ZARZADZENIE NR 8/2018
WOITA GMINY KOWIESY
z dnia 14 lutego 2018 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kowiesy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 roku,
poz. 1875, poz. poz. 2232 oraz Dz.U. z 2018 roku, poz. 130)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kowiesy w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Wdjta Gminy Kowiesy Nr 37/2010 z dnia 2 wrze$nia 2010 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kowiesy z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 roku.

-



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2018
Wojta Gminy Kowiesy
z dnia 14 lutego 2018 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KOWIESY

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kowiesy, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organi-

zacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

§2.

§3.

1) Gminie = rozumie sie przez to Gmine Kowiesy,
2) Radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy Kowiesy,
3) Wojcie — rozumie sig przez to Wojta Gminy Kowiesy,
) Sekretarzu —rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Kowiesy,
) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Kowiesy,
6) Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy Kowiesy
) Komaorce organizacyjnej —rozumie sie przez to referat lub samodzielne stanowisko pracy
) Kierowniku komdrki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownika referatu

ROZDZIAL |
CEL, ZAKRES | ZASADY DZIAtANIA URZEDU GMINY

1. Urzad powotany jest do obstugi organow Gminy i realizuje zadania:

1) wtasne gminy — okreslone przepisami prawa,

2) zadania nalezgce do administracji rzagdowej zlecone gminie ustawami lub powierzone na pod-
stawie zawartych porozumien,

3) 1z zakresu wtasciwosci innych jednostek samorzgdu terytorialnego przejete na podstawie za-
wartych porozumien z tymi jednostkami.

Pracownicy urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy na mocy petnomocnictw

udzielanych przez Wojta Gminy oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji pu-

blicznej na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Wojta.

Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Kowiesy.

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu kompetencji,

6) wzajemnego wspofdziatania.

Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego prze-
tozonego, wynikajgcego ze stuzbowego podporzadkowania.

Kierownicy poszczegolnych referatow sg odpowiedzialni za prawidtowg organizacje pracy w pod-
legtych im referatach, sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nad
nimi nadzor.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach w urzedzie pracujg w sposéb zapewniajgcy optymal-
na realizacje zadan gminy i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przetozonym.
Zastepstwa ustalane sg w zakresach czynnosci pracownikow.




6.

§5.

§6.

§7.

Pracownicy urzedy respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec, ktore kolidujg z
ich obowigzkami stuzbowymi.

. 1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajgcych z przepisow prawa.

Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

Urzad zapewnia wydatkowanie srodkéw publicznych w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny.

W celu zapewnienia Wojtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania gospodarka
gminng, zapewnienia realizacji zadan, skutecznosci i legalnosci dziatan w Urzedzie funkcjonuje
system kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL Il
KIEROWNICTWO URZEDU

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktdry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w sto-

sunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Pracg Urzedu kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy tworza kierownictwo -

Urzedu.

Wojt jako kierownik Urzedu:

1) okresla polityke urzedu,

2) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez Urzad po-
wierzonych mu zadan,

3) ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie,

4) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

5) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad,

6) koordynuje dziatalnos¢ komérek Urzedu i rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy komérka-
mi.

1. Do zadan i kompetenf:ji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) skfadanie jednoosobowo o$wiadczen woli, zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
Gminy lub udzielanie upowaznien w tym zakresie, -

4) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publiczne;j,

5) podejmowanie decyzji w sprawach przeciwdziatania w zwigzku ze zwalczaniem zagrozen,
klesk zywiotowych i ich rozwigzywaniem w sytuacjach kryzysowych,

6) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

7) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Wéjta w spawach nie cierpigcych zwto-
ki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego (w tym ogfaszanie i odwo-
fywanie alarmu przeciwpowodziowego),

8) nadzorowanie dziatan kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) wnioskowanie w sprawach wyboru przez Rade Gminy Skarbnika,

10) wykonywanie uchwat Rady oraz realizacja budzetu Gminy,
11) przedktadanie Radzie projektow uchwat,
12) przedktadanie organom nadzorczym uchwat Rady Gminy oraz swoich zarzadzen, jezeli przepi-

sy prawa tego wymagaja,

13) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem Gminy,
14) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych — pracownikéw Urzedu i kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych,




§8.

§9.

15) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytgcznej kompetencji, w tym
petnomocnictw procesowych,

16) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

17) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej, a
takze zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia przez inne samorzady,

18) okreslanie organizacji wewnetrznej oraz trybu pracy Urzedu,

19) dokonywanie podziatu zadan w kierownictwie Urzedu oraz zatwierdzanie zakreséw czynno-
sci dla poszczegolnych pracownikow,

20) wydawanie zarzadzen wprowadzajgcych w zycie regulaminy dotyczace dziatar Urzedu,

21) przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan ze swej dziatalnosci,

22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli,

23) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdow,

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

25) zapewnienie wykonywania zadann wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i
ustawy o informacjach niejawnych,

26) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, a takze jednostkami OSP i innymi organiza-
cjami spotecznymi i zawodowymi w zakresie realizacji zadari Gminy,

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

28) wykonywanie zadan przypisanych Wojtowi ustawa Kodeks Cywilny,

29) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa lub uchwatami
Rady.

