ja Dzwonek




Zatacmik

do Zarzadzenia Nr 5/2024

Wajta Gminy Dobryszyce
z dnia 18 stycznia 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY w DOBRYSZYCACH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dobryszycach zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla :
1)zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy w Dobryszycach zwanego dalej Urzgdem,

2)zasady kierowania pracg Urzedu,

3)organizacjg wewnetrzng Urzedua,

4)zasady funkcjonowania Urzgdu,

5)zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o :

1. Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Dobryszyce,

2. Radzie Gminy lub Radzie — rozumie si¢ przez to Radg Gminy w Dobryszycach,
3. Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Gminy Dobryszyce.

4. Statucie Urzgdu Gminy — rozumie si¢ Statut Urzedu Gminy Dobryszyce.

§ 3.

Urzad dziata w oparciu o nastgpujgee zasady :

1/ praworzadnosci,

2/ stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalne;,

3/ racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4/ jednoosobowego kierownictwa,

5/ planowania pracy

6/ kontroli wewngtrznej.

§ 4.
Urzad dziata na podstawie :
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym



2) Ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych

3) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

4) Statutu Gminy Dobryszyce,

5) Statutu Urzedu Gminy,

6) Innych przepiséw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje organéw Gminy.

§5.
1. Urzad Gminy jest gminng jednostka organizacyjna dziatajacg w formie jednostki budzetowej.

2. Urzad Gminy Dobryszyce, zwany dalej urzedem realizuje zadania wlasne gminy okreslone
ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowe] przekazane gminie z mocy przepiséw szczegélnych lub w drodze porozumien z
wihasciwymi organami administracji rzadowe;.

§ 6.
1. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Dobryszyce, adres : 97-505 Dobryszyce, ul. Wolnosci 8.

2, Urzad Gminy Dobryszyce czynny jest w dniach roboczych :
- w poniedziatek od godz. od 7*° do 16
- od wtorku do czwartku w godz. od 7* do 15%°
- w pigtek w godz. Od 7*° do 15°°
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni dodatkowo wolne

od pracy.

ROZDZIAL 1T
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§7.
1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Urzad realizuje zadania wynikajace :
1) z wykonywania przez Wojta
a) funkcji organu wykonawczego Gminy,
b) zadan wiasnych i zleconych z zakresu administracji publicznej wynikajacych z ustaw
i porozumien z organizacjami tej administracji,
c) funkcji organu nadzorujgcego gminne jednostki organizacyjne,
d) obslugi Rady jej Komisji oraz radnych,
e) funkcji organu administracji publicznej w postgpowaniu administracyjnym w sprawach
indywidualnych,
2) z okreslonych w odr¢bnych przepisach zadan Wéjta w zakresie obronnosei panstwa oraz
innych, okre$lonych w ustawach szczegolnych 1 aktach wydanych na podstawie 1 w celu
wykonania ustaw.
3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art.3 ustawy — Kodeks Pracy i pracodawcg samorzadowym
w rozumieniu art.4 ustawy o pracownikach samorzgdowych.



4. Wojt dokonuje czynnoscei w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu.

§8.

Zadania, o ktoérych mowa w § 7 ust.2 Urzgd realizuje w szczegdlnosel poprzez :
I)przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2)wykonywanie czynnosci wehodzgeych w zakres zadad Gminy,

3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci prZyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

4)przygotowywanie projektow uchwatl Rady, zarzadzen Wojta oraz wykonywanie budzetu Gminy
i realizacja aktow organéw Gminy,

5)zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji, narad
1 spotkan organizowanych przez Wojta,

6)prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wglgdu w siedzibie
Urzedu,

Tywykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

ROZDZIAL HIT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9.
1. W Urzgdzie dziataja nastgpujgce stanowiska kierownicze :

1) Wojt Gminy

2) Sekretarz Gminy

3) Skarbnik Gminy

4) Kierownik USC

5) Kierowntk Referatu Organizacyjno — Gospodarczego

6) Z-ca kierownika Referatu Finansow

7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

2. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy :
1) Referat Finansowy — Fn z nastepujacymi stanowiskami pracy :
a) zastgpea kierownika referatu finansow
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty;
¢) stanowisko pracy ds. wynagrodzen , obstugi finansowej i bhp — 1 etat;
d) stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 oplat — 1 etat;
&) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej 1 optat — 1 etat;
f) stanowisko pracy ds. obshugi kasy i ksiggowosci budzetowej — 1 etat:
g) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i egzekucji — 1 etat;
h) pomoc administracyjna — 1 etat.
2) Urzad Stanu Cywilnego — /USC/
a) Kierownik USC — 1 etat
3) Samodzielne stanowiska pracy :




a) stanowisko gldwnego specjalisty ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewnetrznych/PSZ/ - 1
etat

b) stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych /ZP/ — 1 etat,

¢c) stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej, drogownictwa i zarzadzania kryzysowego
[ZPDiZK/ - 1 etat,

d) stanowisko ds. ochrony srodowiska/O$/ - 1 etat,

¢} stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami /GN/ — 1 etat

f) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i o$wiaty /RGQOs/ — 1 etat,

g) stanowisko ds.informatyki i inwestycji /INF/ — 1 etat,

h) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich /ELSO/- 1 etat

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych /O1/

1) koordynator ds. dostepnosci/KDY/.

5) Referat Organizacyjno-Gospodarczy — OrG z nastepujgcymi stanowiskami pracy:

a) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kultury i sportu /OKS/- 1 etat,

b) sprzgtaczka— 1 etat,

c) pracownik gospodarczy — 4 etaty,

d) pracownicy wykonujgcy zadania w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych.

6) Referat Gospodarki Komunalnej — (GK) z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki komunalnej/RGK/ - 1 etat,

b) pracownik obstugi PSZOK — 2 etaty,

¢} konserwator urzadzen kanalizacyjnych — 1 1/4 etatu,

d) dozorca urzgdzen wodociggowych — 1 etat.

3. Funkeje¢ Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych pelni Kierownik Referatu
Organizacyjno-Gospodarczego.

4. Urz¢dem Stanu Cywilnego kieruje Wéjt Gminy.

5. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10.
Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego.

§ 1.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dziatajg na podstawie
przepiséw prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania,

2. Poza prawami okre$lonymi w Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych

i przepisach wykonawczych pracownicy Urzedu sg uprawnieni do :




[} wstepnego aprobowania opracowywanych projektow dokumentéw i pism przedstawianych
do podpisu Wojtowi i Sekretarzowi.

2) zghaszania inicjatyw przede wszystkim w zakresie prowadzonych spraw,

3) wnioskowania, przedktadania wariantowych rozstrzygnigé w zakresie prowadzonych spraw,
4) korzystania ze zbioru przepisdéw prawnych oraz komputerowego programu prawniczego,

z technicznych $rodkéw pracy Urzedu w tym dostgpu do Internetu.

3. Niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy

i ustawie o pracownikach samorzgdowych pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdinych stanowisk,

a w szczegoinodcel za ¢

1) dokladna znajomosé przepisoOw prawa w zakresie prowadzonych spraw,

2) Scislte przestrzeganie 1 stosowanie przepiséw prawa proceduralnego, materialnego oraz
instrukeji kancelaryjnej,

3) przestrzeganie wlasciwego i terminowego zalatwiania spraw obywateli oraz skarg 1 wnioskow,
4) bezbledne 1 prawidtowe przytaczanie w projektach zatatwianych spraw nazw , imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych itp.,

5) stosowanie form 1 sposobdw zapewniajgcych prawidtowe, najprostsze 1 szybkie oraz wlasciwe
zalatwianie spraw,

6) rzetelne 1 zgodne z przepisami informowanie obywateli o sposobie zalatwianych przez siebie
spraw,

7) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiordw zarzadzen, spisOw spraw,
rejestréw oraz terminowe przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

8) ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) dbatos¢ o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonych maszyn i sprzetu
oraz estetyke stanowiska pracy i catego Urzedu,

10) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy,

11) przestrzeganie zasad BHP i przeciwpozarowych,

12) oszczedng gospodarke energia 1 materiatami,

13) przestrzeganie przepisdw ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci stuzbowych wynikajgcych z zakresu czynnosci,

14) ochrong danych osobowych,

15) przygotowywanie i przekazywanie Informatykowi Urzgdu informacji wymagane] przez
Biuletyn Informacji Publiczne] w czesci dotyczace] stanowiska.

§ 12.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i w granicach prawa sg obowiazani shuzy¢

Gminie i Pafstwu.

§13.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzgledmieniem zasady szczegdlne] starannosdci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisani
dotyczgcymi zamowien publicznych.




§ 14.

1. Pracg Urzedu kieruje Wit na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Sekretarza

i Skarbnika Gminy, ktorych jest bezposrednim zwierzchnikiem.

2. Sekretarz 1 Skarbnik Gminy dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Wéjta i ponosza
przed nim odpowiedzialno$e.

3. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego  dziatania, a takze wlasciwg organizacjc pracy  biurowej
w Urzedzie.

4, Skarbnik jest odpowiedzialny za prawidlows gospodarke finansowag Gminy, dokonuje
kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan pienieznych.

Skarbnik jest bezpodrednim przetozonym dla podleglych mu pracownikéw wchodzgeych
w skiad Referatu Finansowego i sprawuje nad nimi nadzor.

5. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za wykonanie poszczegélnych zadan okreslonych dla
poszezegolnych stanowisk 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

6. Szczegdlowe zakresy czynnosci ustala Wojt dla Sekretarza i Skarbnika Gminy, dla pracownikéw
Referatu Finanséw na wniosek Skarbnika, dla poszezegdinych pracownikéw na wniosek Sekretarza
lub kierownikéw referatow.

§ 15.

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna i kontrola finansowa, ktérych celem jest zapewnienie
prawidiowosci wykonywania zadan Urzedu.

2.5zczegblowe zasady kontroli okreélajg odrebne zarzgdzenia.

ROZDZIAE V
ZASADY PODZIAEU ZADAN I KOMPETENCJI
KIEROWNICTWA URZEDU

§ 16.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wdjt.

2. Wit kierujae Urzedem, w szezegdlnosei

1) dokonuje podziatu zadan w kierownictwie Urzedu,

2) wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikdéw Urzedu,

3) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) zapewnia skuteczng kontrolg realizacji zadan i przestrzegania prawa,

5) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,

6) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz wydaje
upowaznienia do wydawania w jego imieniu tych decyzji,

7) kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz,

8) przedkiada Radzie projekty rozstrzygnie¢ fuchwal/ w sprawach nalezgcych do jej whasciwosci,
9 okresla sposob wykonywania uchwal, w tym budzetowych oraz gospodarowania mieniem
komunalnym,



10) odpowiada za calo$¢ gospodarki finansowej Gminy,

11) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej gminy,

12) wydaje przepisy porzadkowe w przypadku nie cierpigcym zwioki,

13) zarzgdza ewakuacj¢ z obszarow bezposrednio zagrozonych jezeli w inny sposdb nie mozna
usungé bezposdredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia,

14) wystgpuje do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwotania Skarbnika,

15) przedkiada uchwaly Rady organom nadzoru,

16) udziela petnomocnictw procesowych,

17) koordynuje dzialalno$¢ komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizuje ich wspotprace,
18} czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

19) udziela wywiady 1 informacje $rodkom masowego przekazu w sprawach gminy,

20) rozstrzyga spory pomigdzy poszezegdlnymi komérkami i stanowiskami pracy
organizacyjnymi, a w szczegdlnoscei dotyczageymi podziatu zadan,

21) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

22) przyjmuje, rozpatruje i zalatwia skargi 1 wnioski obywateli,

23) wspoldziatanie z organami rzadowej administracji ogolnej i specjalnej, z organizacjami
samorzgdowymi 1 spolecznymi dzialajacymi na terenie gminy,

24) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty
Rady Gminy.

§17.

1. Do zadan Sekretarza Qminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegbdlnosel:

1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych aktéw prawa wewnetrznego,
2) nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr, dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu
wynikajacych z ich zakresow obowigzkow, :

3) podejmowanie zadan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzgdu,

2) ustala zakresy czynnosci pracownikéw Urzedu,

3) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

4) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt oraz elektronicznego
obiegu dokumentow,

5) nadzoruje formalne przygotowanie zalatwiania spraw w drodze decyzji administracyjnych,

6) czuwa nad przestrzeganiem kodeksu postepowania administracyjnego przy zatatwianiu spraw w
Urzedzie,

7) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy,

8) koordynacja zadaf w zakresie obstugi organéw gminy, zapewnienie terminowego i
prawidlowego przygotowania materialow pod obrady sesji 1 komisji rady,

9} udziat w pracach gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

10) realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie,

11) nadz6r nad kontrola zarzadczg w jednostkach organizacyjnych gminy,

12) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie ,




13) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie wlasciwego
obiegu informacji 1 dokumentacji,

14) nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej, w tym nadzér nad prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej,

15) wykonywanie czynnoéci z zakresu oceny pracy pracownikow,

16) nadzdr nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw 1 petycji,

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wajta w zakresie okreslonym
przepisami obowigzujacego prawa,

18) dekretowanie poczty,

19) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrgbnych upowaznien, badz polecen Wojta.

