Zatacznik do Zarzadzenia Nr 37/2010
Woéjta Gminy Kowiesy
z dnia 2 wrze$nia 2010 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KOWIESY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kowiesy, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla orga-
nizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Kowiesy,
2) Radzie Gminy — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Kowiesy,
3) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Kowiesy,
4) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Kowiesy,
5) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Kowiesy,
6) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kowiesy

3. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy — okre$lone przepisami prawa,

2) zadania nalezace do administracji rzadowej zlecone gminie ustawami lub powierzone na pod-
stawie zawartych porozumien, a takze z zakresu przygotowania i przeprowadzania wyborow
powszechnych i referendow,

3) z zakresu wlasciwosci powiatu i wojewoddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, wynikajace z uchwat Rady Gminy.

4. Siedziba Urzedu znajduje sig¢ w Kowiesach.

ROZDZIAL I1
Zasady kierowania Urzedem

§ 2.1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w sto-
sunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy tworza kierownictwo Urzg-
du.
3. Do zadan Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3) nadzorowanie dziatan kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
4) wnioskowanie w sprawach wyboru przez Rade Gminy Skarbnika,
5) realizacja budzetu Gminy,
6) przedktadanie organowi nadzorczemu uchwat Rady Gminy oraz swoich zarzadzen, jezeli
przepisy prawa tego wymagaja,
7) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych — pracownikow Urzgdu,
8) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji,
9) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej, a
takze zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia przez inne samorzady.
11) okreslenie organizacji wewnetrznej oraz trybu pracy Urzedu,



12) dokonywanie podziatu zadan w kierownictwie Urzedu oraz ustalanie zakresu obowiazkéow dla
poszczegblnych pracownikow,

13) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatan Urzedu,

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej,

15) przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan ze swej dziatalnosci,

16) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

17) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze ustawy Prawo za-
mowien publicznych,

18) zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i
ustawy o informacjach niejawnych,

19) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, a takze jednostkami OSP i innymi organiza-
cjami spolecznymi i zawodowymi w zakresie realizacji zadan Gminy,

20) nadzorowanie przestrzegania zasad bhp i p.poz w Urzedzie i gminnych jednostkach organiza-
cyjnych,

21) wykonywanie zadan przypisanych Wojtowi ustawa Kodeks Cywilny,

22) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla niego w przepisach szczegdlnych.

§ 3. 1. Sekretarz kieruje Urzegdem w imieniu Wojta.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) dbatosé o przestrzeganie przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

3) dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

4) nadzor nad organizacja pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

5) zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow,

6) nadzor nad czasem pracy pracownikow Urzedu,

7) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i nad $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na po-
krycie kosztow jego funkcjonowania,

8) opracowywanie projektow regulaminow, instrukcji i zarzadzen dotyczacych Urzedu,

9) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

10) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

11) nadzér nad publikacja prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakte-
rze publicznym na terenie gminy,

12) nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow,

13) nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i zbiorow przepiséw gminnych,

14) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jedno-
stek organizacyjnych Gminy,

15) nadzor nad obstuga spraw socjalnych i bytowych pracownikow,

16) koordynacja prac zwiazanych z przeprowadzaniem spiséw rolnych i spisow ludnosci,

17) koordynacja dziatan Urzedu w zakresie kontroli zewngtrznych,

18) poswiadczanie wiasnorgcznosci podpisow, a takze wykonywanie innych zadan przeznaczo-
nych dla Gminy ustawa o emeryturach i rentach z ZUS, KRUS-u.

19) organizacja w porozumieniu z Wéjtem naboréw na wolne stanowiska pracy,

20) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow podejmujacych pierwsza pracg na
urze¢dniczych stanowiskach pracy,

21) kontrolowanie jako$ci wykonywanej pracy przez pracownikow Urzedu, dokonywanie okre-
sowych ocen pracownikow,

22) wspotpraca z Rada Gminy i nadzor stanowiska pracy ds. obstugi Rady,

23) wspotpraca z solectwami i zapewnienie udzialu pracownika Urzedu na zebraniu wiejskim
W czasie wyboru sottysa,

24) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

25) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta Gminy,

26) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

27) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

28) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych na podstawie art.33 ust.4 ustawy 0 samorza-
dzie gminnym,



§ 4.1. Skarbnik — Gtéwna Ksiegowa Budzetu Gminy — zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki
finansowej Gminy.
2. Do zakresu dziatania Skarbnika w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw budzetu Gminy, w tym planowanie i realizacja budzetu,

2) opracowywanie zbiorowego projektu budzetu Gminy w zakresie zadan wtasnych, ustawowo
zleconych i powierzonych oraz przedktadanie go w obowiazujacym trybie do uchwalenia,

3) sporzadzanie szczegdtowego planu finansowego budzetu,

4) dokonywanie ocen i analiz budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

5) sporzadzanie okresowych, zbiorowych sprawozdan finansowych i informacji z wykonania bu-
dzetu Gminy,

6) nadzorowanie wykonania budzetu oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu
jego realizacji, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscy-
pliny budzetowe;j,

7) wspotpraca z organami administracji rzadowej, urzedami skarbowymi, urzgdem statystycz-
nym, Regionalng Izba Obrachunkowa oraz oddziatami ZUS w zakresie budzetu,

8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga zobowiazan i naleznosci pienieznych Gminy,

9) organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu dokumentacji finansowo-ksi¢gowe;j,

10) odpowiedzialno$¢ za nalezyte sporzadzanie i przechowywanie dokumentow ksiggowych i in-
wentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych,

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, polegajacych na zaciaganiu kredytow i pozyczek oraz
udzielaniu pozyczek, porgczen i gwarancji, a takze emisji papieréw wartosciowych,

12) informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty,

13) prowadzenie nadzoru nad obstuga ksiegowa i kasowa Urzedu,

14) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych finansow Gminy,

15) wspodlpraca z obstuga prawna Urzedu w zakresie zabezpieczenia i dochodzenia roszczen
Gminy,

16) wykonywanie zadan z zakresu procedury kontroli finansowej okreslonej przez organ Gminy,

17) przekazywanie $rodkéw whasnych budzetu dla jednostek podlegtych,

18) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy jednostkom podlegtym,

19) prowadzenie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem fi-
nansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

20) kontrola finansowa w jednostkach podlegtych,

21) prowadzenie rejestru VAT oraz rozliczanie VAT-u z Urzgdem Skarbowym,

22) prowadzenie centralnego rejestru uméow,

23) obstuga finansowa zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zle-
conych gminie ustawami lub porozumieniami,

24) sprawozdawczo$¢ GUS,

ROZDZIAL 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 5. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska pracy i referaty:
1) Wojt
2) Sekretarz
3) Skarbnik
4) stanowisko obstugi prawnej lub umowa z kancelaria prawna
5) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j
¢) stanowisko ds. wymiaru podatku i kasy
6) kierownik USC i spraw obywatelskich
7) samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony przeciwpo-
Zarowej,
8) samodzielne stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej,
9) samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej,
10) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej



11) samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i promocji,
12) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr

13) stanowisko informatyka,

14) stanowisko ds. obstugi Urzedu — sprzataczka,

15) stanowisko ds. obstugi Urzgdu — robotnik gospodarczy,

16) konserwator-inkasent ds. obstugi sieci wodociagowe;j

2. Referatem Finansowym kieruje kierownik petniacy jednoczesnie funkcjg Skarbnika.
3. W celu wykonania doraznych zadan Wéjt moze powota¢ stanowisko pracy nie przewidziane niniej-
szym regulaminem.

§ 6.1. Do zadan Kierownika Referatu Finansowego nalezy:

1) kierowanie podlegltymi pracownikami,

2) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, wnikliwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie za-
dan,

3) dokonywanie podziatu zadan dla podlegtych pracownikow,

4) dokonywanie wstepnego szkolenia na stanowisku pracy,

5) zapewnianie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie, prze-
chowywanie akt spraw, zbiory przepisow, przekazywanie akt do archiwum.

§ 7. Pracownicy Urzedu zatatwiaja sprawy 1 ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepisow i zasad prawnych w powierzonym zakresie,

2) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw, ich zgodno$ci z prawem i stusznym interesem
strony,

3) okazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantow,

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru prze-
piséw prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji urzgdowej.

5) dbatos¢ o uzasadnione interesy Gminy i Urzedu oraz przestrzeganie zasad obowiazujacych w
Urzedzie w szczegdlno$ci przepisow instrukcji kancelaryjnej,

6) przestrzeganie procedur kontroli wewngtrznej na swych stanowiskach, w szczego6lnosci zwia-
zanych z samokontrola.

§ 8.1. Czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow:
1) czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow reguluje instrukcja kancelaryjna, z wyjatkiem ko-
respondencji tajnej, ktora okreslaja odrebne zasady,
2) obieg dokumentow finansowo — ksiegowych okresla instrukcja wydana przez Wojta na wnio-
sek Skarbnika — Gtéwnego Ksiegowego.
2. Rzeczowy podziat akt w Urzgdzie okreslony jest na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowiazujacego w urzgdach administracji samorzadowe;.
3. Akty promulgacyjne (Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Dzienniki Urzgdowe) oraz przepisy 10-
kalne przekazywane sa do zainteresowanych komorek organizacyjnych stosownie do whasciwosci.
Zbiory wszystkich przepisoéw prawnych prowadzi i udostgpnia pracownikom Sekretarz.
4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym zwiazane z zatatwianymi
sprawami wykonywane sa przez pracownikow we wtasnym zakresie.

§ 9.1. W celu wilasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o czasie pracy Urzedu,
rzeczowym zakresie i trybie dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu, w siedzi-
bie Urzedu urzadzone zostaly tablice informacyjne.

2. Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia i inne znaczace dla ludnosci Gminy uregulowania i postano-
wienia podaje sie do wiadomos$ci mieszkancoéw Gminy Kowiesy poprzez wywieszanie na tablicach
informacyjnych w siedzibie Urzgdu oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§ 10. W Urzedzie dziataja nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1. Podlegte bezposrednio Wojtowi:



1) Kierownik USC i spraw obywatelskich, uzywajacy symboli:
a) w sprawach obywatelskich i obronnosci — SO
b) w sprawach USC - USC
2) stanowisko obstugi prawnej, uzywajace symbolu RP
3) samodzielne stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej, uzywajace:
a) w sprawach inwestycji i gospodarki przestrzennej symbolu PBI,
b) w sprawach zaméwien publicznych symbolu ZP,
Stanowisku temu podlega bezposrednio robotnik gospodarczy.

4) samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej uzywajace symbolu DWG
Stanowisku temu bezpos$rednio podlega konserwator-inkasent ds. obstugi sieci wodociagowej

5) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony prze-
ciwpozarowej, uzywajace symbolu OS

2. Podlegte bezposrednio Sekretarzowi:
1) samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i promocji, uzywajace symbolu
EDG
2) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, uzywajace symbolu GKR
3) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr, uzywajace symbolu RG
4) stanowisko informatyka, uzywajace symbolu IN
5) stanowisko ds. obstugi Urzedu - sprzataczka.