Wajt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

Wajtowi podlegajg bezposrednio i sg przez niego nadzorowani:

1) Sekretarz,

2) Skarbnik,

3) Urzad Stanu Cywilnego

4) Referat Rozwoju Gospodarczego,

5) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony przeciwpozarowej,
6) Stanowisko radcy prawnego

1. Sekretarz kieruje Urzedem w imieniu Wdjta.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatosc o przestrzeganie przepiséw prawa, porzgdku i dyscypliny pracy,

2) nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwo-
wej i stuzbowej,

3) dbato$¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

4) nadzdér nad zgodng z prawem organizacjg pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funk-
cjonowania Urzedu,

5) zapewnienie prawidfowej obstugi interesantow,

6) nadzdr nad czasem pracy pracownikéw Urzedu,

7) nadzdr nad gospodarkg mieniem Urzedu i nad srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

8) opracowywanie projektdow regulamindw, instrukcji i zarzadzen dotyczacych Urzedu,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikdw referatow i stanowisk jemu podlegtych,

10) opracowywanie projektow upowaznieni i petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu i kierowni-
kow jednostek organizacyjnych,

11) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

12) nadzor nad przestrzeganiem zasad wysyfania, przyjmowania i obiegiem dokumentdw,




13) nadzér nad publikacjg prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charak-
terze publicznym na terenie gminy,

14) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendéw,

15) nadzo6r nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i zbioréw przepiséw gminnych,

16) nadz6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jedno-
stek organizacyjnych Gminy,

17) nadz6r nad obstugg spraw socjalnych i bytowych pracownikéw,

18) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,

19) nadzdr nad obstuga informatyczng Urzedu,

20) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw rolnych i spiséw ludnosci,

) koordynacja dziatarh Urzedu w zakresie kontroli zewnetrznych,

) poswiadczanie wiasnorecznosci podpisow,

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

24) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikdéw podejmujacych pierwszg prace na
urzedniczych stanowiskach pracy,

25) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez pracownikéw Urzedu, dokonywanie okre-
sowych ocen podlegtych pracownikow,

26) wspotpraca z Radg Gminy i nadzor stanowiska pracy ds. obstugi Rady i kadr,

27) wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu pracownika Urzedu na zebraniu wiejskim
w czasie wyboru sottysa,

28) nadzér stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej,

29) koordynowanie dziatan stuzgcych rozwojowi Gminy;

30) wspdtpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i organizacjami w zakresie rozwoju
spoteczno-gospodarczego Gminy;

31) koordynowanie zadan zwigzanych z opracowywaniem Strategii Rozwoju Gminy i innych pro-
gramow spofeczno-gospodarczych;

32) koordynowanie dziatari zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych ze zrédet ze-
wnetrznych;

33) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z przynaleznoscia do LGD , Kraina Rawki”,

34) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

35) prowadzenie rejestru Zarzgdzer Wojta Gminy,

36) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

37) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

38) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzg-
dzie gminnym,

21
22
23

§ 10. Sekretarzowi podlegaja i s3 przez niego nadzorowane:
1) samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i promocji,
2) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalne;j,
3) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr,
4) stanowisko informatyka,
5) stanowisko ds. obstugi Urzedu - sprzataczka.

§ 11. 1. Skarbnik — Gtéwny Ksiegowy Budzetu Gminy — zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki
finansowej Gminy.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika w szczegélnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw budzetu Gminy, w tym planowanie i realizacja budzetu,
2) opracowywanie zbiorowego projektu budzetu Gminy w zakresie zadan wiasnych, ustawowo
zleconych i powierzonych oraz przedkiadanie go w obowigzujgcym trybie do uchwalenia,
3) sporzadzanie szczegétowego planu finansowego urzedu gminy,
4) weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych



5) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia wieloletniej prognozy finansowej
Gminy;

6) dokonywanie ocen ianaliz budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

7) sporzadzanie okresowych, zbiorczych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan i informacji
z wykonania budzetu Gminy,

8) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych finansow Gminy oraz podatkow
i optat lokalnych,

9) nadzorowanie wykonania budzetu oraz okresowe informowanie organdw Gminy o przebiegu
jego realizacji, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscy-
pliny budzetowej,

10) wspotpraca z organami administracji rzadowej, urzedami skarbowymi, urzedem statystycz-
nym, Regionalng lzbg Obrachunkowg oraz oddziatami ZUS w zakresie budzetu,

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zacigganiem zobowigzar finansowych,

12) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczgcych obiegu dokumentdw finansowych i
nadzor nad ich prawidtowym stosowaniem

13) nadzér nad nalezytym sporzadzaniem i przechowywaniem dokumentéw ksiegowych i prze-
prowadzaniem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

14) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, polegajacych na zacigganiu kredytow i pozyczek oraz
udzielaniu pozyczek, poreczen i gwarancji, a takze emisji papieréw wartosciowych,

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

16) prowadzenie nadzoru nad obstuga ksiegowa i kasowa Urzedu;

17) zapewnienie bankowej obstugi budzetu;

18) wspdtpraca z obstugg prawng Urzedu w zakresie zabezpieczenia i dochodzenia roszczen
Gminy,

19) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i organami nadzoru i kontroli w zakresie spraw
finansowych oraz innymi organami i instytucjami uprawnionymi do kontrolowania jednostek
samorzadu terytorialnego;

20) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej okreslonej przez organ Gminy,

21) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,

22) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy jednostkom podlegtym,

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

24) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej dochodéw organu i Urzedu Gminy,

25) kontrola finansowa w jednostkach podlegtych,

26) prowadzenie rejestru VAT oraz rozliczanie VAT-u z Urzedem Skarbowym,

27) prowadzenie centralnego rejestru umow,

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

29) wspodtdziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania i rozliczania $rodkéw
zewnetrznych;

30) sprawozdawczos¢ GUS,

31) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw referatu.

§ 12. Skarbnik petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego.