§ 18.
1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy i kierownikiem referatu finansowego.
2, Do zadan Skarbnika w szczegélno§ci nalezy :

1) opracowanie projektu budzetu gminy i jego uktadu wykonawczego,

2} wprzypadku wymogu ustawowego opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw , nadzor
nad wydatkami budzetu gminy,

3) wykonywanie budzetu gminy zgodnie z uchwala Rady, w tym :

a) opracowuje uklad wykonawczy budzetu,

b) przekazuje podleglym jednostkom informacje o ostatecznych kwotach dochodéw
1 wydatkéw tych jednostek,

¢) opracowuje plan finansowy zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych,

4) czuwa aby zobowigzania zaciggane przez Gming nie przekraczaly wysokosci wynikajgcej

z planu wydatkéw pomniejszonej o wydatki na wynagrodzenia oraz obligatoryjne wplaty platnika,
5) wnioskuje do Wojta o wprowadzenie dla podlegtych jednostek dodatkowych ograniczen
zaciggania zobowigzan badZ dokonywania wydatkow,

6) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,

7) czuwa, aby suma zaciggni¢tych kredytow 1 pozyczek oraz zobowigzan z wyemitowanych
papieréw wartosciowych nie przekroczyta kwoty okreslonej w budzecie,

8) kieruje do Regionalnej Izby Obrachunkowej wnioski o wydanie opinii o mozliwosei splaty
kredytu lub pozyczki lub wykupu papieréw wartosciowych,

9) czuwa, aby Gmina nie zaciggata zobowiazan finansowych, ktérych warto$¢ nominalna,

wyrazona w ztotych, nie zostata ustalona w dniu zawierania transakcii,




10) zapewnia okre$lone w uchwale budzetowej facznej kwoty porgezen i gwarancji w przypadku
ich udzielania,
11) przekazuje podlegtym jednostkom informacje niezbedne do opracowania projektoéw ich
plandéw finansowych,
12) czuwa nad prawidlows realizacjg budzetu gminy, w tym przygotowuje projekty zarzadzen
Wajta dotyczace :

a) przeniesien wydatkéw z rezerw budzetowych,

b) zmian w planie dochodéw i wydatkéw zwigzanych z wprowadzonymi zmianami kwot
dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa,

¢) zmian w planie dochodéw wynikajgcych ze zmian kwot subwencji w wyniku podziatu
TeZEeTwW,

d) przeznaczenia rezerwy celowej po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji wlasciwej
w sprawach budzetu,

13) przygotowuje projekty zarzgdzen Woijta, jesli Wéjt posiada upowaznienie Rady, w sprawach :

a ) dokonywania zmian w planie wydatkow, z wylgczeniem przeniesien
wydatkdéw miedzy dziatami,

b) przekazania niektdrych uprawnien do dokonywania przeniesient planowanych
wydatkoéw innym jednostkom organizacyjnym gminy

14) przygotowuje zarzadzenia Wojta w pozostatych sprawach dotyczacych wykonywania budzetu,

15) czuwa nad zacigganiem zobowigzan pieni¢znych do wysokosci kwot wydatkdéw okieslonych
w planie finansowym,

16) zapewnia bankowa obstuge budzetu Gminy poprzez przygotowanie i przeprowadzenie wyboru
banku przez rade w trybie przepisow ustawy prawo zamowieniach publicznych,

17) przygotowuje propozycje lokowania przez Wojta wolnych $rodkéw budzetowych na
rachunkach w innych bankach , jesi Wojt posiada upowaznienie Rady,

18) sporzadza sprawozdania i informacje z realizacji budzetu,
19) wykonuje obowigzki 1 ponosi odpowiedzialno$é w zakresie :
a) prowadzenia rachunkowosci,
b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) opracowywania projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych zakladowego planu kont,
obiegu dokumentow ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
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20)dokonyje kontroli wykorzystania §rodkow budzetowych w jednostkach organizacyjnych gminy
1 nadzorowanych,

21) dokonuje biezacej i okresowej analizy wykonania budzetu i informuje o jego realizacji,

22) zapewnia przygotowanie projektéw uchwat regulujgcych wysokosci stawek podatkowych,
prawidlowy wymiar i pobor tgcznego zobowigzania pienigznego oraz podatkow i oplat
stanowigeych dochdd budzetu gminy,

23) zapewnia terminowe $cigganie naleznosci budzetowych,

24) nadzoruje sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu oraz innych
sprawozdan 1 zestawien,

25) nadzoruje rozliczanie dotacji udzielonych podmiotom nie zaliczanych do sektora finanséw
publicznych,

26) planowanie, finansowanie i analiza wykonania zadan inwestycyjnych i kapitalnych remontow
realizowanych z budzetu Gminy 1 uzyskanych dotacji,

27) nadzdr nad przygotowaniem informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 19.

1. Referatem Organizacyjno-Gospodarezym kieruje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Gospodarczego.

2. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw
nalezgcych do merytorycznego zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Gospodarczego.

3. Kierownik Referatu Organizacyjno-Gospodarczego jest odpowiedzialny za organizacj¢ pracy
kierowanego referatu i kontrolg realizacji zadan przez podleglych mu pracownikéw.

4. Kierownik Referatu Organizacyjno-Gospodarczego prowadzi sprawy kadrowe, a w
szezegolnosci:

a) przygotowuje dokumentacj¢ zwigzang z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o prace z
pracownikami, awansowaniem oraz wystepowaniem

o przyznanie nagréd jubileuszowych 1 odpraw emerytalnych,

b) prowadzi akta osobowe pracownikéw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

¢) opracowuje harmonogramy pracy pracownikow obstugi,

d) opracowuje plan urlopdw wypoczynkowych oraz prowadzi ewidencje ich wykorzystywania,

e) zalatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikdw,

) wydawanie legitymacji stuzbowych,

g) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

h) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

1) prowadzenie ewidencji upowaznien do zalatwiania spraw,

) wydawanie decyzji administracyjnych udzielonych przez Wojta pracownikom Urzedu,

k) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu kadr,

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw samorzgdowych,

m) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw,
n) organizowanie shuzby przygotowawczej,
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0) prowadzenie w zakresie zleconym przez Wojta spraw zwigzanych z odwiadczeniami
majgtkowymi pracownikéw Urzedu , radnych oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,
p) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
r) sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazow 1 praktyk w Urzedzie,
s) Rozliczanie zuzycia paliwa do samochodow 1 urzadzen strazackich, ciagnika rolniczego, koparko-
fadowarki, agregatu pradotworczego 1 pozostatych urzadzen spalinowych bedacych w uzytkowaniu
Urzedu Gminy oraz wydawanie kart drogowych,
t) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, a w szczegblnosei:

- administrowanie, gospodarowanie, zarzgdzanie lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi oraz
nieruchomogciami budynkowymi,

- wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokoSci stawek czynszéw oraz przygotowywanie
projektow uchwatl w tym zakresie,

- sporzgdzanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
u) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigei narodowej, cmentarzami i mogitami
wojennymi.
5. Nadzoruje i koordynuje biezgce prace konserwacyjne, porzadkowe
i gospodarcze.
6. Wykonywanic zadan zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyboréw 1 referendow
oraz spisdow powszechnych.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, wydawaniem oraz ewidencja pieczeci
urzedowych.

§ 20.

1. Referatem Gospodarki Komunalnej kieruje Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej.
2. Do zadan kierownika referatu nalezy organizacja pracy kierowanego referatu 1 konfrola realizacji
zadan przez podleglych mu pracownmkow.

3. Do zadan kierownika nalezy réwniez realizacja zadan stanowiska ds. rolnictwa 1 gospodarki
komunalne;.

ROZDZIAL VI
ZADANIA WSPOLNE DLA STANOWISK PRACY

§21.

Do wspdlnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy naleiy:
1} prowadzenie spraw okre$lonych przepisami prawa do wlasciwosci Wéjta , w tym
przygotowywanie projektdw rozwigzan (zarzadzen) w zakresie prowadzonych spraw,

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, informacji sprawozdan
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i analiz na sesje Rady oraz dla potrzeb Woijta,
3) realizacja zadati wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadzein Wojta,
4) wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialéw oraz projektdéw
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

6) rozpairywanie interpelacji i wnioskow radnych, a takze skarg i postulatéw mieszkancow,
7) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan,

8) wspoldziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi w zakresie swoich
zadan,

9) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

10) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

11) ciagle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne sie informowanie o zmianach,
12) planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy,

13} ponoszenie odpowiedzialnosci za dyscypling pracy, wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji,
pieczeci, sprzetu biurowego, a takze zachowanie tajemnicy stuzbowej i skarbowej,

14) przestrzeganie przepiséw o zamodwieniach publicznych,

15) wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych,
16) wspoldziatanie w zakresie akeji kurierskiej,

17) wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

19) wspoldzialanie w sprawach wymagajgcych uzgodnien miedzy stanowiskami,
20) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju wynikajacych z przepisow prawa,
21) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
22) przestrzeganie przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

23) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i zabezpieczenia
mienia,
24) obshuga zebraf 1 posiedzefi organow samorzgdowych mieszkancow,

25) prowadzenie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt
i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

26) wspbldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy stanowiskami,

27) usprawnianie wlasnej organizacji , metod i form pracy,
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ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIAEANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 22.

I. Referat Finansowy prowadzi sprawy z  zakresu gospodarki  budZetowej
1 finansowej, wymiaru 1 poboru zobowigzan pienieznych oraz innych podatkéw 1 oplat, obstugi
finansowo — ksiggowej Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy 1 organdéw samorzgdu wiejskiego,
obstugi finansowej OSP.

2. Do zadan stanowiska zastepey kierownika referatu finansowego nalezy:

1) zastgpowanie kierownika referatu podczas jego nicobecnosei,

2) przygotowywanie materialow do sprawozdan i informacji z wykonania budzetu
3) rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczatdw samochodowych

4)sporzadzanie umdw zlecenia, umdéw o dzieto,

5) rejestracja umow zawartych przez Urzad Gminy w rejestrze umow, ksiggowanie zaangazowania
wynikajgcego z umow,

6) rejestracja dokumentow zakupu w rejestrze otrzymanych faktur (rachunkow),
7) sprawdzanie zgodnosci dowoddw ksiggowych z danymi w raporcie kasowym,
8)sporzadzanie polecen przelewu przy uzyciu programu komputerowego,
9)prowadzenie korespondencji z kontrahentami,

10)segregacja dokumentéw ksiegowych, kompletowanie 1 przygotowywanie dokumentéw do
ujeeia w ksiegach rachunkowych,

11)przeprowadzanie kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
12) sporzadzanie list wyplat ryczaltow dla radnych Rady Gminy Dobryszyce,

13)sporzadzanie list wyptat diet dla radnych i sottyséw za udzial w posiedzeniach Rady Gminy,
14) redagowanie pism i prowadzenie korespondencji,

15) przygotowywanie pod wzgledem finansowym wnioskéw do funduszy pomocowych,
rozliczanie finansowe 1 sprawozdawczo$¢ w tym zakresie — wspdlpraca ze stanowiskiem ds.
zamOwien publicznych i ochrony $rodowiska,

16) wystawianie not obcigzeniowych dla jednostek organizacyjnych,

17) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z podatkiem od towaréw i ustug VAT:
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- wystawianie faktur,

- prowadzenie rejestrow,

- sporzadzanie deklaracji VAT,

- rozliczenia z Urzgdem Skarbowym,

- sporzadzanie not ksiggowych z tytutu pobytu w przedszkolach dzieci zamieszkatych na
terenie innych gmin.

18) rozliczanie pracownikéw szkét z zainkasowanych kwot i pobranych zaliczek,
19) nadzdr nad rozliczeniami magazynowymi pracownikow szkot,
20) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych,

21) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, niskocennych sktadnikow majatku oraz tabel
amortyzacyjnych przy uzyciu programu komputerowego ,,SRODKI TRWALE?,

22) przygotowanie do przeprowadzenia inwentaryzacji, rozliczanie oraz sporzadzanie
wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji majgtku Gminy,

23)sporzadzanie sprawozdan statystycznych ze stanu srodkéw trwatych ,

24) rozliczanie dotacji udzielonych podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw
publicznych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

25) rozliczanie zaciggnietych pozyczek i kredytow,

26) Prowadzenie ksigg rachunkowych, zestawief obrotéw i sald przy uzyciu programu ,,BUDZET”
w wyodrebnionym rejestrze dla dowodéow ksiggowych Pracownicze] Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowe;j.