Sekretarz uzywa symbolu SG.

3. Podlegly bezposrednio Skarbnikowi Referat Finansowy, w ktérym funkcjonuja nastgpujace stano-
wiska:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych, uzywajace symbolu FnK
b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, uzywajace symbolu FnP
c) stanowisko ds. wymiaru podatku i kasy, uzywajace symbolu FnW
Skarbnik uzywa symbolu FnS.

§ 11. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Szczegolowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 12. Stanowisko ds. obslugi prawnej
1. Radca Prawny Urzedu zapewnia obstuge prawna Urzedu, Rady i jej organow.
2. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) udzielanie pomocy w opracowywaniu projektow przepisow gminnych, zwitaszcza uchwat Ra-
dy Gminy i Zarzadzen Woijta,
2) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad, Rad¢ Gminy lub
Wojta,
3) wudzielanie porad prawnych i opinii pracownikom Urzedu, w przypadku zgloszenia watpliwo-
$ci,
4) wykonywanie zadan z zakresu kontroli wewngtrznej pod wzgledem legalno$ci, w szczegdlno-
$ci poprzez opiniowanie na pismie:
a) projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta
b) spraw szczeg6lnie skomplikowanych,
€) zawarcia umow dlugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacz-
nej wartosci,
d) rozwiazywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen
f) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi
g) zawarcia i rozwiazania umowy z kontrahentem zagranicznym,



h) zawarcia umowy w sprawach majatkowych,
i) umarzania wierzytelnosci,
5) wykonywanie innych zadan nalezacych ustawowo do obowiazkow radcéw prawnych.
6) prowadzenie zastepstwa sadowego w sprawach dotyczacych Rady Gminy, jej organéw, Urze-
du i realizowanych przez nie zadan,

§ 13. Kierownik USC i spraw obywatelskich
Do podstawowych zadan Kierownika USC i spraw obywatelskich w szczegdlnosci nalezy:
1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0s0b.
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
3) spisywanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o§wiadczen, zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
6) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci i niemoznosci
zawarcia malzenstwa.
7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, w tym:
a) wydawanie dokumentow tozsamosci,
b) prowadzenie ewidencji ludnosci,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,
10) udziat w przeprowadzaniu spiséw ludnosci,
11) przeprowadzanie postgpowan cywilnych i karnych, w tym:
a) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,
b) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
¢) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym w post¢gpowaniu o zwolnienie
od kosztow sadowych 0sob fizycznych,
12) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i imprezy publiczne,
13) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych oraz prowadzenie doku-
mentacji zwiazanej z przeprowadzaniem zbiérek publicznych,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z wojskowym obowiazkiem meldunkowym,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,
16) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
17) prowadzenie rejestrow wyborcow.
18) sprawdzanie i nadzor nad listami wyborczymi w sprawach wyborow i referendow,
19) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji akcji kurierskiej.

§ 14. Referat Finansowy

1. Referat Finansowy prowadzi w szczegdlno$ci sprawy zwiazane z planowaniem i realizacja budzetu,
podatkow i optat oraz kontrola wykonania budzetu.

2. Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1) opracowanie projektu uchwaty budzetowe;j,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i1 Zarzadzen Wojta z zakresu dziatania refe-
ratu,

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,

4) weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

6) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow zmierzaja-
cych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady rownowagi budzeto-
wej,

7) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

8) przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych w zakresie prawidto-
wosci 1 legalnosci operacji gospodarczych, powodujacych skutki finansowe,



9) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

10) opracowywanie zbiorczych i okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz,

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkow, optat lokalnych i ksiggowanie tych
naleznosci,

12) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielenia ulg, odroczen i umorzen w zakresie podat-
koéw 1 optat,

13) naliczanie odsetek od nieterminowej zaptaty naleznosci,

14) wystawianie tytutow wykonawczych po uptywie terminu ptatnosci oraz zawiadamianie urzgdu
skarbowego o zmianie stanu zaleglosci,

15) kontrola podatnikow w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklara-
cjach podatkowych,

16) prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j,

17) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu i sSrodkow pozabudzetowych,

18) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu,

19) sporzadzanie zeznan $wiadkow do celéw emerytalno-rentowych,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskow dotyczacych ulg i zwolnien podat-
kowych w zakresie dochodéw wilasnych Gminy, realizowanych przez urz¢dy skarbowe oraz
rozpatrywaniem zazalen na te opinie,

21) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych i nieruchomosci na terenie Gminy,

22) rozliczanie sottysow,

23) sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu pracy i pozostatych swiadczen pracownikow,

24) sporzadzanie deklaracji ZUS oraz miesigcznych deklaracji podatkowych z tytutu podatku do-
chodowego od o0sob fizycznych i prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia pracowni-
kow,

25) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zakresu dziatania Referatu, w tym o stanie majatkowym,

26) ewidencja $rodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie oraz w jednostkach
ochotniczych strazy pozarnych i jednostkach pomocniczych,

27) realizacja zobowiazan wynikajacych z decyzji i umow cywilno-prawnych Gminy,

28) prowadzenie rejestru pojazdow objetych podatkiem od $rodkow transportowych,

29) pobor czynszow od najemcow lokali komunalnych oraz czynszow dzierzawnych od nierucho-
mosci,

30) pobor optat na rzecz ochrony srodowiska,

31) pobdr optat skarbowych,

32) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptata zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego uzywanego do produkcji rolnej,

33) wspbtpraca z WFOSiGW, bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi.