ROZDZIAL 1]
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§13. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i stanowiska pracy:
1) Woijt
2) Sekretarz




3) Skarbnik
4) stanowisko obstugi prawnej lub umowa z kancelarig prawna
5) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik USC
b) Zastepca Kierownika USC
6) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
c) stanowisko ds. wymiaru podatku i kasy
7) Referat Rozwoju Gospodarczego:
a) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej,
b) stanowisko ds. gospodarki odpadami
c) konserwator ds. obstugi sieci wodociggowej
d) robotnik gospodarczy,
8) samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony przeciw-
pozarowej,
9) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej
10) samodzielne stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i promoc;ji, -
11) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr
12) stanowisko informatyka,
13) stanowisko ds. obstugi Urzedu — sprzataczka,
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy przy znakowaniu akt postugujg sie nastepujacymi sym-

bolami:
1) Sekretarz -SG
2) Skarbnik - FnS
3) Urzad Stanu Cywilnego:
c) w sprawach obywatelskich i obronnosci -S0O
d) w sprawach USC - usc
4) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych - FnK
b) stanowisko ds. ksieggowosci podatkowej -FnP
¢) stanowisko ds. wymiaru podatku i kasy - FnW
5) Referat Rozwoju Gospodarczego:
e) w sprawach infrastruktury technicznej -DWG
f) w sprawach gospodarki odpadami -GP N
g) w sprawach inwestycji i gospodarki przestrzennej - PBI
h) w sprawach zamdwien publicznych -ZP
6) stanowisko obstugi prawnej lub umowa z kancelaria prawna -RP
7) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska, obrony cywilnej,
BHP i ochrony przeciwpozarowej -0$
8) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej - GKR
9) samodzielne stanowisko ds. dziatalnoéci gospodarczej i promoc;ji - EDG
10)samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr -RG
11)stanowisko informatyka -IN

3. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. W razie nieobecnosci
kierownika jego obowiazki petni Zastepca.

4. Praca referatow kieruja Kierownicy Referatow.

5. Zakresy czynnosci na poszczegdlne stanowiska pracy zatwierdza Wojt na wniosek Sekretarza
Gminy, a w odniesieniu do pracownikdw referatéw na wniosek Kierownika.

6. W celu wykonania doraznych zadan Wéjt moze powotac stanowisko pracy nie przewidziane ni-
niejszym regulaminem.

§ 14. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.




ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWNIA KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI

§ 15. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych w zakresie ustalonym niniejszym regulaminem realizuja
swoje zadania odpowiednio pod kierunkiem Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wykonanie zadar komérek planujg i organizuja ich kierownicy, sprawujac kontrole ich realizacji.
3. Do zadan Kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie podlegtymi pracownikami;

2) opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

3) dokonywanie wstepnego szkolenia na stanowisku pracy;

4) sprawowanie biezacej kontroli pracy powierzonych pracownikéw;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej, w
tym nalezytego ewidencjonowania, przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw, przeka-
zywania akt do archiwum oraz przepiséw prawa w zakresie zaméwieri publicznych, finanséw
publicznych, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych i dostepu do infor-
macji publicznej;

6) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczacej referatu;

> 7) nadzor nad przygotowywaniem projektéw aktéw prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i
| innych dokumentow w zakresie dziatalnosci referatu, wnoszonych pod obrady Rady i jej ko-
misji;

| 8) nadzér nad prawidtowym, wnikliwym, terminowym i zgodnym z prawem wykonywaniem za-
| dan przez pracownikow referatu;
9) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecer wy-
nikajgcych z ocen;
10) uczestniczenie w procesie rekrutacji na stanowiska w referacie;
11) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowiern Regulaminu Pracy Urzedu, a w
szczegolnosci przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
o ochronie przeciwpozarowej;
12) nadzér nad prowadzeniem przez pracownikéw referatu spraw zgodnie z obowigzujgcym
prawem oraz zasadami obiegu dokumentow;
13) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych odo zakresu dziatan referatu;
14) opracowywanie sprawozdan i analiz wynikajacych z przepiséw prawa;
- 15) przygotowywanie dla potrzeb kierownictwa sprawozdan, analiz i biezgcych informacji doty-
> czacych powierzonych referatowi zadan;
16) przygotowywanie wyjasnien dotyczacych skarg na prace referatu;
17) nadzdr nad terminowym przekazywaniem informacji do BIP;
18) zgtaszanie zapotrzebowani kadrowych Sekretarzowi;
4. Kierownicy sg uprawnieni do:
1) dokonywania propozycji podziatu zadan migdzy stanowiska pracy,
2) okreslania wymogéw dla kandydatéw przy ogtaszaniu konkurséw na wolne badz nowe sta-
nowiska pracy,
3) wydawanie polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania,
4) wnioskowania w sprawie nagréd, wyrdznieri i kar dla pracownikow.

§ 16. Kierownicy odpowiadajg wobec Wojta za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych przez pracownikéw referatow.

ROZDZIAL V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§17. 1. Do wspdlnych zadarn referatéw i stanowisk pracy nalezy:




1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) znajomosc¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustaw szczegdlnych i przepisow gminnych z wykorzystaniem prawnych
programow informacyjnych,

3) umiejetnosc uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych nor-
ma prawng, zarowno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzadowej,

4) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy,

5) wzajemne informowanie sie 0 zmianach przepiséw prawa, znajomosc¢ orzecznictwa,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, pod-
wtadnymi, wspotpracownikami i instytucjami,

7) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,

8) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie,

9) opracowywanie projektéw uchwatl, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje rady
oraz potrzeby kierownictwa urzedu,

10) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy i Zarzagdzen Wojta,

11) opracowywanie planow zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny
zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy,

12) sygnalizowanie Woéjtowi o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi budze-
towej,

13) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje wedtug wtasciwosci,

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

15) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

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

17) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong ludnosci i Srodowiska przed zagrozeniami spo-
wodowanymi sitami przyrody lub awariami obiektéw technicznych,

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

19) opracowywanie sprawozdan statystycznych i udziat w masowych badaniach statystycznych w
zakresie dziatania Referatu i poszczegdlnych stanowisk pracy,

20) dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i urzadzen oraz estetyke stanowiska pracy i
catego Urzedu,

21) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

22) wykonywanie obowigzkow z zakresu procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym zwia-
zanych z samokontrolg oraz kontrolg funkcjonalng,

23) wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych na swoim stanowisku,

24) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie,

25) opracowanie materiatéw i informacji do BIP oraz na strone www Gminy i przekazywanie ich
osobie odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

26) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

27) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych
spraw,

2. Pracownicy Urzedu zatatwiajg sprawy i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadng znajomosc i stosowanie przepisdw izasad prawnych w powierzonym zakresie,
2) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw, ich zgodnosci z prawem i stusznym interesem
strony,
3) okazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantow,
4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru prze-
pisdow prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji urzedowej.