27) Ewidencja analityczna odplatnosci za wynajem $wietlic, hali sportowej 1 pomieszczen w
szkotach wraz z prowadzeniem czynnosdci egzekucyjnych,

28) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Urzedu Gminy 1 jednostek organizacyjnych,

29) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych,

30) dokonywanie kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

31) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy tj. wystawianie i podpisywanie polecen przelewu i czekow
do pobrania gotowki z rachunkéw bankowych jednostki,

3. Do zadan 1 stanowiska ds. ksiegowoS$ci budzetowej nalezy :

1) dekretowanie dokumentow ksiegowych, wyciggdéw bankowych, sporzadzanie polecen
ksiggowania , nadawanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej, dochoddw/wydatkéw, nadawanie
stosownej numeracji,
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2) ksiggowanie dochoddw,
3) ksiggowanie budzetu Gminy — Organ,

4)sporzadzanie bilanséw jednostek organizacyjnych i bilansu z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, bilansu skonsolidowanego, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian
w funduszach jednostek,

5) przygotowywanie materiatoéw do sprawozdan i informacji z wykonania budzetu

6)nanoszenie zmian w planie szczegdlowym dochoddw i wydatkow budzetowych, aktualizowanie
planow finansowych jednostek organizacyjnych, prowadzenie szczegdtowego planu dochodéw i
wydatkow budzetowych,

7) opracowanie danych do Wieloletniej Prognozy Finansowej

8) sporzadzanie i uzgadnianie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

9) sporzadzanie 1 uzgadnianie sprawozdan budzetowych,

10) obstuga programu ,,Bestia”,

11) przygotowywanie uchwat do publikacji w edytorze aktéw prawnych,

12) dokonywanie uzgodnien do sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddéw budzetowych,
13) analiza wyciggow bankowych,

14) sprawdzanie zgodnosci dowodow ksiggowych z danymi w raporcie kasowym,

[5)segregacja dokumentéw ksiggowych, kompletowanie i przygotowywanie dokumentow do
ujecia w ksiggach rachunkowych oraz nadawanie stosownej numeracji,

16)przeprowadzanie kontroli dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym,

17)sporzgdzanie projektow plandéw finansowych — dochoddéw i wydatkéow budzetowych dla
jednostek organizacyjnych Gminy, sporzadzanie planéw finansowych dostosowanych
do uchwaty budzetowej,

18) rozliczanie wplywow za udostepnienia danych ze zbioréw meldunkowych,
19) sporzadzanie 1 uzgadnianie zestawien obrotow 1 sald,
20) redagowanie pism i prowadzenie korespondencji,

21) Prowadzenie czynnoSci egzekucyjnych za zajecie pasa drogowego.

4. Do zadan 2 stanowiska ds. ksiggowoesci budzetowej nalezy:

1) dekretowanie dokumentow ksiggowych, wyciggdéw bankowych, sporzadzanie polecen
ksiggowania , nadawanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej, dochodéw/wydatkow, nadawanie
stosownej numeraciji,

2) prowadzenie w programie BUDZET ksigg rachunkowych, zestawien obrotow i sald kont ksiegi
gléwnej 1 ksiag pomocniczych, dziennika odrebnie dla jednostek organizacyjnych Gminy :

e Urzgdu Gminy,
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3) ksiggowanie dochodow,

4) ksiggowanie wydatkdw budzetowych, kosztéw oraz dochoddw 1 wydatkdw pozabudzetowych i
Zaangazowania

5) prowadzenie ksigg rachunkowych przy nzyciu komputera dla funduszy celowych, funduszy
socjalnych, dochodow wilasnych wg podziatu klasyfikacji budzetowej

6)sporzadzanie bilansow jednostek organizacyjnych i bilansu z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, bilansu skonsolidowanego, rachunku zysk6w i strat, zestawienia zmian
w funduszach jednostek,

7) przygotowywanie materialow do sprawozdan i informacji z wykonania budzetu

8) sporzadzanie i uzgadnianie sprawozdan budzetowych,

9) analiza wyciagdow bankowych,

10)przeprowadzanie kontroli dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
11) sporzagdzanie i uzgadnianie zestawien obrotow 1 sald,

12) kontrola poprawno$ci dokumentdéw przygotowanych do zaplaty.

5. Do zadan stanowiska ds. ksiggowo$ci budzetowej i egzekucji nalezy:
1) dekretowanie dokumentow ksiggowych, wyciggdéw bankowych, sporzadzanie polecen
ksiggowania , nadawanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowe], nadawanie stosownej numeracji,

2) prowadzenie w programie BUDZET ksiag rachunkowych, zestawiefi obrotow i sald kont ksiegi
glownej 1 ksigg pomocniczych, dziennika odrgbnie dla jednostek organizacyjnych Gminy :

¢ Szkoly Podstawowej w Bloku Dobryszyce,
3) ksiggowanie dochoddw,

4) ksiegowanie wydatkéw budzetowych oraz dochodow 1 wydatkéw pozabudzetowych oraz
kosztow 1 zaangazowania,

5) prowadzenie ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera dla funduszy celowych, funduszy
socjalnych, dochodéw whasnych wg podziatu klasyfikacji budzetowej odrebnie dla kazdej
jednostki organizacyjne;j,

6) analiza wyciggdw bankowych,

T)sporzadzanie polecent przelewu przy uzyciu programu komputerowego,

8)przeprowadzanie kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
9} sporzagdzanie i uzgadnianie zestawien obrotow i sald,

10) Prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w stosunku do 0s6b zalegajacych z oplatg renty
planistycznej, oplaty adiacenckiej, wody, sciekow.

6. Do zadan stanowiska ds. obshugi kasy i ksiegowo$ci budzetowej nalezy:
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1) Dekretowanie dokumentow ksiggowych, wyciggdw bankowych, sporzadzanie polecen
ksiegowania, nadawanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej- dochody/ wydatki,
nadawanie stosownej numeracji,

2) Prowadzenie w programie ,,BUDZET” ksiag rachunkowych, sporzgdzanie zestawien
obrotow 1 sald kont ksiegi glownej 1 ksiag pomocniczych, prowadzenie dziennika odrgbnie
dla kazdej jednostki organizacyjnej Gminy:

a) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Dobryszycach,

3) Ksiggowanie dochoddw 1 wydatkow budzetowych 1 pozabudzetowych oraz kosztow 1
zaangazowania,

4) Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera dla funduszy celowych,
funduszy specjalnych, dochodéw whasnych wg podziatu klasytikacji budzetowej odrgbnie
dla kazdej jednostki organizacyjnej,

5) Prowadzenie kartotek splat zaciggnietych przez emerytow/ pracownikow pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS i PKZP.

6) Rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczaltéw samochodowych i sporzadzanie list do
wyptat.

7) Sporzadzanie list wyptat ekwiwalentu dla czlonké6w Ochotniczej Strazy Pozarnej za udzial
w dziataniu ratowniczym 1 szkoleniu pozarniczym

8) Sporzadzanie i drukowanie miesigcznych zestawien obrotdw i sald ksigg rachunkowych.

9) Prowadzenie w programie komputerowym ,,KASA” obslugi kasowej Urzgdu Gminy 1
jednostek organizacyjnych.

10) Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowe;.

11) Sprawowanie obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w
szczegodlnoscei

a) Podejmowanie gotéwki z rachunku bankowego,
b) Przyjmowanie wplat,

¢) Dokonywanie wyplaty gotowki z kasy wylacznie za pokwitowaniem z data, przez
osobg odbierajaca gotdéwke,

d) Dokonywanie wyplaty gotowki z kasy wylgcznie na podstawie dowodow
zrodtowych sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty przez osoby upowaznione,
okreslone w przepisach wewngtrznych,

¢) Odprowadzanie do banku przyjetych wplat,

f) Biezgce sporzadzanie raportow kasowych, okreélanie w tredci raportoéw operacji
dokonywanych gotowka,

g) Zatgczanie do raportow kasowych dowodow zrodlowych potwierdzajgeych
dokonane operacje gotowka,
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h) Sporzadzanie dziennych raportow kasowych,
i) Prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,
j) Obsluga platnosci bezgotdwkowych,

k) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow tj. przydzielanie zapomadg i bondw,
udzielanie pozyczek mieszkaniowych.

12) Ewidencja analityczna odplatnodci za wynajete lokale mieszkalne 1 uzytkowe,
13) Prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w stosunku do os6b zalegajacych z oplatami =
tytulu wynajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

7. Do zadan stanowiska ds. wynagrodzen , obslugi finansowej i bhp nalezy:
1) W zakresie obstugi finansowej oswiaty:

1/ dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek organizacyjnych,

2/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych jednostek organizacyjnych,

3/ dokonywanie kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

4/ wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy tj. wystawianie 1 podpisywanie polecefl przelewu i czekdw

do pobrania gotdwki z rachunkéw bankowych jednostki,

5/ wyliczanie danych do projektéw planéw finansowych, dochoddw i wydatkdéw budzetowych
dla jednostek organizacyjnych, przedstawianie kierownikom jednostek organizacyjnych propozycji
zmian planoéw finansowych jednostek budzetowych,

6/ sporzadzanie planéw finansowych dochodéw wihasnych jednostek budzetowych
i wydatkow nimi sfinansowanych,

7/ analiza standw $rodkow na rachunkach bankowych,

8/ biezace monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego i interweniowanie
w przypadku stwierdzenia zagrozen w realizacji, a w tym szczegdlnie przekroczenia planu

9/ dekretowanie dokumentow ksiegowych, wyciggéw bankowych,
10/ klasyfikowanie dowodow ksiggowych, wyciggdw bankowych, sporzadzanie polecen

ksiggowania,
11/ analiza wykonanych wydatkéw budzetowych jednostek organizacyjnych w stosunku
do planow finansowych jednostek organizacyjnych.

2) W zakresie wynagrodzen i bhp:
1/ Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy.
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2/ Sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkow
publiczno - prawnych.
3/ Sporzadzanie przelewow z wynagrodzen oraz przelewow z potracen .
4/ Sporzadzanie list wyplat z ubezpieczenia spolecznego oraz dokumentacji
dotyczacej wyplaty zasilkéw chorobowych, opiekunezych i macierzynskich.
5/ Prowadzenie rozliczen pracownikéw z Urzgdem Skarbowym z tytulu
podatku dochodowego — sporzgdzanie PIT.
6/ Prowadzenie ewidencji 1 rozliczen z ZUS w zakresie ubezpieczen spolecznych.
7/ Wydawanie zadwiadczen o wynagrodzeniach pracownikow.
8/ Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu Rp-7 dla pracownikéw Urzedu Gminy
1 o$wiaty.
9/ Sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego
pracownikow.
10/ Prowadzenie petnego zakresu rozliczen z Powiatowym Urzgdem Pracy z tytutu
zatrudnienia 0s6b w ramach robét publicznych i interwencyjnych.
11/ Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen .
12/ Prowadzenie rozliczen i sporzgdzanie comiesigcznych deklaracji na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
13/ Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz
sporzgdzanie informacji podatkowych na koniec roku kalendarzowego.
14/ Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie :
- organizowanie szkolen dla pracownikéw,
- zglaszanie wnioskéw dotyezacych poprawy stanu bhp,
- przygotowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindw, instrukeji dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy
pracy chorob zawodowych,
udzial w dochodzeniach powypadkowych,
sporzadzanie statystycznej karty wypadku,
inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy,
- przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad
1 przepisow w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy.
15/ Sporzgdzanie uméw na pozyczki mieszkaniowe ze $rodkéw zakladowego funduszu

dziatalnodci socjalnej oraz przygotowywanie wnioskoéw na pozyczki z PKZP
pracownikéw oswiaty i emerytow,
16/ Prowadzenie archiwum zakladowego.
17/ Przydzielanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz prowadzenie kart osobowych wydanej
odziezy 1 innych $wiadczen z zakresu bhp.
18/ Zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy zgodnie z zasadami BHP.
19/ Prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczgcej bytych pracownikéw po zlikwidowanej
Gminnej Spétdzielni S.CH. w Dobryszycach, w tym wydawanie §wiadectw pracy 1 zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzenit.