3. W zakresie kontroli finansowej:

1) prowadzenie kontroli gospodarczej i finansowej w urzedzie oraz w jednostkach organizacyj-
nych Gminy, zgodnie z ustalonymi procedurami kontroli wewnetrznej,

2) opracowywanie wytycznych, wnioskow i zalecen pokontrolnych i nadzorowanie ich realizacji,

3) gromadzenie dokumentacji pokontrolnej.

4. Kasa prowadzi:
1) obstuge finansowo-kasowa Urzedu, Rady Gminy, GZO i GOPS,
2) ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania,

§ 15. Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony przeciw-
pozarowej
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony
przeciwpozarowej w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw przypisanych ustawa Prawo ochrony $rodowiska, ustawa o ochronie przy-
rody i ustawa Prawo wodne,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona $rodowiska i odpadami na podstawie ustawy o0 od-
padach oraz spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w Gminie,
3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o $rodowisku i jego
ochronie oraz o ocenie oddziatywania na $rodowisko,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpowodziowa,
5) wspbtpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska.



6) wykonywanie zadan zwiazanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem ludnosci i mienia komunalnego na wypa-
dek wojny oraz wykonywanie innych zadan z zakresu obrony cywilnej,

9) prowadzenie dziennikow korespondencji poufnej i zastrzezonej,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia OSP na terenie Gminy,

11) dbatos¢ o przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych.

12) biezace informowanie Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych o stwier-
dzonych zagrozeniach zawodowych wraz z ustaleniami zmierzajacymi do usunigcia tych za-
grozen.

13) udziat w przekazywaniu do uzytecznoSci nowo wybudowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy.

14) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

15) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypad-
kéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia i §rodowi-
ska pracy.

16) doradztwo w zakresie przepisow i zasad BHP.

17) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w za-
kresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie BHP oraz
zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

18) wspotpraca z instytucjami upowaznionymi, zgodnie z odregbnymi przepisami do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych.

19) wspotdziatanie z lekarzem przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

20) prowadzenie rejestru sprzetu BHP i p.poz. pod katem terminéw przegladow oraz brakow
i usterek w tym sprzecie.

21) prowadzenie rejestru pracownikéw wedhug przystugujacej odziezy roboczej, nadzorowanie
terminOw jej zuzycia oraz wnioskowanie zakupu nowej odziezy.

22) prowadzenie rejestru pracownikow wedtug przystugujacych srodkéw czystosci, nadzorowanie
terminéw uzytkowania (zuzycia) oraz wnioskowanie zakupu nowych $rodkéw czystosci.

§ 16. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej w szczegdlnosci
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow zago-
spodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem i zmianami miejscowego planu zagospodaro-
wania przestrzennego Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

4) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji celu publicznego,

5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

6) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego terenu,

7) przygotowywanie catoksztattu spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji
gminnych w zakresie powierzonym przez Wojta, przy zachowaniu procedur ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

8) przygotowanie frontu prac i prowadzenie nadzoru nad praca pracownika gospodarczego,

9) sporzadzanie wnioskow do WFOSiGW i innych funduszy celowych, strukturalnych [cze$é
techniczna].

10) przygotowanie czgsci technicznej przy rozliczaniu uméw z funduszami: celowymi, struktural-
nymi, WFOSiGW lub innymi instytucjami finansowymi,

11) organizowanie zamdwien publicznych dla potrzeb Urzedu,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z zamowien publicznych.



§ 17. Samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. infrastruktury technicznej w szczegdlnosci nalezy:

9)

prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawa Prawo energetyczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym na terenie gminy,

prowadzenie rejestru umow z Zaktadem Energetycznym,

zapewnienie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym,

wspolpraca z zarzadcami drog: krajowych i powiatowych w zakresie biezacego utrzymania
tych drog na terenie gminy oraz projektow organizacji ruchu na drogach,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog gminnych,

przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

prowadzenie innych spraw przypisanych Gminie ustawa Prawo o ruchu drogowym i ustawa o
drogach publicznych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z Wykonywanlem krajowego zarobkowego przewozu osob

pojazdami zarejestrowanymi w kraju i innych spraw wynikajacych z ustawy o transporcie
drogowym,

11) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych i przeprowadzanie okresowej kontroli sta-

nu tych obiektow,

12) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy prawo geologicznie i gornicze,
13) prowadzenie nadzoru nad jakos$cig prowadzonej konserwacji SUW, uje¢ wody, sieci wodocia-

gowej i oczyszczalni $ciekow,

14) przygotowywanie i prowadzenie rejestru uméw w zakresie poboru wody,
15) rozliczanie pobranych naleznosci za pobor wody w programie komputerowym,

§ 18. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej w szczegolnosci nalezy:

1)

wykonywanie zadan przypisanych Gminie migdzy innymi ustawami:

- 0 gospodarce nieruchomosciami i wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania
gminnym zasobem nieruchomosci, a takze prowadzenie spraw z zakresu komunaliza-
cji majatku Gminy,

- o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycz-
nym w prawo wlasnosci, prawo geodezyjne i kartograficzne,

- o0 utracie mocy prawnej niektorych ksiag wieczystych,

- o0 zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

- o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

- o stosunku Panstwa do Kosciotow réznych wyznan,

- Kodeks cywilny.

prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z gospodarka komunalng i mieszkaniowa Gminy

zgodnie z ustawa o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Ko-

deksu Cywilnego, a takze uchwatami Rady Gminy w tym zakresie,

zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowiacymi wlasno$¢ i wspotwitasno$¢ Gminy oraz

wykonywanie zadan przypisanych Gminie ustawa o wlasnosci lokali,

prowadzenie spraw zwiazanych z biezacymi remontami budynkéw komunalnych zgodnie z

ustawa o zamowieniach publicznych,

zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zaktadow

karnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, nadawaniem nazw ulic i

0znaczaniem nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

prowadzenie spraw zwiazanych z cmentarzami wojennymi na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona dobr kultury,

wykonywanie zadan przypisanych Gminie ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytka-

mi, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

10) przyjmowanie w zarzad zabytku ruchomego,
11) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,
12) wykonywanie zadan zwiazanych z przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi ziemia.