5)

6)

dbato$¢ o uzasadnione interesy Gminy i Urzedu oraz przestrzeganie zasad obowigzujgcych w
Urzedzie, w szczegdlnosci przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej na swych stanowiskach, w szczegélnosci zwigza-
nych z samokontrolg.

§ 18. Do podstawowych zadan stanowiska obstugi prawnej (Radcy Prawnego) nalezy:

1)

2)

5)
6)

udzielanie pomocy w opracowywaniu projektow przepiséw gminnych, zwtaszcza uchwat Rady

Gminy i Zarzadzen Wajta;

informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez pracownikow Urzedu,

Rade Gminy lub Wojta;

udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom Urzedu,

wykonywanie zadan z zakresu kontroli wewnetrznej pod wzgledem legalnosci, w szczegdino-

$ci poprzez opiniowanie na pismie:

a) projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Woéjta

b) spraw szczegdlnie skomplikowanych,

¢) zawarcia umow dtugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacznej
wartosci,

d) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f)  spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

g) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

h) zawarcia umowy w sprawach majatkowych,

i) umarzania wierzytelnosci,

wykonywanie innych zadan nalezacych ustawowo do obowigzkéw radcéw prawnych;

prowadzenie zastepstwa sgdowego w sprawach dotyczacych Rady Gminy, jej organow, Urzg-

du i realizowanych przez nie zadan.

§ 19. 1. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu rejestracji urodzen, matzeristw i zgonow,
zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb, sprawy zwigzane z ewidencjg ludnosci, dowodami
osobistymi oraz sprawy wojskowe, zgromadzen, zbiérek publicznych i ochrony informacji niejawnych.
2. Do podstawowych zadar USC w szczegolnosci nalezy:

w zakresie zadan USC:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie akt i spraw z zakresu stanu cywilnego w systemie elektronicznym Zrédto;
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, matzeristw i zgonow;

sporzadzanie aktéw i prowadzenie ksigg w oparciu o dokonane zgtoszenia, decyzje admini-
stracyjne, orzeczenia sadow i inne dokumenty przewidziane w prawie aktach stanu cywilne-
BO;

sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgondw w przypadku, gdy zdarzenie miato miejsce
za granica i kat nie zostat sporzadzony oraz wpisywanie do ksiag miejscowych aktow urodzen,
matzenstw i zgondw sporzadzonych za granicg;

wykonywanie czynnosci w zakresie nalezgcym do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wyni-
kajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

realizacja zadan wynikajacych z przepisdéw ustawy Kodeks rodzinny i opiekuriczy;

zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw;

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

przyjmowanie wymaganych prawem dokumentéw i zapewnier o nieistnieniu przeszkod
prawnych do zawarcia matzeristwa;

10) sporzadzanie aktéw matzeristwa na podstawie zfozonych dokumentéw i oswiadczen skfada-

nych w sposéb przewidziany w ustawie Kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz Prawo o aktach
stanu cywilnego;



11) prowadzenie ksigg matzenstw i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wzmianek, dodat-
kowych przypiskow,
12) wydawanie odpisow i zaswiadczen oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
13) wydawanie decyzji i zaswiadczen przewidzianych w przepisach, dotyczacych w szczegolnosci:
a) sprostowania oczywistych btedow pisarskich,
b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
¢) dokonania transkrypcji aktu sporzadzonego za granicg,
d) zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela polskiego za granicg;
14) przyjmowanie stosownych oswiadczen wynikajacych z kodeksu rodzinnego i opiekunczego
dotyczacych:
a) wstgpienia w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzeristwa oraz wydawanie zezwolen na za-
warcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,
c) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,
d) wyboru nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) wstapienia w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczeristwa,
f) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzen- =
stwa,
g) uznania dziecka,
h) nadania dziecku nazwiska meza matki,
i) wskazania kandydata na opiekuna prawnego,
j) ustanowienia petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyj-
ne oraz w sprawach o przysposobienie;
15) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;
16) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;
17) wspotdziatanie z sgdami i administracjg rzgdowa w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
Urzedu Stanu Cywilnego;
18) sporzadzanie protokotow ostatniej woli spadkodawcy;
19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;
20) wywieszanie w lokalu urzedu ogfoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce po-
bytu nie jest znane;
21) powiadamianie sgdu opiekuriczego o zdarzeniach uzasadniajgcych wszczecie postepowania z
urzedu;
22) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia =
akt;
23) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci ich doreczenia adresatowi w miejscu
zamieszkania;
24) wydawanie zaswiadczen o stanie rodzinnym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow sgdo-
wych osob fizycznych;
25) przygotowywanie wnioskow w sprawach nadania medalu ,Za Diugoletnie Pozycie Matzen-
skie” oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych z 50-leciem pozyci9a matzenskiego i 100-
leciem urodzin;
26) prowadzenie sprawozdawczosci;
27) realizowanie zadan wynikajacych z konwencji dotyczacej miedzynarodowej wymiany infor-
macji z zakresu stanu cywilnego i legalizacji niektérych aktow i dokumentéw oraz prowadze-
nie korespondencji konsularnej.