20



8. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat nalety :

1) przygotowywanie, kompletowanie i aktualizowanie dokumentacji do wymiaru podatku
rolnego, podatku od nieruchomoscei i podatku lesnego,

2) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci dla 0s6b fizycznych
1 prowadzenie kontroli w tym zakresie,
3) sporzgdzanie nakazéw platniczych na taczne zobowigzanie pieniezne oraz decyzji
dla platnikéw podatkéw od nieruchomosei 0s6b fizycznych,
4) prowadzenie dokumentacji wymiarowej,
5) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosei
ze stanem prawnym rzeczywistymi informacjami i deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu przez osoby fizyczne,
6) aktualizacja wiascicieli gospodarstw i nieruchomoscei, powierzchni gruntéw i rodzaju klas
na podstawie zmian geodezyjnych otrzymywanych z Wydzialu Geodezji Starostwa Powiatowego,
7) wprowadzanie i aktualizowanie dokumentow w systemie informatycznym,
8) zalatwianie podan o ulgi zolnierskie, inwestycyjne oraz kupna ziemi,
9) zalatwianie odwolan od naliczen wymiaru fgcznego zobowigzania pienigznego, podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego,
10) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania i wyplaty zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolne;j,
11) wydawanie zaswiadezen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadanych ha
przeliczeniowych przewidzianych w ordynac)i podatkowej i prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen.
12) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej :
a) przyjmowanie i wprowadzanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacii
o Dzialalno$ci Gospodarczej,
b) przekazywanie informacji o przedsigbiorcach do systemu CEIDG,
¢) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatalnosci gospodarczej.
13) prowadzenie drukow Scistego zarachowania — konto kwitariuszy przychodowych.

9. Do zadan stanowiska ds. ksiggowoSci podatkowej i oplat nalezy :
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dochodéw z tytutu podatku od $rodkow
transportowych od 0s6b fizycznych i prawnych , a mianowicie :
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw od srodkéw transportowych,
b) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od $rodkéw transportowych zgodnie
Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
¢) dokonywanie systematycznej kontroli terminowosci zaptaty poszezegélnych rat podatku
od srodkow transportowych, a w stosunku do podatnikow, ktorzy nie wywigzali
si¢ z cigzacego na nich obowigzku zaplaty podatku , prowadzi¢ dziatania majgce na celu
wyegzekwowanie podatku poprzez
- wzywanie do ztoZzenia deklaracji,
- ustalenie w drodze decyzji wysokosci zobowigzania.

2) Prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowiazan pieni¢znych i podatku
od nieruchomodci
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3) Dokonywanie rozliczen 1 kontroli rachunkowej soltysdéw z inkasa zobowigzan
pienigznych i innych naleznosci podatkowych.
4) Uzgadnianie obrotéw z konto-kwitariuszami po zaksiggowaniu naleznosci poszezegdlnych rat.
5) Biezace i rzetelne ksiggowanie wplat 1 zwrotow, przypisow 1 odpiséw w kartach kontowych
1 dziennikach obrotow,
6) Terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zaplacie naleznosci oraz niezwloczne
kierowanie tytutdow wykonawczych.
7) Kontrola przestrzegania terminu decyzji warunkowych.
8) Prowadzenie kontroli deklaracji podatkowych skltadanych przez osoby prawne.
9) Prowadzenie ewidencii i aktualizacja tytutoéw wykonawczych.
10) Systematyczne rozliczanie zaleglosci.
11) Obliczanie naleznego softysom wynagrodzenia z inkasa.
12) Przygotowywanie decyzji o zarachowaniu wplat, przerachowaniu lub zwrocie nadplaty.
13) Planowanie nalezno$ci budzetowych od 0séb fizycznych i prawnych.
14) Uzgadnianie miesigcznych wplywow z ksiggowoscig budzetows.
15) Prowadzenie rejestru podan i odwotan oraz ich zatatwianie w zakresie umorzenia, obniZenia,
ulg, rozkladanie na raty podatkéw 1 oplat.
16) Wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosei podatkowych oraz w sprawach wysokosci
oplaconych sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikdw
17) Przedkladanie stosownych danych do sporzadzania kwartalnych sprawozdan z zakresu
dochodow budzetowych,
18) Rozliczanie soltyséw z zainkasowanych wplat podatkdw.
19) Prowadzenie postepowan w sprawie pomocy de minimis oraz indywidualnej pomocy
publiczne] w zakresie ulg w zaplacie podatkow lokalnych.
20) Prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu pomocy publicznej udzielonej w formie ulg
w zaplacie podatkow lokalnych 1 wykorzystanej zgodnie z przeznaczeniem.
21) Wspdtdziatanie z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie objgcia
ubezpieczeniem spolecznym rolnikéw i ich rodzin.,
22} Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosei w zakresie podatkow i optat (Rb-27s)
oraz pomocy publicznej.
23) Prowadzenie ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie
Dobryszyce, a w szczegdlnoscel ewidencjonowanie oplat za gospodarowanie odpadami  komunalnymi
24) Uzgadnianie wpltywéw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi z ksiggowoscig
budzetowa.
25) Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie nalezno$ci z tytutu optat za odpady
komunalne.
26) Prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczenr irozloZzeniem na raty
zalegltych oplat.
10. Do zadan stanowiska pomocy administracyjnej nalezy:
1) Rejestracja umow zawartych przez Urzad Gminy w rejestrze umow, ksiggowanie
zaangazowania wynikajgcego z umow.
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2) Ewidencja w programie ksiggowos¢ zobowigzan dokonanych wplat w kasie Urzgdu Gminy
z tytutu naleznych lokalnych podatkéw oraz oplat za zagospodarowanie odpadow
komunalnych.

3) Weryfikacja potwierdzen odbioru od wystanych do dhuznikéw upomnien oraz
wprowadzanie w programie daty odbioru upomnienia.

4) Segregacja, sortowanie i upinani¢ zgodnie z chronologia wptat z tytulu podatkéw oraz
oplat za zagospodarowanie odpaddéw komunalnych.

5) Pomoc w zakresie formalnym i rachunkowym prowadzonych postepowan w sprawach
ustalania 1 wyptaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolne;j.

6) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

7) Sprawowanie obstugi kasowej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych w trakcie
nieobecnosci kasjera,

8) Monitoring i rozliczanie zuzycia paliwa zakupionego do zbiornika usytuowanego
na terenie PSZ0K.

9) Przygotowanie si¢ do prowadzenia ewidencji w Centralnym Rejestrze Uméw.,

10) Nadzor nad wyposazeniem zgromadzonym w swietlicach w miejscowosciach : Rozny,
Zdania, Galonki, Borowiecko, Zalesiczki, Huta Brudzka, w miejscowosci Malutkie,
kontenerze w Lefranowie i Borowie.

11) Od stycznia 2024 roku udostepnianie 1 odbieranie pomieszezen $wietlic w w/w
miejscowoseiach od 0s6b z ktérymi zawarto umowe wynajmu.

12) Spisywanie stanow licznikdéw medidéw wynajmowanych pomieszczen.

13) Wykonywanie innych czynnoéei zleconych przez Wéjta , Skarbnika badZ Sekretarza
Gminy.

§23.
1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zwigzane
Z rejestracjg malzenstw, urodzen, zgonéw, sprawami rodzinno — opiekunczymi,
w szczeglInosei ;
1) udzielanie §lubéw z zachowaniem uroczystej formy, a takze w szczeg6lnych przypadkach poza
lokalem USC,
2) przyjmowanie o$wiadczen zwigzanych z zawarciem matzenstwa:
a) wstapienie w zwiazek malzenski ,
b) braku okolicznodci wylgczajgeych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie
zezwolen na zawarcie malZzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznoéci zawarcia malzenstwa,
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d) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z malzefistwa,
) wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefistwa,
3) sporzadzanie aktéw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego,
4) prowadzenie ksigg matzenstw i aktéw zbiorczych (dokonywanie wzmianek i przypiséw),
5) wykonywanie czynnosci w sprawach zwigzanych z zawarciem malzefistw przez obywateli
polskich z cudzoziemcami,
6) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego, kodeksie
rodzinnym i opiekuficzym,
7) wspolpraca z innymi organami i organizacjami spotecznymi w zakresic prowadzenia
poradnictwa przedmalzenskiego,
8) sporzadzanie skorowidza do biezgeych aktow matzenistwa,
9) wystawianie zaswiadczen o zdolnoscei prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
10) wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie matzensiwa konkordatowego,
[ 1)rejestracja — wpisanie do ksiag stanu cywilnego matzenstwa zawartego w formie
konkordatowej i przed Kierownikiem USC,
12)  wystepowanie z  wnioskiem do sadu o odmowie sporzadzenia  aktu
malzenstwa zawartego w formie wyznaniowe;.

2. W zakresie spraw zwiqzanych 7 rejestraciq urodzen :
1) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu i sporzadzanie aktéw urodzen,
2) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,
3) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczefistwa,
4) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
5) dokonywanie wzmianek i przypiséw na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen
sadowych i innych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
oraz prowadzenie ksigg urodzen,
6) sporzadzanie skorowidza do biezagcych aktow urodzen i akt zbiorowych,
7) przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia /imion/ dziecka/ w ciggu 6 m-cy od dnia
sporzadzenia aktu,
3. W zakresie spraw zwigzanych 7 refestraciq zgonow :
1) przyjmowanie zgloszef o zgonie i sporzadzanie aktéw zgondw,
2} dokonywanie wzmianek 1 przypiskow na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen
sadowych 1 innych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
i prowadzenie akt zbiorowych,
3) sporzadzame skorowidza do biezacych zgonow,
4) wysylanie informacji o zgonie do USC miejsca urodzenia i zawarcia malzenstwa,
4. W zakresie ksigg stanu cywilnego :
1) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
2) wystawianie odpisdw akt stanu cywilnego, takze na drukach wielojgzycznych,
3) przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Tryb.,
4) prowadzenie i vaktualnienie skorowidzow i akt stanu cywilnego,
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5) thumaczenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w miejscowych ksiggach stanu cywilnego
w jezyku rosyjskim,

6) czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego
w sporzadzanym akcie stanu cywilnego,

7) czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji na wpisanie do ksiag stanu cywilnego aktu
sporzadzonego za granica,

8) czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego
przedstawicielom organizacji spolecznych i instytucji naukowych,

9) czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczgcych ustalenia i odtworzenia tresci
aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszcezenia w catosci lub czesei ksiegi stanu
cywilnego,

10) czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o sporzadzeniu aktu stanu cywilnego, jezeli
fakt urodzenia, malzenstwa, zgon nastgpil za granicg i nie zostat zarejestrowany

w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

11) czynnosci zwigzanych z odtworzeniem aktu stanu cywilnego, jesli akt sporzadzono za
granica a uzyskanie odpisu jest niemozliwe lub zwigzane z powaznymi trudnosciami,

12 wydawanie decyzji o uzupelnieniu tredcei aktu,

13) wydawanie decyzji o zmianic imion i nazwisk,

5. W zakresie spraw rodzinno — opiekuniczych :
1) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
2) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszezenia alimentacyjne,
3) wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktdrej miejsce
pobytu nie jest znane,
4) przyjmowanie pism sagdowych w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi
w migjscu zamieszkania,
5) przyjmowanie pism sgdowych,
6) powiadomienie sgdu opiekuiiczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczgcie postepowania
z urzedu,
7) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
8) skfadanie na wezwanie sadu, urzgdowo po$wiadczonych dokumentow w celu odtworzenia

akt sgdowych,
9) prowadzenie korespondencji z konsulami i ambasadorami z zakresu rejestracji stanu

cywilnego,
10) przygotowywanie i wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie
malzenskie oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami.

§ 24.
Do zadan gléwnego specjalisty ds. pozyskiwania i rozliczania §rodkéw zewngtrznych nalezy:

1. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:
1) Przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie srodkéw dla budzetu gminy,
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2) Wystgpowanie do innych pracownikéw o przekazanie potrzebnych materiatow 1
informacji, wypelnianie formularzy wnioskow, sporzgdzanie harmonogramow
realizacji przedsiewziec, sporzgdzanie studium wykonalnoscei do zgtaszanych
przedsiewzigé, zglaszanie projektow do whasciwych instytucii,

3) Przygotowywanie wnioskdw o rozliczenie pozyskanych $rodkow do odpowiednich
instytucii,

4) Przygotowywanie sprawozdan w zakresie prowadzonych przedsiewzie¢ 1 inwestycji do
odpowiednich instytucji,

5) Monitoring prowadzonych przedsiewzieé, ktdre otrzymaty dofinansowanie,

6) Monitorowanie i wyszukiwanie mozliwosci pozyskania Srodkéw zewngtrznych.

2. W zakresie inwestycji i remontow:

1) branie udzialu w pracach komisji przetargowych i ponoszenie odpowiedzialnosei za
rzetelnose, prawidtowosc i zgodnos¢ prowadzonego postgpowania z wymogami
aktualnych przepisow,

2) udzial w rozliczaniu inwestycji i remontow, odbiorze koncowym i przekazaniu do
eksploatacji

3. Obstuga punku informacyjnego programu ,,Czyste Powietrze™:

1) udzielanie mieszkancom informacji o programie,

2) wsparcie w zakresie przygotowywania wniosku 1 rozliczania przyznanego
dofinansowania,

3) przekazywanie do wlosigw wnioskdéw ztozonych w gminie,

4) organizowanie spotkan mformujacych o zasadach programu,

5) przekazywanie materiatéw informacyjno-promocyjnych o programie.