13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z chorobami zakaznymi wsrod zwierzat,

15) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawa o uprawie maku i konopi i ustawa
0 przeciwdzialaniu narkomanii.

16) prowadzenie spraw zwiazanych z ochronag roslin uprawnych i nasiennictwem.

17) wspotpraca z Izbami Rolniczymi i innymi jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z zalesieniami i fowiectwem,

19) udziat w przeprowadzaniu spisoéw rolnych,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczeg6lno-
$ci zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy zgodnie z obowiazujacy-
mi przepisami,

21) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

22) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie.

§ 19. Samodzielne stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej i promocji

Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. dziatalnosci gospodarczej i promocji w szczegdlnoSci

nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz piwa i napojow
alkoholowych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia w Gminie,

4) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawa o przeciwdziataniu narkomanii.

5) wykonywanie zadan z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach.

6) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych w
Gminie,

7) przygotowywanie i realizowanie gminnego programu rozwiazywania problemow alkoholowych
oraz wykonywanie innych zadan z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoho-
lizmowi,

8) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi i spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy,

9) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych oraz nadzor merytoryczny nad ich dziatalno-
Scia,

10) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy i jej rozwoju gospodarczego,

11) organizowanie, koordynacja i uczestnictwo w dziataniach na rzecz promocji i rozwoju Gminy,
redagowanie wydawnictw promujacych Gming,

12) wspotorganizowanie uczestnictwa Gminy w spotkaniach, konferencjach, wystawach, targach,
wspoOlpraca z Gminna biblioteka Publiczna,

13) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow, w ktorych prowadzone sa ustugi hotelarskie,
za wyjatkiem hoteli.

14) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Wéjta, Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

15) rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencyjnym,

16) obstuga organizacyjno — techniczna spotkan Woajta,

17) wysytanie korespondencji,

18) przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich, w tym w przypadku niemoznosci dorgczenia
ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

19) prowadzenie tablicy ogtoszen w Urzedzie, w tym:

— przyjmowanie obwieszczen,
— wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce po-
bytu nie jest znane,

18) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgeie postgpowania
z Urzedu,

19) udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji,

§ 20. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr

Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy i kadr w szczeg6Inosci nalezy:

1) przygotowanie i zapewnianie doreczenia zawiadomien i zaproszen na sesje Rady Gminy oraz jej
Komisje,
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2)

3)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)

prowadzenie list obecnosci, sporzadzanie protokotéw, obstuga techniczna sesji Rady Gminy i
Komisji,
prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji w tym:

a) rejestrow uchwat Rady Gminy,

b) wnioskow i opinii Komisji,

) interpelacji i wnioskow radnych,
prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji,
wykonywanie innych zadan organizacyjnych z zakresu obstugi Rady Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia samorzadow wiejskich, w tym funduszu soteckie-
go,
obstuga spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow Urzgdu oraz kierowni-
kow jednostek organizacyjnych Gminy,
przygotowywanie dokumentéw zwiazanych ze zmianami wynagrodzen, dodatkami do ptacy za-
sadniczej, nagrodami jubileuszowymi, odprawami, karami, nagrodami, udzielaniem urlopow,
okresowymi ocenami pracy, opiniami o pracy, emeryturami i rentami, wyjazdami stuzbowymi,
odpowiedzialno$cia majatkowa,
prowadzenie zbioru akt osobowych pracownikoéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyij-
nych Gminy,
prowadzenie listy obecnosci,
prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu,
prowadzenie rejestru szkolen pracownikow Urzedu
prowadzenie ewidencji zezwolen na wykonywanie pracy poza godzinami pracy,
prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu Pracy,
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazow, robot publicznych i
prac interwencyjnych,
nadzorowanie pracy praktykantow, stazystow, wydawanie opinii o przebiegu ich pracy.
zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w materiaty biurowe,
prowadzenie archiwum zaktadowego

§ 21. Stanowisko informatyka
Do podstawowych zadan na stanowisku informatyka w szczego6lnosci nalezy:

1) dbanie o bezpieczenstwo informacji,

2) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, usta-
wy o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych

3) nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostgpowi do systemu 0sob niepowo0-
tanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego, opracowywanie
zalecen dot. ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej,

4) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia da-
nych,

5) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych i
sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu
komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego uzytku,

6) pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbiorow danych badz
uzupetnianiu dotychczasowych,

7) wprowadzanie haset dostepu do komputerowych,

8) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji i Pelnomocnikiem Ochrony Infor-
macji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

9) zapewnienie prawidlowego funkcjonowanie sprzgtu, oprogramowania i konserwacji,

10) sporzadzanie kopii zapasowych, ich oznakowanie i przechowywanie,

11) kontrola antywirusowa na serwerach i zasobach sieciowych,

12) prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie,

13) opracowywanie planéw finansowych dotyczacych informatyzacji w Urzgdzie Gminy,

14) przystosowanie zestawow komputerowych do sprawnej i bezawaryjnej pracy,

15) biezaca naprawa komputeréw

16) prowadzenie prawidlowej konserwacji sieci i podlaczonych do niej zestawow
komputerowych,

17) instalowanie nowych jednostek i urzadzen peryferyjnych oraz dokonywanie koniecznych
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zmian parametrow w systemie operacyjnym, instalowanie nowych programow,

18) niedopuszczanie do instalowania oprogramowania przez uzytkownikow bez zgody Wojta lub
Sekretarza,

19) $wiadczenie pomocy technicznej uzytkownikom komputeréw i programow w czasie ich
instalowania, uruchamiania i pracy w przypadkach, gdy pojawi si¢ problem dla uzytkownika,

20) prowadzenie rejestru sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

21) tworzenie kopii bezpieczenstwa danych i oprogramowania oraz usuwanie zbgdnych plikow.