w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, zgromadzen i zbidrek publicznych:
1) realizacja zdan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;
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2) prowadzenie ewidencji ludnosci polegajacej na rejestracji danych o miejscu pobytu oséb, o
urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach w Re-
jestrze PESEL;

3) przyjmowanie zgtoszen zwigzanych z realizacjg obowigzku meldunkowego przez obywateli RP
i cudzoziemcow;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania osoby lub wymeldowania z
pobytu statego oraz pobytu czasowego;

4) wnioskowanie o nadanie numeru PESEL dla 0séb podlegajacych obowigzkowi jego nadania;

5) prowadzenie zbioréw meldunkowych i ewidencji wydawanych i utraconych dowodéw osobi-
stych w Rejestrze Dowod6w Osobistych oraz aktualizacja Rejestru PESEL;

6) wydawanie dokumentéw potwierdzajgcych zameldowanie na pobyt staty lub CZasowy W ro-
zumieniu przepisow o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

7) prowadzenie Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow;

8) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem kompletno-
sci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowoddw Osobistych i rejestrze PESEL pro-
wadzonym w systemie informatycznym;

9) wydawanie dowodow osobistych;

10) wydawanie zaswiadczer o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

11) uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;

12) prowadzenie postgpowar administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach odmowy wy-
dania dowodu osobistego w zakresie wynikajacym z ustawy o dowodach osobistych;

13) aktualizowanie danych znajdujacych sie w Rejestrze Dowodéw Osobistych poprzez wyjasnia-
nie niezgodnosci znajdujgcych sie w tym rejestrze;

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dowodéw osobistych;

15) usuwanie niezgodnosci danych znajdujgcych sie w publicznych rejestrach PESEL, Dowoddw
Osobistych i USC;

16) udostgpnianie danych z Rejestrow PESEL i Dowodéw Osobistych zgodnie z przepisami;

17) sporzadzanie informacji o aktualnym stanie i zmianach ewidencji dla potrzeb przedszkoli,
szkot, lecznictwa i obronnosci kraju;

18) wspdtpraca z organamiPolicji w zakresie dyscypliny meldunkowej;

19) udziat w przeprowadzaniu powszechnych spiséw ludnosci;

20) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie na jego podstawie spiséw wyborcéw 0sdb
uprawnionych w wyborach i referendach;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych i organizacjg zgro-
madzen na terenie gminy;

22) prowadzenie spraw repatriantow;

w zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie postepowania i orzekanie w sprawach praw i obowigzkow mezczyzn podlegaja-
cych powszechnemu obowigzkowi obrony;

2) sporzadzanie rejestru 0sob objetych rejestracjg i wspétudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowej;

3) prowadzenie dokumentacji oraz aktualizowanie wykazu 0séb o nieuregulowanym stosunku
do stuzby wojskowej.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowym obowigzkiem meldunkowym.

5) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

6) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji akcji kurierskiej.

w zakresie ochrony informacji niejawnych

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczeristwa fi-
zycznego;

11



2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczerstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ry-
zyka;

4) bezpoéredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych in-
formacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdza-
jacych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych czynno-
éci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia lub je cofnigto;

10) przekazywanie do odpowiednich organéw danych oséb uprawnionych do dostepu do infor-
macji niejawnych, oséb ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczerstwa lub wo-
bec ktdrych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

11) nadzér nad prowadzeniem kancelarii niejawnej.

§ 20. 1. Referat Finansowy prowadzi w szczegdélnosci sprawy zwigzane z planowaniem i realizacjg
budzetu, podatkéw i optat oraz kontrolg wykonania budzetu.
2. Do podstawowych zadan referatu nalezy:

w zakresie spraw finansowo-ksiegowych

1) sporzadzanie list ptac z tytutu umoéw o prace, uméw zlecenia i o dzieto (obstuga programu
ptacowego);

2) rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-4R, PIT-11/8B;

3) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczeri spotecznych;

4) wystawianie deklaracji miesiecznych DRA (obstuga programu ZUS ptatnik);

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych kwartalnych i rocznych o stanie zatrudnienia i
funduszu pfac;

6) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7;

7) prowadzenie centralnego rejestru umow zlecenia i o dzieto;

8) sporzadzanie rocznych rozliczern z tytutu pobranych diet przez radnych i sottyséw
(wystawianie deklaracji rocznych PIT-R);

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie przygotowywania i
dokumentowania wyptat z ZF$S zgodnie z regulaminem;

10) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu Gminy w zakresie wydatkow w
systemie informatycznym;

11) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu finansowego Gminy w zakresie
wydatkow (Rb28S);

12) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiegowych oraz przygotowanie dokumentow
ksiegowych do ewidencjonowania;

13) obstuga Internet BANKING;

14) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek oraz terminowe ich rozliczanie;

15) rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczattow samochodowych;

16) wystawianie not obcigzeniowych dla gminnych jednostek organizacyjnych;

17) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia w programie komputerowym;

18) rozliczanie $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu i z inwestycji oraz wystawianie
dowodoéw OT, PT, LT;

19) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
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20) przygotowywanie projektow umoéw dotyczgcych poboru wody i wynajmu swietlic;

21) prowadzenie rejestru umow w zakresie poboru wody;

22) rozliczanie pobranych naleznosci za pobdr wody w programie komputerowym oraz ich
egzekucja;

23) wystawianie faktur sprzedazy VAT.

w zakresie ksiegowosci podatkowej
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku
rolnego, lesnego od oséb prawnych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow,
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
¢) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikdw,
d) prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow i optat lokalnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw od Srodkow
transportowych;
> 3) sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu lub zarachowania nadptat;

4) nadzorowanie inkasa naleznosci podatkow i optat lokalnych;

5) wspotdziatanie z wtasciwymi jednostkami w zakresie wymiaru podatkéw i optat;

6) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow;

7) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych i opfat lokalnych oraz
opracowywanie i przedstawianie odpowiednich wnioskow;

8) badanie stanu majatkowego podatnikéw, ktdrzy ubiegajg sie o ulgi w sptacie podatkow i
optat lokalnych;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych umorzen, przesuniec¢ zaptaty naleznosci z tytutu podatkow i
optat lokalnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w tym zakresie;

10) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkdw egzekucyjnych
swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

11) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych;

12) prowadzenie egzekucji do zajec wierzytelnosci i wynagrodzenia za prace;

13) wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi i komornikami w zakresie prowadzenia egzekucji
naleznosci podatkow i optat lokalnych;

14) zawiadamianie Dziatu Egzekucyjnego Urzedu Skarbowego o zmianie zalegtosci w tytutach
wykonawczych;

15) sporzadzanie sprawozdan z realizacji podatkow i optat lokalnych jak réwniez opracowywanie
i przedstawianie odpowiednich wnioskow;

16) rozliczanie inkasentdw za pobor podatkow i naliczanie naleznej prowizji;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy
publicznej dla 0séb fizycznych i przedsiebiorcow w zakresie podatkow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego uzywanego do produkcji rolnej.

W zakresie podatkow i optat lokalnych

1) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w zakresie podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego;

2) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lokalnych lub stwierdzajgce stan
zalegtosci;

3) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego i podatku od $rodkéw transportowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku
rolnego, lesnego od osdb fizycznych, pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w
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5)
6)
7)
8)

9)

szczegolnosci gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i formalnym informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;
wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami w zakresie wymiaru podatkow i optat.

zbieranie i odpowiednie  wykorzystanie w postepowaniu wymiarowym materiatow i
informacji majgcych wpltyw na powszechnos¢ i prawidtowos¢ opodatkowania gospodarstw
rolnych, nieruchomosci oraz przy naliczeniu optat lokalnych;

prowadzenie spraw dotyczacych orzecznictwa | instancji w zakresie wymiaru i poboru
podatkow i optat lokalnych;

wspotpraca z komoérka ksiegowosci podatkowej w zakresie kompletowania materiatéw do
stosowania ulg w podatkach i optatach lokalnych;

prowadzenie spraw i zalatwienie biezacej korespondencji zwigzanej z wymiarem
prowadzonych naleznosci;

10) sporzadzanie sprawozdan oraz opracowywanie materiatow informacyjnych z wymiaru

podatkow i optat lokalnych dla osob fizycznych;

11) drukowanie konto kwitariuszy dla sottyséw do poboru podatkow;
12) spisywanie zeznan Swiadkow o okresach pracy w gospodarstwach rolnych.

w zakresie obstugi kasy urzedu

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

przyjmowanie wptat gotowkowych i dokonywanie wyptat;

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i
gminnych jednostek oswiatowych;

naliczanie i pobdr optaty skarbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

terminowe odprowadzanie do Banku przyjetej do kasy gotowki;

obstuga terminala ptatniczego;

sporzadzanie raportdw kasowych;

sporzadzanie dokumentow bankowych na podejmowanie i przekazywanie s$rodkow
pienieznych (czeki gotéwkowe, dowody wptat);

prowadzenie rejestru drukdw $cistego zarachowania;

§ 21. 1. Zakres dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczego obejmuje sprawy dotyczace infrastruktu-
ry technicznej (wodociagi), infrastruktury drogowej, oswietlenia ulicznego, zamowien publicznych,
inwestycji, planowania przestrzennego, utrzymania czystosci i porzadku w gminie, gospodarki odpa-
dami i ochrony zwierzat.

2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie infrastruktury technicznej (wodociagi):

1)

2)

bezposredni nadzor i kontrola utrzymania i eksploatacji wodociggéw gminnych w zakresie:

a) obstugi wszystkich urzadzen na ujeciach wody zgodnie z instrukcjg obstugi urzadzen,

b) usuwania awarii urzadzen na stacjach wodociggowych i sieci wodociggowej;

c) wykonywania biezgcych remontéw urzadzen wodociggowych,

d) utrzymania uje¢ wody we witasciwym stanie sanitarnym i porzgdkowym;

e) przeprowadzania okresowych badan instalacji elektrycznych i odgromowych,

f) przeprowadzania okresowych kontroli wykonywanych w ramach nadzoru nad zbiornika-
mi cisnieniowymi przez Urzad Dozoru Technicznego,

g) informowania Wéjta i mieszkancow Gminy w sposéb zwyczajowo przyjety o planowa-
nych przerwach w dostawie wody oraz o wystepujacych awariach;

nadzdr i bezposrednia wspotpraca z konserwatorem wodociggédw gminnych w zakresie doko-

nywania zamkniecia lub ograniczenia doptywu wody w szczegolnosci w przypadkach:

a) braku wody w ujeciu lub awarii urzadzen,

b) zanieczyszczenia wody zagrazajgcego zdrowiu ludzi,

c) koniecznosci przeprowadzenia napraw urzgdzen wodociggowych,

d) wylaczenia i ograniczenia dostawy energii elektrycznej;
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3) nadzér nad prowadzeniem przez konserwatora wodociggéw gminnych oraz konserwatora
oczyszczalni Sciekéw ewidencji technicznej urzadzen i prowadzenia dokumentacji w tym za-
kresie;

4) nadzér i okresowa kontrola dbatosci przez konserwatora wodociggdéw gminnych i konserwa-
tora oczyszczalni $ciekdw o armature wodociagowg i kanalizacyjna, tj. miedzy innymi: hy-
dranty, zasuwy i biezaca ich konserwacja oraz nadzér nad biezacym utrzymaniem urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych we wtasciwym stanie sanitarnym i porzadkowym;