4. Obsluga realizacji funduszu soteckiego,

§ 25.
Stanowisko pracy ds. Gospodarowania Przestrzennej, Drogownictwa i Zarzadzania
Kryzysowego realizuje nast¢pujgce zadania :
1. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania priestrzennego
a wszczegolnosci :
Dkoordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenuoraz decyzji o ustalenie
Iokalizacji celu publicznego w oparciu o projekty decyzji przygotowane przez uprawnionego
urbaniste,
4) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
5) opiniowanie wst¢pnego projektu podzialu,
6) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,
7) wydawanie decyzji dotyczacych rent planistycznych,
8) wydawanie zaswiadezen dotyczacych przeznaczenia gruntéw w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy.
2. W zakresie numeracji porzqdkowej nieruchomosci :
1) oznaczanie nieruchomodci numerami porzadkowymi,

26




2) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci.

3. W zakresie obronnosci kraju :

1) planowanie cywilne obronne,

2) programowanie obronne,

3) wspolpraca cywilno — wojskowa,

4) planowanie systemu kierowania obronnos$cig w Dotychczasowe Miejsca Pracy 1 Zapasowe Miejsca
Pracy,

5) nadawanie i utrzymanie $wiadczen na rzecz obrony na potrzeby Sil Zbrojnych 1 Akcji Kurierskiej,
6) utrzymanie zestawienia Planu Swiadczen Obronnych w gminie,

7) sprawozdawczo$é w zakresie spraw obronnych,

8) uwzglgdnianie w planach potrzeb obronnych gminy w oparciu o mozliwosci,

9) utrzymanie wykazow obiektow strategicznych gminy, adresdw, telefondw kierownictw/zarzadcow,
10) opracowywanie, aktualizacja i utrzymanie planéw mobilizacyjnego rozwinigeia Akeji Kurierskiej
W gminie,

11) nadawanie $wiadczenl na rzecz obrony wykonawcom, kurierom, tacznikom (uczestnikom) Akcji
Kurierskiej,

12) utrzymanie i aktualizacja bazy danych o podmiotach w gminie w ramach HNS,

13) opracowywanie Planu Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych Gminy,

14) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrozenia i wojny,

15) opracowanie i utrzymanie w aktualnosei planéw publicznej 1 niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne Panstwa (Planu Organizacji i Rozwinigcia Zespolu ZMSp),

16) planowanie ochrony radiologicznej gminy,

17) utrzymanie i koordynowanie aktualizacji Planow Ochrony Zabytkéw w jednostkach na terenie
gminy,

18)opracowywanie planu rocznych dziatan obronnych dla Wojewody,

19)utrzymanie Planu Odtwarzania Ewidencji wojskowej na czas wojny i sytuacji kryzysowych
szczegdlnych,

20)wspoldzialanie z jednostkami powiatu i wojewodztwa dla potrzeb realizacji zadan obronnych

w tym planowania cywilnego obronnego,

21)planowanie, opracowywanie 1 uzgadnianie z Wojewodztwem plandéw szkolen obronnych oraz
programdéw obronnych,

22)ywspotudzial w realizacji utrzymania kadr osobowych mobilizacyjnych oraz w prowadzeniu Akcji
Kurierskiej,

23)przygotowywanie 1 kompletowanie dokumentacji przyjmowanych wnioskdéw odrodzeniowych
oraz w sprawach przedterminowych zwolnien z zasadnicze] stuzby wojskowe;,

24ywspotdzialanie z DoJW w zakresie oczyszczania terenu zagrozonego niewybuchem/wybuchem
celem wytransportowania i rozminowania,

25)realizacja wnioskow etatowych §wiadcezen przekazanych przez WKU,

26)prowadzenie kancelarii tajnej,

27) prowadzenie magazynku sprzetu obrony cywilnej.

4 W zakresie zarzqdzania kryzysowego :
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1) organizowanie i koordynowanie dziatan Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego w celu
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow katastrof, klgsk zywiotowych i zagrozen
srodowiska,
2)opracowanie rocznego planu do dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.
S. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:
1} opracowywanie projektow, programdw 1 plandéw ochrony przeciwpozarowej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarows Urzedu Gminy,
3) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia strazy w sprzet, odziez specjalng
1 umundurowanie niezbedne do celdw gasniczych 1 zwalczania klesk zywiolowych,
4) zapewnienie $rodkow transportowych do akeji ratowniczych i cwiczen,
5) wspdtudzial w organizowaniu gminnych eliminacji Turnieju Wiedzy Pozarniczej,
6) wspotudzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z rejestracja ochotniczych strazy pozarnych,
7) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacii i sprawozdawczoscel z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,
8) wspolpraca z Zarzagdem Gminnego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych,
9) potwierdzanie na rachunkach i fakturach materiatow, sprzetu i towardw gospodarczych
zakupywanych na potrzeby OSP.
6. W zakresie drog:
1) przygotowanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich,
2)przygotowanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych, powiatowych
i wojewodzkich,
3)utrzymanie i ochrona drog gminnych,
4) przygotowanie materiatoéw w zakresie zarzadzania siecig drég gminnych,
5)przygotowanie materialow w sprawie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
lokalnych w granicach Gminy,
6)przygotowanie decyzji w sprawie orzekania o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej
do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
7)przygotowanie zezwolenia na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych i obiektow
nic zwigzanych z gospodarka drogowa,
8)przygotowanie zezwolenia na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
9)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach gminnych,
10)ywspoludziat w organizowaniu prac przy zimowym 1 letnim utrzymaniu drog,
I Dprowadzenie ewidenc)i drog i obiektdéw mostowych,
12)prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg, remontem i utrzymaniem drég gminnych
chodnikow,
13) wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian w sieci komunikacji masowej i rozktaddéw jazdy
autobusow,
14) ustalanie cen urzedowych za ustugi przewozowe lokalnego transportu zbiorowego,
15) prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulicznego.

§ 26.
Do zadan stanowiska ds. rolnictwa i gospodarki komunalnej nalezq sprawy:
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1. W zakresie ochrony zwierzgt :

1) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu lub o zachorowaniu
zwierzat na chorobe zarazliwg, a w przypadku walesania si¢ psa chorego lub podejrzanego o
wicieklizng, podjecie staran majacych na celu jego schwytanie lub u$miercenie, a w razie
nie mozliwosci dokonania fego — powiadomienie sgsiednich gmin i najblizszego komisariatu
policji,

2) podawanie do wiadomosci 0sdb zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o
zarzadzonych przez pafistwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania,

3) wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padlych w zwigzku z
wystgpieniem choroby zakaznej,

4) przygotowanie decyzji przedmiocie odebrania zwierzecia, w przypadkach nie cierpiacych
zwloki,

5) rozporzadzanie zwierzeciem w przypadku, gdy zwierze zostato odebrane wlascicielowi z

powodu razacego zaniedbywania go lub okrutnego traktowania,

6) przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub stalego odebrania wlascicielowi zwierzecia
razgco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

7) przygotowanie zezwolefl na utrzymywanie rasy psa uznangj Za agresywna.

8) wspéldziatanie z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa oraz izbami rolniczymi.

2. W zakresie ochrony roslin :

1) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikow i chwastéw i przekazywanie
informacji do wojewddzkiego inspektora.

2) propagowanie informacji z zakresu upraw, hodowli , ochrony roslin, wapnowania gleb oraz
przetworstwa rolno — spozywcezego wsrdd rolnikdw, '

3) koordynacja gospodarki lesnej nie stanowiacej wlasno$¢ pafistwa.

4) koordynacja gospodarki towieckie;j.

5) realizowanie zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisdw.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem na terenie gminy kleski zywiotowej

powodujacej zniszczenia w uprawach.
7) planowanie i kontrola zalesien i zadrzewien.
8) potwierdzanie okresow pracy w gospodarstwach rolnych wynikajgcych z przepiséw
szczegblnych.
3. Wykonywanie zadan w zakresie wymiaru oplat za wodg i $cieki, a w szczegdlnosci :

1) sporzadzanie uméw na dostawe wody i odprowadzanie Sciekow,

2) biezgce aktualizowanie danych w kartach zuzycia wody dla poszczegolnych odbiorcow
indywidualnych,

3) naliczanie odplatnosci i wystawianie faktur imiennych za zuzycie wody i odprowadzanie
sciekow.

4) Nadzo6r nad zaktadaniem wodomierzy przez gming i wlasciwym sporzadzenie protokolow

odbioru wodomierzy.

5) Wewngtrzny monitoring jakosci wody — pobory prébek wody wedlug harmonogramow.

6) Naliczanie optat na rzecz Funduszu Ochrony Srodowiska w zakresie poboru wody i
odprowadzania $ciekdw.

7) Prowadzenie dokumentacji Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe]j Urzedu.
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8) Wydawanie warunkéw technicznych na wykonywanie przylgczy wodno — kanalizacyjnych.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
w szczegolnosei :

1) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci 1 porzagdku na terenie gminy,

2) opracowanie projektow uchwat w sprawie stawek oplat za gospodarowanie odpadami,
szczegolowych zasad ich ponoszenia oraz wzoru deklaracji.
3) organizacja i zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami w Gminie Dobryszyce;

4) wdrozenie 1 weryfikacja deklaracji od whascicieli nieruchomodcei,
5) nadzor nad organizacjg odbioru i wywozu odpadéw statych na terenie gminy;

6) prowadzenie ewidencji umdw zawartych na odbiér odpadéw statych od wiascicieli
nieruchomosci, instytucji i podmiotéw gospodarczych na terenie gminy;

7) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych;

8) kontrola realizacji pozbywania si¢ nieczystosei statych zgodnie z regulaminem porzadku i
czystodci w gminie;

9) przygotowywanie zezwolen podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych,

10)prowadzenia dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami ;

11) wspoipraca z podmiotami zajmujgcymi sie utylizacjg padiych zwierzat z miejsc publicznych
na terenie gminy.

5. Przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym :

a) mozliwoéci przetwarzania zmieszanych odpaddéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do skfadowania;

b) potrzeb inwestycyjuych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi;

¢) kosztow poniesionych w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem i
unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych;

d) liczby mieszkaficow,

e) liczby wiascicieli nieruchomoéci, ktorzy nie zawarli umowy, o ktorej mowa w art.6 ust.Im
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci 1 porzgdku w gminach, w imieniu
ktorych gmina powinna podjac¢ dzialania, o ktdrych mowa w art.6 ust. 6 — 12 tejze ustawy;

f) 1loéci odpadéw komunalnych wytwarzanych na terenie gminy;
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g) ilosci zmieszanych odpaddéw komunalnych, odpadow zielonych oraz pozostatoscei z sortowania
odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania odbieranych z terenu gminy.

6. Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomodci.