§ 22. Stanowisko obslugi Urzedu — sprzataczka
Do podstawowych zadan na stanowisku obstugi Urzedu — sprzataczki w szczegdlnos$ci nalezy:
1) otwieranie budynku Urzedu Gminy przed rozpoczgciem pracy i jego zamykanie po godzinach
pracy.
2) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych w budynku Urzgdu Gminy ze szczegdlnym
zachowaniem ostroznos$ci przy sprzgcie komputerowym,
3) mycie okien i drzwi w budynku Urzedu nie rzadziej niz 3 razy w roku.
4) przygotowywanie sali konferencyjnej do posiedzen sesji Rady Gminy, Komisji oraz
sprzatanie sali po obradach.
5) dbanie o kwiaty w Urzedzie Gminy.
6) utrzymanie czystosci wokot budynkow: Urzedu Gminy, Biblioteki oraz na terenie przystanku
PKS przy Urzedzie Gminy,
7) zamykanie wszystkich pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy pracownikéw oraz
budynku Urzedu,
8) przestrzeganie zakazu wstgpu osob nieupowaznionych do budynku Urzedu po godzinach
pracy, tj. w czasie sprzatania pomieszczen
9) kazdorazowo przed opuszczeniem obiektu doktadne sprawdzanie prawidtowego zabezpiecznia
zamknig¢ okien i drzwi, wlaczanie urzadzen alarmowych.

§ 23. Stanowisko obstugi Urzedu — robotnik gospodarczy
Do podstawowych zadan na stanowisku obstugi Urzgdu — robotnika gospodarczego nalezy migdzy
nnymi:
1) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci terenu wokot Urzedu Gminy, Biblioteki i
Osérodka Zdrowia,
2) usuwanie $niegu i gotoledzi przed budynkami Urzedu Gminy, Biblioteki, Osrodka Zdrowia i
na przystankach autobusowych,
3) pielegnacja drzew i krzewow oraz trawnikow wokot ww. budynkow,
4) utrzymywanie drozno$ci rowow przy drogach gminnych,
5) wykonywanie drobnych napraw w ubytkach nawierzchni gminnych drég utwardzonych i
gruntowych,
6) utrzymywanie w nalezytym porzadku chodnikow na terenie gminy (zamiatanie, od$niezanie),
7) montaz znakéw drogowych przy drogach gminnych,
8) konserwacja mostow i wiaduktow,
9) utrzymywanie porzadku na przystankach PKS na terenie gminy,
10) sypanie w okresie zimowym drég na terenie gminy, a w szczegdlnosci zjazdow, podjazdow,
skrzyzowan oraz miejsc szczeg6lnie niebezpiecznych,
11) roztadunek opatu do kottowni,
12) dbanie o porzadek w pomieszczeniach garazowych i w piwnicy Urzedu Gminy,
13) utrzymywanie w nalezytej sprawnosci technicznej i czysto$ci samochodu stuzbowego i
przyczepki,
14) wykonywanie drobnych napraw w budynkach Urzedu Gminy, Biblioteki i Osrodka Zdrowia,
15) dbanie o samochéd stuzbowy,
16) dbanie o porzadek w garazu.

§ 24. Konserwator-inkasent ds. obshtugi sieci wodociagowej
Do podstawowych zadan konserwatora-inkasenta ds. obshugi sieci wodociagowej nalezy w
szczegoblnosci:

1) Sprawowanie kontroli nad ruchem wszystkich urzadzen wodociagowych.

2) Utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzen.
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3) Szybkie zapobieganie skutkom poawaryjnym.

4) Ujawnianie na biezaco potrzeby wykonania koniecznych wymian elementéw, ktorych stan
techniczny budzi zastrzezenie i odbiega od norm technicznych.

5) Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji.
e ksiazki eksploatacji studni,
e rejestru ilosci wydobytej wody oraz zuzytej energii elektrycznej,
e wykazu odbiorcow wody (przytaczy),
e dziennika czynno$ci konserwatora,
e rejestru kontroli sanitarnych.

6) Przestrzeganie prawidlowej eksploatacji Stacji Uzdatniania Wody, ujgcia wody Sieci
wodociagowej zgodnie z instrukcja obstugi poszczegdlnych elementdéw, urzadzen i obiektow.

7) Zabezpieczenie urzadzen przed dzialaniem niskich temperatur poprzez utrzymywanie w
pomieszczeniach stacji temperatury gwarantujacej prace urzadzen: ogrzewanie, uszczelnianie
drzwi i okien.

8) Utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach stacji i ujecia wody, terendw wokot nich
oraz zieleni i krzewow.

9) Zglaszanie awarii urzadzen wodociagowych i elektrycznych do Urzgdu Gminy Kowiesy
osobiscie lub telefonicznie oraz wspotpracowanie z grupami remontowo-konserwacyjnymi.

10) Stata kontrola nad poborem wody przez odbiorcéw

11) Odczyty wodomierzy poszczegoélnych przytaczy oraz pobieranie naleznych optat za zuzyta
wodg kwartalnie i rozliczanie si¢ z Urzegdem Gminy Kowiesy.