5) udziat w przegladach i odbiorach nowych urzadzen wodociggowych,

6) nadzor i okresowa kontrola prowadzenia przez konserwatora wodociggéw gminnych ewiden-
Cji z zakresu odczytdw wodomierzy poboru wody ze studni oraz odczytu wodomierzy w hy-
droforni;

7) przygotowywanie we wspotpracy z Referatem Finansowym propozycji wysokosci taryf optat
za wode i odprowadzanie sciekow,

8) przyjmowanie wnioskéw o przylaczenie do sieci wodociggowej nowych odbiorcéw;

9) wydawanie warunkéw technicznych na przytaczenie do sieci wodociggowej oraz kontrola ich
przestrzegania;

10) sporzadzanie wymaganych sprawozdar dotyczacych wodociaggéw gminnych, oczyszczalni

? sciek6w i ich eksploatacji;

11) nadzor nad zezwoleniami na pobér wéd podziemnych i eksploatacje urzadzen wodnych na
ujgciach wody, a w przypadku uptywu terminu waznosci ww. zezwolen zlecanie wykonania
operatu wodnoprawnego wraz z odpowiednimi uzgodnieniami;

12) wspotpraca i wykonywanie zalecen SSE w zakresie jakosci wody;

13) wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego;

14) planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych remontéw wodociggdw gminnych;

15) przygotowywanie projektéw umoéw w zakresie prawidtowego funkcjonowania wodociagéw
gminnych;

16) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych (zarzadzen, uchwat) dotyczacych zakresu pro-
wadzonych spraw i przedstawianie ich organom Gminy celem zatwierdzenia;

w zakresie infrastruktury drogowej

1) bezposredni nadzdr nad pracownikami gospodarczymi;

2) prowadzenie spraw z zakresu zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii, w tym przygoto-
wywanie projektéw aktéw prawnych i opinii wymaganych prawem;

3) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego

?' naruszenia;

4) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na zajmowanie pasa drogowego drogi
gminnej, projektow uméw na zajecie pasa drog niezaliczonych do kategorii drog gminnych
oraz naliczanie opfat z tego tytutuy;

5) nadzodr i kontrola robdt w pasie drogowym;

6) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw, wprowadzanie ograniczen w ruchu
drogowym i wyznaczanie objazdéw w sytuacji bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
0s6b lub mienia;

7) bezposredni nadzér nad robotnikami gospodarczymi w zakresie biezacego utrzymania drég
gminnych;

8) prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania drég gminnych, w tym wiaéciwe utrzy-
mywanie nawierzchni drog, rowow, chodnikéw, obiektéw inzynieryjnych, urzadzen zabezpie-
czajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg oraz zapewnienia ich przejezdnosci w
okresie zimowym;

9) bezposredni nadzér nad realizacjg remontéw drég gminnych;

10) wspotpraca z zarzadcami drég: krajowych i powiatowych w zakresie biezacego utrzymania
tych drog na terenie gminy oraz projektdw organizacji ruchu na drogach;
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11) wspotpraca z instytucjami i organami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo ruchu drogowe-
g0;

12) prowadzenie innych spraw przypisanych Gminie ustawg Prawo o ruchu drogowym i ustawa o
drogach publicznych;

13) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania zewnetrznych
srodkow finansowych na poprawe stanu infrastruktury drogowej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem krajowego zarobkowego przewozu osob
pojazdami zarejestrowanymi w kraju i innych spraw wynikajacych z ustawy o transporcie
drogowym;

15) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych i przeprowadzanie okresowej kontroli
stanu tych obiektow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg pojazdow i sprzetu, wykorzy-
stywanych do utrzymania drog;

17) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy prawo geologicznie i gornicze.

w zakresie oswietlenia ulicznego

1) bezposredni nadzér nad praca konserwatora oswietlenia ulicznego;

2) informowanie Wojta, a w przypadku koniecznosci takze i wiaéciwe organy o stwierdzonych
szkodach, zniszczeniach i dewastacji oswietlenia ulicznego;

3) nadzorikontrola w biezgcego uzupetniania brakow oswietlenia w niezbednym zakresie;

4) nadzor zakupu materiatow przez konserwatora do biezgcych napraw i awarii oraz kontrola ich
wykorzystania;

5) przyjmowanie reklamacji i wnioskdw mieszkaricow dotyczacych oswietlenia ulicznego i
przedstawianie Wojtowi propozycji ich rozpatrzenia;

6) propozycje remontdow i budowy nowych punktéw swietlnych;

7) planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych remontéw i nowych inwestycji dotyczacych
oswietlania ulicznego, biezaca wspotpraca z projektantami, rzeczoznawcami, geodetami, wy-
konawcami robdt budowlanych itp. oraz prowadzenie dokumentacji z tego zakresu;

8) przeprowadzanie przetargdw w zakresie dystrybucji energii elektrycznej;

9) prowadzenie rejestru umoéw zawartych z Zaktadem Energetycznym.

w zakresie zamowien publicznych

1) organizacja przetargow;

2) planowanie, w porozumieniu z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organiza-
cyjnymi Gminy, harmonogramow udzielania zaméwient publicznych na dany rok oraz spra-
wozdawczos¢ w tym zakresie;

3) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych;

4) przygotowywanie we wspotpracy z radcg prawnym projektéw specyfikacji, uméw na dosta-
wy, ustugi i roboty budowlane, bedgce przedmiotem zamodwienia;

5) przestrzeganie termindéw ogloszen o przetargach i publikacja zgodnie z ustawa;

6) przygotowywanie odpowiedzi na pytania wykonawcdw i protesty oraz przestrzeganie termi-
now w tym zakresie;

7) udzielanie informacji o prowadzonych postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych w
zakresie objetym ustawa o dostepie do informacji publicznej;