7. Kierowanie funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

§ 27. Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomos$ciami nalezy w
szezegolnoscei:

1. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki gruntami :
1) W zakresie scalen :

a) przygotowanie dokumentéw w zakresie przeprowadzania scalania gruntéw lub odnowy
przeprowadzania tego scalenia,

b) przygotowanie dokumentéw w sprawie przeprowadzenia wymiany gruntow lub odmawianie
przeprowadzenia tej wymiany,

¢) przygotowanie postanowienia o wszezgeiu postgpowania scaleniowego lub wymiennego
oraz zawiadomienie o tym wszczeciu,

d) przyjmowanie i wyptacanie doplaty uczestnikom scalenia w przypadku wydzielenia im
gruntdéw innej wartosei niz posiadali przed scaleniem,

€) przygotowanie materialdw zwigzanych ze zwolaniem zebrania uczestnikow postgpowania
dla wyboru rady uczestnikéw scalenia, a w przypadku nie wybrania rady w okreslonym
terminie — powoluje rade z urzedu,

f) przygotowanie upowaznienia dla godety do przeprowadzenia szacunkéw oraz opracowanie
projektu scalenia lub wymiany, powotanie komisji doradczej dziatajgcej przy geodecic-
projektancie scalenia i ewentualnie dodatkowych rzeczoznaweow do tej komisji,

g) przygotowanie materialéw do rozpatrzenia zastrzezen do uchwalonych zasad szacunku
gruntéw i przygotowanie postanowienia o obowigzku stosowania zasad szacowania,

h) przygotowanie do ogloszenia wynikéw oszacowania gruntdw, laséw oraz sadéw, ogrodow,
chmielnikéw 1 innych upraw specjalnych objetych scaleniem,

i} przygotowanie do rozpatrzenia zastrzezen do dokonanego szacunku,

i) przygotowanie materiatéw celem zwolania zebrania uczestnikéw scalenia w sprawie
podjecia uchwaty, co do zgody na dokonany szacunek gruntéw,

k) przygotowanie decyzji o wydaniu postanowien o akceptacji szacunku gruntow
w przypadku niepodjecia uchwaty,

) przygotowanie materialdw celem zawiadomienia sagdu rejonowego o wszezeciu
postepowania scaleniowego lub wymiennego oraz wydaniu zgody na dokonywanie zmian
w stanie wlasnosci nieruchomosei w trakcie trwania scalenia lub wymiany,

1) przygotowanie materialow celem rozpatrzenia zastrzezen do projektu scalenia gruntow,

m) przygotowanie decyzji o zatwierdzaniu projektu scalenia lub wymiany gruntow,

n) przygotowanie materiatow celem wprowadzenia uczestnikow scalenia w posiadanie nowo

wydzielonych gruntow,
o) zawiadamianie uczestnikow scalenia o terminach zebrania, o wytozeniu do publicznego
wgladu wynikéw oszacowania , o terminie okazania projektu scalania gruntéw.
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2) W zakresie wspélnot gruntowych :
a) przygotowanie projektu statutu spotki oraz jego zamiany,
b) wpisywanie danych spotki do ewidencji gruntow,
¢) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig spotki,
d) przyjmowanie zatwicerdzonych planéw zagospodarowania i regulaminu uzytkowania
gruntdw 1 urzadzen spétki oraz wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian
i uzupelnien,
e) przygotowywanie materialdéw w sprawie tworzenia spétek przymusowych, nadawania im statutu
oraz wyznaczanie organow spolki,
f) przygotowywanie materialow w sprawie wyrazenia zgody na zbycie, zamiang, przeznaczenia
na cele publiczne lub spoleczne wspdlnot gruntowych,
g) przygotowywanie materiatow w sprawie sporzadzania i zatwierdzania aktu nabycia udziat we
wspolnocie gruntowej.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii:

1) przygotowanie materiatow zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci ,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

3) przygotowanie decyzji w sprawie wydania zgody na zrzeczenie si¢ nieruchomosci bedgeej
przedmiotem wiasnosci lub uzytkowania wieczystego Gminy,

4) przygotowanie dokumentdéw celem zwrécenia naktadéw poczynionych na nieruchomoéci
w przypadku wygasni¢cia umowy uzytkowania wieczystego,

5) przygotowanie decyzji w sprawic zadania wezesniejszego rozwigzania umowy uzytkowania
wieczystego, w przypadku gdy uzytkownik wieczysty korzysta w tej nieruchomosci w sposdb
sprzeczny z ustalonym w umowie,

6) sporzadzanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomoscei przeznaczonej do

sprzedazy,

7) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z oglaszanie , organizowaniem , przeprowadzaniem
przetargu,

8) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosdci w trwaty zaizad,

0) przygotowanie decyzji o wygaéniceiu trwalego zarzadu organizacyjnymi na ich wniosek,

10)przy gotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomoéci migdzy jednostkami organizacyjnymi
na ich wniosek,

1 Dprzygotowanie materiatdw celem wyposazenia z gminnego zasobu nieruchomoséei samorzgdowych

0s0b prawnych lub samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

12)przygotowanie dokumentdw niezbgdnych do udzielania bonifikaty od ceny nieruchomodci
ustalonej przez bieglego — po uprzednim uzyskanin zgody Rady,

13)przygotowanie dokumentow niezbednych do Zzadania zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikacie,

jezeli nabywcea zbyl nieruchomos¢ przed uptywem 10 lat

14)przygotowanie decyzji w sprawie wypowiadania dotychczasowych stawek optaty rocznej z tytulu

uzytkowania wieczystego ustalonej nowej stawki,

15)przyjmowanie wnioskow o aktualizacje oplat za uzytkowanie wieczyste,

16)prowadzenie rokowan w sprawie ceny wywlaszczeniowe]j nieruchomoscei,

17)przygotowanie wniosku o wszczgeie postgpowania wywlaszezeniowego,
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18)przygotowanie dokumentow celem ztozenia wnioskéw o dokonanie wpisu w ksiedze wieczyste;j,
19)przygotowanie materialéw w celu przyjecia w formie darowizny nieruchomosci Skarbu Panstwa,
przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod budownictwo mieszkaniowe oraz
zwigzang z tym budowa infrastruktury,
20)przygotowanie dokumentdéw w celu przyjecia z mocy prawa nicruchomosei wydzielonej pod
drogi,
21)przygotowanie materiatow celem wyplacenia odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi,
22)przygotowanie dokumentow celem zlozenia wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej
wiasnosci nieruchomosci wydzielonej pod drogi,
23)przygotowanie propozycji w sprawie wysokosci stawek procentowych optat adiacenckich,
24)przygotowanie decyzji celem ustalania w drodze decyzji optat adiacenckich oraz warunkéw
i termindw realizowania wplat,
25)przygotowanie dokumentéw celem zatwierdzania podziatdw nieruchomosei,
26)przygotowanie decyzji z uwzglednieniem ustanowienia stuzebnosci, jezeli jest niezbedna
dla dostepu do drogi publiczngj,
2T)przyjmowanie wnioskdéw o przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
28)przygotowanie decyzji w sprawie przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,
29)przygotowanie decyzji o wysokosci oplaty rocznej z tytutu prawa uzytkowania wieczystego,
30)przygotowanie decyzji w sprawie stwierdzenia uprawnief do nieodptatnego przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego,
31)zabezpieczenie naleznosci zwigzanych z oplatg za przeksztalcenie prawa,
32)przygotowanie postanowien 0 WSZczeciu postepowania rozgraniczeniowego,
33)przygotowanie decyzji o umorzeniu postgpowania w sprawie rozgraniczania nieruchomosci,
34)przygotowanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomodci, gdy zainteresowani wiasciciele
nie zawarli ugody,
35)zwracanie geodecie dokumentacji do uzupelnienia w wypadku jej wadliwego wykonania,
36)przygotowanie dokumentdéw w celu nabywania gruntéw do zasobu nieruchomosci gminnych
W postgpowaniu cywilnym,
37)przygotowanie dokumentow w celu komunalizacji nieruchomosei Skarbu Panstwa,
38)wspoldzialanie z terenowymi spotkami wodnymi przy okreslaniu potrzeb konserwacji urzadzen
melioracyjnych.
39) Ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw, wydawanie zezwoleil na tg dziatalnos¢,
40) Przyjmowanie zgloszen awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz prowadzenie rejestru
zgloszonych awarii, wspdlpraca z konserwatorem sieci,
41) Wydawanie warunkoéw technicznych na wykonywanie przylaczy wodno — kanalizacyjnych.

§28.
Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy :
1. Prowadzenie, ewidencjonowanie i realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo
zamowien publicznych i przepiséw wykonawczych, a w tym:
a) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamoOwient publicznych 1 aktami do niej wykonawczymi,
b) prawidlowe sporzadzanie dokumentacji przetargowej,
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¢) przygotowywanie projektow umow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig, ewidencja zamowien poprzez
prowadzenie rejestru zamowien i sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji,
e) wydawanie materialdéw przetargowych ,
1) zalatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem i zwrotem wadiow,
g) planowanie zaméwien publicznych poprzez sporzgdzanie rocznego planu postgpowar,
ustalanie terminu rozpoczecia i zakoficzenia postepowan,
h) biezgce informowaniec Wéjta Gminy o stanie prowadzonych postepowan.
2. Realizowanie zadan z zakresu inwestycji i remontéw w zakresie :
I) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem i przesylaniem informac)i dotyczgeych
rozpoczecia przetargu 1 rozstrzygnieé postgpowan przetargowych zgodnie z wymogami
aktualnych przepisow;
2) branie udzialu w pracach komisji przetargowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za rzetelnose,
prawidlowo$é 1 zgodnos¢ prowadzonego postepowania z wymogami aktualnych przepisow;
3) udzial w rozliczaniu inwestycji i remontdw, odbiorze koficowym i przekazaniu do eksploatacji ;
4) odpowiedzialnosé za prawidlowa realizacje zadan inwestycyjnych w szczegblnoécei zgodnie z
ustawg prawo zamowien publicznych ;

§29.

Do zadan stanowiska ds. ochrony §rodowiska nalezy realizowanie zadan z zakresu:

1. Prawa ochrony Srodowiska a w szczegolnosci:

1) przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

2) przygotowanie materialdw w sprawie ustanowienia ograniczen co do czasu pracy korzystania z
urzgdzen technicznych oraz §rodkéw transportu stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwos¢ w
zakresie hatasu 1 wibracji,

3) przygotowanie materialéw w sprawie nakazania uzytkownikom maszyn lub urzadzenia
technicznego wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwosé dla srodowiska,

4) przygotowanie decyzji w sprawie wymierzenia kar pienigznych

za samowolne usunigcie drzew [ub krzewow,

5) przygotowanie materialow dotyczacych wystapienia do wojewodzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podjgcie dziatan w przypadku powstania podejrzenia co do naruszania przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie §rodowiska,

6) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigceia,
7) edukacja ekologiczna,

8) urzgdzanie 1 utrzymanie terenow zielonych, ochrona przyrody,

9) inicjowanie 1 propagowanie roznych form dzialalno$ci dla poprawy estetyki gminy oraz stanu
$rodowiska naturalnego,

10) dbatos¢ i kontrola przestrzegania norm i przepisoéw prawnych dot. ochrony srodowiska,

1) przygotowanie materiatow w sprawie wydawania w naglych przypadkach tymeczasowego
zarzadzenia o wprowadzaniu ograniczen wymienionych w art.13 ustawy o ochronie przyrody,
12) przygotowanie wniosku o ciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o ochronie przyrody,

2. Utrzymania czystoSci i porzadku na terenie Gminy, w szczegéinosci:
1) wymagan w zakresie utrzymywania czystosci i porzgdku na terenie nieruchomodci,
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2) rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych na terenie
nieruchomosci oraz na drogach publicznych, a takze zasad ich rozmieszczania,

3) czgstotliwodet, zasad 1 sposobu usuwania odpaddéw komunalnych z nieruchomosci

oraz innych terendw przeznaczonych do uzytku publicznego,

4) obowigzkow 0sdb utrzymujgcych zwierzeta domowe, majgeych na celu ochrone przed
zagrozemami lub ucigzliwoscia dia ludzi oraz przed zanieczyszczeniem terenow przeznaczonych
do wspolnego uzytku,

5) zasad utrzymywania zwierzgt gospodarskich na terenach wylgezonych z produkceji rolniczej

w tym takze zakazu ich utizymywania na okreslonych obszarach lub poszcezegolnych
nieruchomosciach,

6) wyznaczanie obszaréw podlegajacych obowigzkowe] deratyzacji i termindw

jej przeprowadzania,

7) zapobiegania zanieczyszczenia ulic, placow i terenow otwartych przez likwidacje sktadowania
odpadow w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu skladowaniu,

8 Ytworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki odpaddw, segregacii i skladowania odpadow
przydatnych do wykorzystania oraz wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi

i osobami odejmujgeymi zbieranie 1 zagospodarowanie tego rodzaju odpadow,

9) przygotowanie zezwolen podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne

na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych, prowadzenia dzialalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami oraz
prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,

10) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszezalni Sciekow,
uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od whascicieli nieruchomodci.

3. Odpadow :

1) uzgadnianie sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,

2) przygotowanie opinii w zakresie wytwarzania odpadéw niebezpiecznych oraz odpadéw innych
niz niebezpieczne,

3) przygotowanie opinii dotyczacych zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiani
odpadow ,

4) przyjmowanie informacji od wytwarzajacych odpady o rodzaju i ilodci umieszczanych

na sktadowisku odpadéw.

4.W zakresie geologii i gornictwa:

1) przyjmowanie zgloszen od wykonawey o zamiarze przystapienia do wykonywania prac
geologicznych,

2) przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego oraz
przygotowywanie postanowien dotyczgeych uzgodnien dokonywanych na podstawie miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

3)uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegdtowe warunki wydobywania kopalin,
4)przygotowywanie opinii dotyczacej projektu prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie
wymaga koncesji,

S)przygotowywanie opinii dotyczgcych planu ruchu zaktadu gérniczego,
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6)uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.

5. Sprawy z zakresu ustawy Prawo wodne w tym:

a) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu

poprzedniego,

b} nakazywanie wybudowania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wode przed

zanieczyszczeniami, lub zabronienie wprowadzania scickéw do wody,

c) powolywanie gminnego komitetu przeciwpowodziowego i
prowadzeniu dokumentacji,

d) prowadzenie rejestru pozwolen wodno- prawnych, w tym aktualizacja, kompletowanie i

przechowywanie pozwolen wodno-prawnych.