§ 25. Do wspolnych zadan Referatu i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustaw szczegélnych i przepisow gminnych z wykorzystaniem prawnych
programéw informacyjnych,

3) umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych nor-
ma prawna, zarowno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzadowej,

4) wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach, znajomos¢ orzecznictwa,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, pod-
wladnymi, wspotpracownikami i instytucjami,

6) zachowanie si¢ z godno$cia w pracy i poza nia,

7) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie,

8) opracowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady oraz potrze-
by Wojta,

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,

10) opracowywanie planéw zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny
zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy,

11) sygnalizowanie Wojtowi o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku rownowagi budze-
towej,

12) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje wedtug whasciwosci,

13) stosowanie postanowien ustawy o zamowieniach publicznych przy dostawach, ustugach i ro-
botach budowlanych,

14) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

15) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

16) podejmowanie dziatan zwiazanych z ochrong ludnosci i srodowiska przed zagrozeniami spo-
wodowanymi sitami przyrody lub awariami obiektéw technicznych,

17) wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. obstugi Rady Gminy w zakresie realizacji zadan na
rzecz Rady Gminy i jej organow,

18) opracowywanie sprawozdan statystycznych i udzial w masowych badaniach statystycznych w
zakresie dzialania Referatu i poszczegolnych stanowisk pracy,

19) dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i urzadzen oraz estetyke stanowiska pracy i ca-
tego Urzedu,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,
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21) wykonywanie obowigzkow z zakresu procedury kontroli finansowej w Urzedzie, w tym zwia-

zanych z samokontrola oraz kontrola funkcjonalna,

22) wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych na swoim stanowisku,
23) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa danych osobowych w Urzgdzie,
24) opracowanie materialow i informacji do BIP oraz na strong www Gminy i przekazywanie ich

osobie odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

25) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,
26) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

§26.1

9)

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania dokumentow w Urzedzie Gminy

. Wéjt osobiscie podpisuje:
decyzje administracyjne, Zarzadzenia i pisma zastrzezone z mocy ustaw do podpisu Wojta,
dokumenty kierowane do kierownikow organéw administracji rzadowej,
odpowiedzi na listy i wystapienia senatoréw i postow,
odpowiedzi na skargi kierownikow jednostek podlegltych Gminie,
informacje o catoksztatcie dziatalnosci Urzedu,
odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
dokumenty normujace organizacjg i funkcjonowanie Urzedu,
dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwolnienia, powotania i odwotania, wnioski o odznacze-
nia i kary dla pracownikow,
udzielanie upowaznien i pelnomocnictw do dzialania w imieniu Wojta,

10) powotanie Rzecznika Dyscyplinarnego i ewentualnie dotyczace innych funkcji,
11) sprawy, ktore zawieraja uprzednie zastrzezenie ,,do osobistego podpisu Wojta”.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma z zakresu zadan nadzorowanych przez siebie, niezastrzezone

do

osobistego podpisu Wéjta i decyzje administracyjne w granicach upowaznienia udzielonego

przez Wojta.
3. Pracownicy Urzgdu podpisuja pisma i decyzje administracyjne w granicach udzielonego przez
Wojta pelnomocnictwa.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej i nadzoru

§ 27. Woijt sprawuje ogolne kierownictwo 1 nadzor nad wszystkimi zatrudnionymi pracownikami

Urzedu.

§ 28. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest

pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

¢) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 29. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia stwier-
dzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 30. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1)

2)

kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna czgs¢ dziatalnosci poszczegolnych komorek or-
ganizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci kontro-
lowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
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3) wstepne obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopniem
przygotowania,

4) biezace obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepcze) majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci, w szczegdlno-
$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postegpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 31.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne usta-
lenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowania i oceng dziatalnosci wg kryteriow okreslonych w pkt
3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga
by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkéw, opinie bie-
glych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 32. Kontrolg wewngtrzna sprawuja:
1. Wojt
2. Skarbnik (Glowny Ksiggowy Budzetu) i podlegta mu stuzba w zakresie kontroli finansowej.
3. Sekretarz w zakresie:
a) organizacji pracy, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
b) zasad pracy, przestrzegania regulaminéw i dyscypliny pracy,
C) bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) =zatatwiania skarg i wnioskow, przestrzegania kpa.
4. Inspektor ds. obrony cywilnej w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j.
5. Radca Prawny w zakresie legalno$ci podejmowanych decyzji.
6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 33.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej zakon-
czenia, protokot pokontrolny.
2. Protokdét pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

C) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

d) okreslenia przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kon-
trolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolno$ci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyj-
nej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 34. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub osobg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece kontrolujacego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 35. Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolujacy i kontrolowany.

§ 36.1. Z kontroli, innych niz kompleksowe, sporzadza sie¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio

elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2.Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.
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ROZDZIAL VIII
Zasady opracowywania aktow prawnych

§ 37. 1. Projekty uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta wraz z uzasadnieniem opracowuja ko-
morki organizacyjne, w ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie.
2. Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu pod wzgledem redakcyjnym i prawnym przez
Radcg Prawnego.
3. Projekty uchwat i inne materiaty na sesje powinny by¢ przekazane pracownikowi obstugujacemu
Radg komisje w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i terminach ustalonych przez tego pracownika.
4. Uchwaly po ich podjeciu sa kierowane przez pracownika, o ktorym mowa w ust. 3, do wtasciwych
rzeczowo kierownikow referatow i innych komorek organizacyjnych.
5. Tryb opracowywania i przedstawiania na sesji projektu uchwatly budzetowej oraz sprawozdan z
wykonania budzetu reguluja odrgbne przepisy.
6. Pracownik do spraw obstugi organéw Gminy prowadzi wykaz obowiazujacych aktow prawa miej-
SCOwego.