§ 30.
Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i oswiaty nalezy :
1. W zakresie obstugi Rady Gminy i jej organow :
a) czuwanie nad terminowym i wlasciwym ilo$ciowo wpltywem od
merytorycznych stanowisk pracy prawidlowo przygotowanych materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatdw na posiedzenia Komisji ,
b) przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy Gminy,
c) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej Komisji
oraz poszczegolnych radnych,
d) przygotowywanie materiatow do projektéw plandéw pracy Rady i Komisji,
e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebraf,
posiedzen i spotkant Rady i Komisji,
f) protokolowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,
g) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen 1 innych postanowien Rady i Komisji,
h) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,
1) organizowanie szlkolen radnych,
t)nadzér nad sposobem zatatwiania interpelacji, wnioskow i postulatéw
radnych, wnioskow komicji przez poszczegdlne Referaty i jednostki organizacyine,
j)wspolpraca z wszystkimi stanowiskami pracy w zakresie przygotowania
materialow bedacych przedmiotem obrad sesji Rady oraz posiedzen Komisji,
k)czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw Komisiji,
Dprowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym, ustaleniem
1 zmianami nazw miejscowosci, sofectw i obiektoéw fizjograficznych,
Dzalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych dla radnych Rady
1 zastuzonych dzalaczy spotecznych.

2. W zakresie oSwiaty:
1) Nadzor nad dziatalno$cig placowek o$wiatowych w gminie.
2) Wykonywanie obowigzkéw w ramach systemu Informacji O$wiatowej, a w szczegdlnosci
a) prowadzenie 1 aktualizowanie baz danych oswiatowych, o ktérych mowa w art.3 ust.5 i art.6
ustawy o systemie informacji o§wiatowej
b) przekazywanie danych z prowadzonych baz o§wiatowych kuratorowi oswiaty.
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3) Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianego
pracownika.

4) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych 1 materialnych dla funkcjonowania szkol,

5) Przygotowywanie projektéw aktdw prawnych odnosnie tworzenia i likwidowania placoéwek
oswiatowych,

6) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkursu na dyrektorow szkot
i przedszkola.

7) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.

8) Organizowanie dowozu dzieci do szkot.

9) Monitorowanie stanu osobowego uczniow, nauczycieli i obstugi technicznej szkot.

§ 31.

Do zakresu dzialania informatyka nalezy w szezegélnosei :

1.W zakresie administrowania siecig informatyczng :

1)zaplanowanie struktury katalogéw i typu oprogramowania przed zainstalowaniem systemu oraz
okreslenie w trakcie instalacji, ile 1 jakie woluminy dyskowe beda utworzone,

2)utworzenie po zakoniczeniu instalacji katalogow z systemem operacyjnym

1 oprogramowaniem narz¢dziowym, nagranie tego oprogramowania oraz utworzenie struktury
katalogéw dla uzytkownikow, ktéra powinna odzwierciedli¢ strukture zaktadu pracy oraz podziat
na problemy i zadania,

3)organizowanie pracy na stacjach roboczych tak, aby uzytkownicy mieli fatwy dostep do sieci,
czyli przygotowanie dyskietek systemowych z nakladkg sieci lub tworzenie na dyskach twardych
katalogu z nakladks sieci, utworzenie odpowiednich kolejek zadan i sekwencji operacji
sterujgeych drukarkami itp.,
4yotwieranie kont uzytkownikom, zawierajgcych : imi¢ i nazwisko, identyfikator, pod jaki maja
by¢ rozpoznani w steci, hasto, grupe, do ktérej naleza itp.,

5)nadanie sobie i innym uzytkownikom sieci prawa do okreslonych katalogow, podkatalogéw
i plikdw w nich zawartych, tzn. okreslenie, jakie czynnosci mozna w nich wykonywac,
6)ustalanie i nadawanie prawa pelnomocnikéw administratora sieci okreslonej grupie
uzytkownikow, jezeli rozmiary sieci i jej przeznaczenie tego wymagaja,
T)wyznaczanie operatora lub operatoréw sieci lub poszezegdlnych uzytkownikow jako operatorow
kolejek 1 systemu stacji obstugi drukarek oraz stale nadzorowanie ich pracy,
8)szkolenie uzytkownikow sieci,
Nustalanie metody ochrony danych dyskowych w zaleznosci
od potrzeb 1 mozliwodci urzedu wykorzystujgcego sie¢ powielanie dyskow lub dublowanie
dyskow,
10)ustalanie metody ochrony baz danych i innych plikow przed jednoczesnym zapisem przez
kilka os6b,
1 Dregularne sprawdzanie systemu bezpieczefistwa sieci w zakresie ochrony haset
1 zasobow sieci lub podjecie decyzji o zainstalowaniu mechanizmu wykrywania prob wlamania
do sieci,
12)wykonywanie obowigzké6w administratora bezpieczenstwa informacii,
13)planowanie rozwoju sieci informatycznej,
14)nadzorowanie konserwacji, naprawy oraz zakup sprzetu komputerowego,
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15)instalowanie 1 testowanie oprogramowania uzytkowego,

16)pomoc przy wdrazaniu oprogramowania wybranego 1 zakupionego dla potrzeb poszczegélnych
stanowisk pracy,

1 7yorganizowanie i koordynowanie szkolen komputerowych pracownikow Urzedu,

18)codzienna obstuga poczty elektroniczngj,

19nadzorowanie dziatania programu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

2. W zakresie danych osobowych :
1)ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szezegdlnosci przeciwdzialanie
dostepowi 0s6b nieuprawnionych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen systemu informatycznego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych,
2)przestrzeganie zasad okreslonych w , Instrukcji sposobu zarzadzania systemem informatycznym
wykorzystywanym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Dobryszyce” oraz
wInstrukeji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Urzegdzie Gminy
Dobryszyce™.
3)pelnienia funkceji pelnomocnika ochrony danych osobowych w Urzgdzie w tym:
prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
oraz odbieranie ogwiadczeh o zachowaniu tajemnicy danych,
4)czuwanie nad zglaszaniem przez merytorycznych pracownikéw do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Danych Osobowych wnioskdéw o wpisanie zbioru do rejestru zbioru danych
osobowych w terminie 30 dni od dnia dokonania zmiany w zbiorze danych.
5)Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, jej redagowanie oraz
prowadzenie biezacej aktualizacji na podstawie informacji od pracownikéw merytorycznych.
3. W zakresie inwestycji i remontéw:
1) branie udziatu w pracach komisji przetargowych,
2) zlecenie inwentaryzacji realizowanej infrastruktury techniczne;.
3) udziat w rozliczaniu inwestycji i remontow, odbiorze konicowym 1 przekazaniu do eksploatacji,
4) zlecenie wykonania wymagane]j dokumentacji projektowej 1 dostarczanie jej wykonawey w
zakresie 1 terminach z nim vzgodnionych,
5) przygotowanie materialow w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy,
6) zapewnienie kierownictwa robét budowlanych i nadzoru nad tymi robotami 1 powierzenia tych
funkcji osobom majgcym przygotowanie zawodowe wymagane do prowadzenia danego rodzaju
robot budowlanych,
7) odpowiedzialnos¢ za prawidtows realizacje zadan inwestycyjnych,
8) prowadzenie rejestru inwestycji gminnych.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludno$ci i spraw obywatelskich nalezy:
1. W zakresie ewidencji ludno$ci i spraw obywatelskich:
1) kompletowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydawania dowoddw osobistych,
2) obstuga programu komputerowego ,,SYSTEM WYDAWANIA I OBSEUGI DOWODOW
OSOBISTYCH?”,
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3) prowadzenie archiwum teczek osobowych dowoddw osobistych,

4) prowadzenie rejestru wysylanych do innych urzedéw teczek dowodowych,

5) prowadzenie rejestru numerowego dowodow osobistych starego wzoru,

6) wydawanie i prowadzenie rejestru zagwiadezen o utracie dowodu osobistego,

7) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie kartotekowym i komputerowym,

8) biezgca aktualizacja danych osobowych mieszkancow,

9) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

10) wydawanie za$wiadczen o dopelnieniu obowigzku zameldowania lub wymeldowania
oraz zawiadomienie wlasciwych organéw o zmianie pobytu 0sob, prowadzenie rejestru
zaswiadczen,

11) sporzgdzanie spiséw przedpoborowych i poborowych,

12) wysylanie wnioskdéw o nadanie numeru PESEL,

13) udostgpnianie danych osobowych w zwigzku ze sktadanymi wnioskami,

14) prowadzenie rejestru ksigzki meldunkowe;,

15) przekazywanie informacji adresowo-osobowych do WKU (prowadzenie trejestru),

16) przekazywanie informacji o zgonach (prowadzenie rejestru),

17) sporzgdzanie spiséw wyborcow, w zwiazku z przeprowadzeniem wyborow i referendéw,

18) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, organéw samorzadu

wiejskiego, referendow, fawnikéw sadowych,

20) opracowywanie i przedktadanie Radzie gminnych planéw w zakresie upowszechniania

kultury, kultury fizycznej 1 sportu,

21) organizowante wspoldziatania w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi jednostkami

organizacyjnymi dziatajgcymi na terenie gminy,

22) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz

udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

23) udzielanie pomocy w organizowaniu na terenie gminy lokalnych, rejonowych, wojewodzkich

imprez sportowych,

24) tworzeme, nadzorowanie oraz prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury,

25) zaktadanie, nadzorowanie bibliotek publicznych,

26) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspdldziatanie w tym zakresie

z konserwatorem zabytkow,

27) inicjowanie i prowadzenie dziatafi na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkancéw gminy:

- przygotowywanic materiatéw niezbednych do tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji publicznych zaktadéw opieki zdrowotne;j,
- obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego GOZ,

28) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw w tym prowadzenie gminnej

ewidencji zabytkéow,

29) wspoldziatanie z Gminng Bibliotekg Publiczng w realizacji form dzialalnosci polegajacej na

organizowaniu edczytdw, spotkan z ciekawymi ludZzmi,

30) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow :

- prawo o stowarzyszeniach,
- prawa o zgromadzeniach,
- prawa o zbidrkach publicznych,
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31) wydawanie decyzji w sprawie 0 organizacji imprez masowych,
32) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych.

2. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie poszukiwan osob, ktore nie zglosily si¢ do kwalifikacji wojskowej,

2) prowadzenie rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji
wojskowej; udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowe],

3) udzial w pracach powiatowej komisji kwalifikacyjnej,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonej kwalifikacji wojskowe;.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego prowadzenie nastepujacych
spraw:

1) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, nie zastrzezonych dia kierownika lub zastgpcy kierownika
urzedu stanu cywilnego, a w szczeg6lnosei:

a) sporzadzanie projektow aktoéw stanu cywilnego;

b) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;

¢) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow;
d) pomoc w przenoszeniu aktow z ksigg do rejestru stanu cywilnego;

e) wykonywanie czynnosei przygotowawczych zwigzanych z transkrypcja i odtwarzaniem tresci
aktow sporzadzonych za granica;

f) przygotowywanie oraz wydawanie zaswiadczen (w granicach udzielonego upowaznienia);
g) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL i ew. usuwanie niezgodnosci;

h) przygotowywanie ksigg stanu cywilnego do przekazania do archiwum panstwowego,

i) przyjmowanie wnioskdéw o naniesienie zmian w aktach stanu cywilnego;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupelnianiem aktéw stanu
cywilnego;

k) gromadzenic dokumentéw i przygotowywanie projektéw protokotdéw oswiadezen skladanych
przed kierownikienv/zastepca kierownika USC;

1) sporzadzanie projektow wzmianek dodatkowych oraz zamieszczanie przypiskow;

) prowadzenie korespondencji w sprawach zwiazanych z rejestracjg stanu cywilnego;
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m) przyjmowanie prawomocnych orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych majacych
wplyw na tresé¢ lub waznoé¢ aktu stanu cywilnego;

n) przygotowywanie sprawozdan statystycznych i informacji do MUW i GUS;

0) wspdldzialanie z organami ewidencji ludno$ci 1 Urzgdami Stanu Cywilnego.

§ 33.
1. Referat Organizacyjno-Gospodarczy prowadzi sprawy z zakresu prowadzenia biezgcej obstugi
biurowej 1 organizacyjnej Wajta i Urzedu Gminy.

2. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, kultury i sporta nalezy:

1) Prowadzenie obstugi biurowej i sekretarskiej Wojta Gminy.

2) Przyjmowanie 1 wysylanie, rozdzielanie korespondencji wewngtrznej

1 zewngtrznej, pism wplywajacych do urzedu wraz z prowadzeniem ich ewidencii.

3) Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw.

4) Prowadzenie punktu obstugi interesanta.

5) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listéw wplywajacych do Urzedu.

6) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

7) Prowadzenie rejestru oraz spraw zwigzanych z dostepem i korzystaniem

z dokument 6w dotyczgcych wykonywania przez gmine zadan publicznych.

8) Podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg narad, zwolywanie, przygotowywanie oraz
obstuga narad Wojta.

9) Przyjmowanie interesantéw oraz kontaktowanie ich z wlasciwym pracownikiem Urzedu
Gminy.

10) Organizacja zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy prowadzgce kontrole Urzedu
oraz prowadzenie ksigzki kontroli.

11) Obstuga jednostek pomocniczych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia sottyséw i Rad Soleckich,

b) pomoc w obstudze administracyjnej biezgoej dziatalnosci organdw solectw,

¢) kompletowanie dokumentacji organdéw jednostek pomocniczych, kierowanie obiegiem uchwat i
wnioskdéw z tych jednostek, '

d) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

12) Prowadzenie ewidencji wnioskow zglaszanych przez organy samorzadu wiejskiego.

13) Realizacja zdan w zakresie promocji i rozwoju gospodarczego gminy:

- przygotowywanie materialéw promujacych i charakteryzujgcych gming,

posrednictwa w kontaktach z inwestorami,
przygotowywanie materialdw informacyjnych dla mediéw w uzgodnieniu

z Wojtem ,
gromadzenie zbioru artykuléw prasowych na temat gminy,
przygotowywanie sprostowar do mediow w zwigzku z nieprawdziwie

podanymi informacjami dotyczacymi gminy.
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14) Wspdldziatanie przy organizacji $wiat 1 uroczystosdei gminnych.

15) Prenumerata czasopism .

16) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji zwolnien lekarskich,

ewidencji nieobecnosct w godzinach stuzbowych, kontrolki przebywania

w urzedzie po godzinach pracy, rejestru optat za ustugi kserograficzne i ustugi korzystania z
faksu.

17) Prowadzenie list obecnosci, miesigcznych kart ewidencji czasu pracy.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi oraz
odbywaniem stazu.

19) Obsluga tablicy ogloszen.

20) Obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, faxu, radiotelefonu,

21)Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kar orzeczonych przez sad do wykonywania
na terenie Gminy.

22) Potwierdzanie na podstawie listy obecnosci miesigcznych o$wiadczen

0 uzywaniu wlasnego pojazdu do celéw shuzbowych w ramach miesigeznego limitu kilometréw.
23) Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem kar orzeczonych przez sad do wykonania
na terenie Gminy.

24} Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg prac spolecznie uzytecznych.

25) Realizacja zadati wynikajacych z ustawy o narkomanii.

26) Zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty biurowe i §rodki czystosci oraz prowadzenie
kartotek ich rozchodu.

§ 34. Pelnomocnik ds. ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu :

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych ,

2) ochrony systemow i sieci teleinformatycznych w przypadku przetwarzania w nich informacji
niejawnych,

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

4) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzor nad jego realizacja,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedfug zasad okreslonych
w ustawie.

ROZDZIALE VIII
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY GMINY

§ 35.

Projekty aktow prawnych wydawanych przez organy Gminy opracowujg komorki organizacyjne
Urzedu, do ktorych zakresu dzialania nalezy przedmiot projektowanych aktéw, wedhug podziatu
kompetenc;ji.

§ 36.

W przypadku gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dzialania kilku
komdrek organizacyjnych Urzedu projekt opracowuja wspolnie przedstawiciele tych komorek, a
funkcje koordynatora pelni pracownik wyznaczony przez Wojta.
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§ 37.

Redagowanie projektéw aktéw prawnych powinno odbywaé sig¢ przy zastosowaniu ogdlnie
przyjetych zasad techniki prawodawczej oraz czynié zado§é wymogom stylu jezyka i hierarchii
przepisow prawnych.

§ 38,

W przypadku, gdy projektowany akt prawny pociaga za sobg skutki finansowe dla budzetu Gminy,
jego tres¢ wymaga opinii Skarbnika,

§ 39.

W przypadkach przewidzianych prawem projekty aktow prawnych winny byé konsultowane z
przedstawicielami zwigzkow zawodowych i innych organizacii.

§ 40.

Projekty aktéw prawnych, przygotowane w trybie jak wyzej, winny by¢ skierowane do radcy
prawnego celem uzyskania opinii prawnej.

§ 41.

Projekty uchwat Rady wraz z opinig radcy prawnego wiasciwa komérka organizacyjna Urzedu
skiada odpowiednio na stanowisku pracy ds. obstugi organéw gminy.

ROZDZIAL TX

ZASADY PODPISYWANIA PISM.
§ 42,
1. Wojt podpisuje dokumenty:

1) Jako organ wykonawezy w szczego6lnosci: zarzadzenia, regulaminy, okélniki wewnetrzne,
projekty uchwal, pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy, pisma zawierajace o$wiadczenia woli
w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy, odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, upowaznienia
peinomocnictwa do dziatania w jego imieniu,

2) jako kierownik urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadah i kompetencji, nie
zastrzezone do podpisu Wdjta oraz pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do zalatwiania
ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.

3. Skarbnik podpisuje ponadte dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych z
przepisow szezegbinych.
4. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych oraz czynnosci prawnych

majgeych pociggnaé za sobg zobowigzania pienigzne winny uzyskaé kontrasygnate Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.
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5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla Waojt w instrukeji
obiegu dokumentéw ksiggowych.

6. Kierownicy Referatow podpisujg:

D pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewngtrzne] Referatu i zakresu zadaf dla

poszczegdlnych Referatow lub stanowisk.
7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem na konicu tekstu po lewej stronie.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA PRZYJTMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1
ZALATWIANIA SKARG WNIOSKOW.

§ 43.

1. Wéjt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
od 10.00 do 15.30.

2. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujgq interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

3. Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

4, Skargi, wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg, wnioskéw prowadzanych przez
stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu w kolejnosci ich wplywu.

§ 44,

Pracownik ds. obstugi sekretariatu Wojta po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przedstawia
niezwlocznie skarge lub wniosek Wojtowi Gminy, ktdry jest uprawniony do rozpatrywania w
zakresie jego wiasciwosdci, ewentualnie w dalszej kolejnosci winien przekaza¢ sprawe do
zalatwienia wyznaczonemu przez siebie pracownikowi Urzgdu Gminy.

§ 45.

1. Biezacy nadzor nad sposobem i terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz
Gminy.

2. Podpisywanie zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, wniosku nalezy do kompetencji
Wojta.

§ 46.

Pracownik zobowigzany do zalatwienia skargi lub wniosku winien niezwlocznie przystapi¢ do
zalatwienia sprawy, przy czym winien mie¢ na uwadze nastgpujace zasady obowigzujace przy
zatatwianiu tych spraw:

D skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, dalekopisem, telefaxem,
pocztg elektroniczng a takze ustnie do protokotu;
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2) jezeli skarga nie dotyczy organu, ktéry ja otrzymat nalezy niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty wniesienia, przekaza¢ sprawe na pismie whasciwemu organowi
zawiadamiajge o tym skarzgcego;

3) Jezeli na podstawie skargi lub wniosku nie mozna ustalié¢ organu wlaéciwego do zalatwienia
lub jezeli sprawa dotyczy organéw wymiaru sprawiedliwosci nalezy w terminie 7 dni zwrécié
skarge lub wniosek wnoszacemu z odpowiednim wyjasnieniem;

4) skarga lub wniosek nie zawierajace nazwiska i adresu podlegaja rozpatrzeniu woéwezas, gdy
uzasadnia to interes spoleczny w przeciwnym wypadku pozostawia sie bez rozpatrzenia;

5) wnoszgcy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swego nazwiska i adresu a
zastrzezenie takie jest dla organu rozpatrujgcego wigzace;,

6) w razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujgcy sporzadza protokat,
ktéry winien by¢ podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego zgloszenie;

7 przyjmujgcy skargg lub wniosek zobowigzany jest potwierdzié ich przyjecie, jezeli wnoszacy
tego zazada,

8) wnoszgcego skarge lub wniosek mozna w terminie 7 dni zobowigzaé do ztozenia wyjasnienia
lub uzupelnienia skargi pod rygorem pozostawienia sprawy bez nadania biegu;

9) jezeli skarga dotyczy sprawy zakoriczonej wydaniem decyzji ostatecznej w postepowaniu;
administracyjnym nalezy przekaza¢ jg w terminie 7 dni organowi wiasciwemu do wznowienia
postgpowania, stwierdzenia niewaznosci decyzji albo do jej uchybienia lub zmiany — zawiadamiajac
jednoczesdnie o tym wnoszgcego skarge;

10)  jezeli skarge wniesiono do organu, ktérego dzialalnosci dotyczy a organ ten nie moze
zalatwi¢ sprawy zgodnie z zgdaniem skarzacego, wowcezas nalezy niezwlocznie przekazaé skarge
organowi wyzszego stopnia zawiadamiajac o tym wnoszgcego skargg.

§47.

1. Skargi i wnioski zalatwia sie bez zbednej zwloki.

2, Skargi 1 wnioski wymagajgce przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego powinny by¢é
zatatwiane nie pozniej niz w ciggu miesigea.

3. Postowie, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do
zalatwienia skargg innej osoby powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwicnia lub o stanie
rozpatrzenia skargi najpdZniej w terminie 14 dni.

4, W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w oznaczonych terminach nalezy zawiadomié o
tym strong, podajgc przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy,

§ 48. Pracownik zalatwiajgcy skarge lub wniosek po zredagowaniu odpowiedzi przedkiada ja do
podpisu Wojtowi Gminy a nastgpnie zwraca wraz z aktami do sekretariatu celem przekazania
odpowiedzi stronie.

§ 49. Skargi i wnioski nadestane lub opublikowane przez prase, radio i telewizje oraz przekazane

przez organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w trybie przewidzianym
niniejszym regulaminem,
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ROZDZIAL X1
ROZPATRYWANIE INTERPELACJI 1 WNIOSKOW RADNYCH

§ 50.
1. Do kierownikow referatdw i samodzielnych stanowisk nalezy szczegétowa analiza kierowanych
do Wéjta interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskow 1 opinii komisji, a takze

przygotowania projektow stanowiska w w/w sprawach.

2.0dpowieds na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady podpisuje
Wojt.

3.0dpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady powinna by¢
udzielona nie pézniej niz w ciagu 14 dni od daty jej ztozenia.

4.0dpowiedz na wniosek lub opini¢ komisji rady przesyla sie tej komisji za posrednictwem Biura
Rady Gminy.

5. Ewidencje zbiorczg interpelacji i wnioskow radnych kierowanych do prezydenta prowadzi
sekretariat Wojta.

ROZDZIAY. X11
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.

§ S1.
W urze¢dzie sprawowana jest kontrola wewnegtrzna.

Kontrole wewnetrzng organizuja i przeprowadzajg:

1 Wajt, Sekretarz Gminy w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu w zakresie:
a) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etycznego postgpowanta,

b) zabezpieczenia mienia 1 ochrony przeciwpozarowej,

c) ochrony tajemnicy stuzbowej,

d) realizacji zadan wynikajgcych z harmonogramoéw, ustalen i zalecen,

e) realizacji aktow prawnych,

B przestrzegania instrukeji kancelaryjne;j,

2) efektywnosci 1 skutecznosel przeptywu informacii,

h) zalatwiania skarg i wnioskow, listéw oraz indywiduvalnych spraw interesantow.

2) Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikdw referatu finansowego oraz wszystkich

pracownikéw urzedu w zakresie gospodarki inwentarzowej 1 materialowej, pobierania optat
skarbowych oraz w stosunku do kasy wrzedu w zakresie gotdwki i poprawnodci prowadzenia
dokumentacji kasowe;j.

3) Kierownicy referatu prowadzg kontrole w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z harmonogramow, ustalen 1 zalecen, realizacji aktow
prawnych,

b) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

c) efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacii.
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ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52.
Obowigzki Urzgdu jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikow zwigzane z procesem pracy
okresla ,, Regulamin pracy".

1) Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje ,,Instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin wydana przez Prezesa Rady Ministréw (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,

poz. 67 z podZn. zm.),

2) Zasady opracowywania projektow aktow prawnych regulujg ,,Zasady techniki

prawodawczej" ustalone przez Prezesa Rady Ministrow.

3) W Urzedzie prowadzi si¢ archiwum zaktadowe ,zgodnie z ,,Instrukcjg w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zaktadowego”.

§ 53. Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 54. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Statutu Gminy, Regulaminu Pracy i inne szczegtowe
uregulowania prawne.

WOLFCHNINY

Dzwonek
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