ROZDZIAL IX
Zasady zalatwiania spraw administracyjnych.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli

§ 38.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminie i na zasadach okreslonych Kodek-
sem Postgpowania Administracyjnego i Ordynacja podatkowa.

2. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli, kieru-
jac si¢ przepisami prawa i stusznym interesem stron.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw ponosza
pracownicy zgodnie z zakresami czynnosci.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu, rejestrowane sa przez pracownikow w spisie spraw,
na zasadach okreslonych instrukcja kancelaryjna.

5. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz przyjgtych ustnie do protokotu
prowadzi Sekretarz.

§ 39.1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa w szczegdlnosci do:

1) udzielania informacji niezbednych dla zatatwienia sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy

4) powiadamianie na pi$mie o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy i przyczynach uzasad-
niajacych zwtoke,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygnige.

2. Interesanci powinni uzyskiwa¢ informacje odpowiednio w formie pisemne;j, ustnej lub telefonicz-
nie, stosownie do formy zgloszenia.

3. Wojt, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy.

§ 40.1. Odpowiedz na skarge, wniosek winna zawiera¢ wyjasnienia istotnych okoliczno$ci sprawy,
ustosunkowanie si¢ do wszystkich podniesionych zarzutéw oraz jasng informacj¢ o podjgtym roz-
strzygnigciu.

2. Skargi na pracownikéw Urzedu rozpatruje i udziela odpowiedzi Woit.

3. Skargg na pracownika jednostki organizacyjnej podleglej Gminie rozpatruje kierownik tej jednostki,
za$ skargg na dzialalno$¢ jednostki lub jej kierownika — Wojt.
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ROZDZIAL X
Podstawowe zasady etyki pracownikow samorzqdowych

§ 41.1. Pracownicy samorzadowi traktuja pracg jako stuzbg publiczna, na zajmowanym stanowisku
stuza panstwu i spolecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja powierzone
zadania.

2. Pracownicy samorzadowi pelniacy stuzbg publiczna zobowiazani sa dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu wspdlnoty samorzadowej oraz in-
dywidualnego interesu obywateli.

3. Pracownicy samorzadowi petnia urzad w ramach prawa i dziataja zgodnie z prawem: podejmowane
przez nich rozstrzygnigcia i decyzje posiadaja podstaweg prawna, ich tres¢ jest zgodna z obowiazu-
jacymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie oraz informacj¢ o mozliwo$ci ztozenia odwota-
nia.

4. Dziataja bezstronnie i bezinteresownie.

5. Pracownicy samorzadowi nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub gto-
sowaniu w sprawach, w ktorych maja bezposredni interes osobisty.

6. Nie podejmuja prac, ani zaje¢ kolidujacy z petnionymi obowiazkami stuzbowymi.

7. Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dziatania o charakterze politycznym, nie ulegaja
wplywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych
z interesem publicznym.

8. Pracownicy samorzadowi nie dopuszczaja do powstawania konfliktu interesow migedzy interesem
publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja, aby zostat on rozstrzy-
gnigty na korzy$c¢ interesu publicznego.

9. Pracownicy samorzadowi korzystaja z uprawnien wytacznie dla osiagnigcia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaty im powierzone moca odnos$nych przepisow.

10. Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dziatania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypetnia-
niu obowiazkow stuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.
11.Pracownicy samorzadowi wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i

poczuciem godno$ci wiasne;j.

12. W prowadzonych sprawach rowno traktuja wszystkich uczestnikow, nie ulegaja zadnym naci-
skom, nie przyjmuja zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa lub znajomos$ci, nie
przyjmuja zadnych korzys$ci materialnych ani osobistych.

13. Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnie¢. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, winni wykazywac
nalezyta staranno$¢ i gospodarnos¢.

14. Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji po-
dejmowanych w urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji odpo-
wiednim organom.

15. Pracownicy samorzadowi udostgpniaja obywatelom zadanych przez nich informacji i umozliwiaja
dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawach. Odmowa udo-
stepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

16. Pracownicy samorzadowi sa zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki me-
rytoryczne: kwalifikacje, do§wiadczenie i umiejgtnosci zawodowe.

17. Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kompetencje i wiedz¢ zawodowa, potrzebne do wyko-
nywania obowiazkow, a urzad stwarza im po temu mozliwosci.

18. Pracownicy samorzadowi sa lojalni wobec urzgdu i zwierzchnikow oraz gotowi do wykonywania
stuzbowych polecen.

19. Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad i
opinii zwierzchnikom, wlacznie z ocena legalnosci i celowosci ich dziatan.

20. Pracownicy samorzadowi dbaja o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego
zachowania, wlasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza nim.

21. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie w/w zasad etyki ponosza odpowiedzialno$¢ po-
rzadkowa lub dyscyplinarna zgodnie z Kodeksem pracy.
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Postanowienia koncowe

§ 42.1. Szczegdtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci pra-
cownikow.

2. Zakresy czynnoS$ci poszczegolnych pracownikow znajduja si¢ w ich aktach osobowych.

3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresach zadan referatu i stanowisk pracy, Wojt moze poleci¢
wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

4. Pracownicy zmieniajacy dotychczasowe miejsce pracy winni sporzadzi¢ protokot zdawczo — od-
biorczy prowadzonych spraw.

5. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

6. Prawa i obowiazki pracownikow, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane z wewngtrz-
nym porzadkiem pracy okre§la Regulamin Pracy Urzedu, zatwierdzony przez Woijta.
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