8) biezaca wspotpraca z wykonawcami dokumentacji technicznych inwestycji bedacej przedmio-
tem zamowienia;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen, regulamindw i innych dokumentow w zakresie za-
mowien publicznych i przedktadanie ich do zatwierdzenia odpowiednim organom;

10) prowadzenie rejestru udzielanych zamdwien publicznych;

11) opracowywanie i publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej planéw zamdéwien publicz-
nych;
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12) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwien publicznych zgodnie z
przepisami prawa, w tym: instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt;

13) organizowanie i udziat w pracach komisji przetargowej;

14) przygotowywanie dokumentacji udzielania zaméwien publicznych nie objetych przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych;

15) przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz ustawy o finansach pu-
blicznych;

16) nadzdér nad prawidtowoscig stosowania przez pracownikow Urzedu przyjetych procedur
udzielania zamdwien publicznych do wartosci, do ktorej nie stosuje sie przepiséw ustawy;

w zakresie inwestycji

1) planowanie, prowadzenie, koordynacja i nadzér nad inwestycjami realizowanymi przez Gmi-
ne;

2) przygotowywanie inwestycji pod wzgledem formalno-prawnym przed przystgpieniem do ich
realizacji;

3) przekazywanie placow budowy;

4) staty nadzér nad realizacjg inwestycji gminnych, w tym kontrola jakosci wykonywanych prac

2 budowlano-montazowych realizowanych inwestycji;

5) uczestniczenie w kontrolach inwestycji gminnych, prowadzonych przez inspektoréw nadzoru

budowlanego;

6) rozliczanie rzeczowo-finansowe inwestycji;

7) udziat w odbiorach inwestycji gminnych i ich organizacja;

8) przechowywanie dokumentacji z realizowanych inwestycji;

9) biezgca wspotpraca z wykonawcami dokumentacji technicznych, wykonawcami inwestycji i
inspektorami nadzoru budowlanego realizowanych inwestycji;

10) udziat w komisjach powotywanych do ustalenia usterek w okresie gwarancyjnym, ustalanie

zakresu robot zwigzanych z usunieciem tych usterek oraz kontrola terminowosci ich usunie-
cia przez wykonawce;

11) przygotowywanie we wspotpracy z radca prawnym projektéw umaéw na realizacje inwestycji;

12) opisywanie i potwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

13) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych inwestycji;

14) przestrzeganie przepisow w zakresie prowadzonych spraw;

15) wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentacji w celu pozyskania srodkow zewnetrz-
nych z dostepnych zrodet, w tym z srodkéw unijnych;

16) opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze zrodet krajowych i za-
granicznych;

17) prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskania srodkow zewngtrznych na reali-
zacje inwestycji gminnych;

18) przygotowywanie dokumentacji do podpisywania umow na finansowanie inwestycji z fundu-
szy zewnetrznych;

19) wspotpraca z administracjg rzadowg i samorzagdowg w zakresie pozyskiwania funduszy ze-
wnetrznych na inwestycje;

20) przygotowywanie niezbednych informacji dla Wéjta Gminy;

21) prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci w zakresie realizowanych in-
westycji gminnych;

w zakresie gospodarki przestrzenne;j
1) realizacja przepisow ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy;
3) przygotowywanie materiatdow do dokumentow planistycznych gminy;
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4) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow pla-
nistycznych, w tym przygotowywanie opinii projektow planow dokumentow planistycznych
innych samorzadow;

5) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzagdowych do miejsco-
wych planow zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia dokumentow
planistycznych oraz ich zmian;

7) opiniowanie wstepnych projektéw podziatéw nieruchomosdci w zakresie zgodnosci z planami
zagospodarowania przestrzennego lub decyzjami o warunkach zabudowy;

8) obstuga Gminnej Komisji urbanistyczno-Architektonicznej;

9) prowadzenie rejestrow dokumentéw planistycznych Gminy, ich zmian oraz wnioskéw o ich
sporzadzenie lub zmiang;

10) wydawanie wypisow i wyrysow z planow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy;

12) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem opfat adiacenckich i optaty planistycznej;

13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz rejestru decyzji lokaliza-
cji inwestycji celu publicznego;

14) prowadzenie zbioréw pozwolen na budowe wydawanych przez Starostwo Powiatowe; =

15) prowadzenie zbioréw decyzji Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego o przekazaniu '
obiektu budowlanego do uzytkowania;

16) opiniowanie wnioskéw o wydanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie lub wydobywa-
nie kopalin ze zt6z;

17) uzgadnianie decyzji o cofnieciu lub wygasnieciu koncesji;

18) opiniowanie decyzji zatwierdzajgcej projekt prac geologicznych;

19) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z przepisow ustawy prawo gornicze i geologiczne.

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz gospodarki odpadami

1) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, o odpadach oraz
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

2) opracowywanie, aktualizacja i koordynowanie realizacji regulaminu utrzymania czystosci i po-
rzadku w gminie; o

3) prowadzenie edukacji ekologicznej mieszkancodw w zakresie selektywnego zbierania odpa-
dow komunalnych;

4) koordynowane dziatarh w zakresie gospodarki odpadami, likwidacji nielegalnych wysypisk od-
padow; &

5) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o ochronie zwierzat oraz podejmowanie dziatann w
zakresie egzekucji tych obowigzkow;

6) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia do ogtoszen o zmdwieniu na
odbiér odpadéw komunalnych;

7) przygotowywanie projektéw umoéw z odbiorcami odpadéw komunalnych;

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie gospodarki odpadami;

9) obcigzanie wiascicieli nieruchomosci optatami za odbiér odpadéw komunalnych;

10) rejestrowanie naleznosci i wpfat z tytutu optat za odbidér odpadéw komunalnych w programie
komputerowym;

11) prowadzenie egzekucji naleznosci za odbidr odpadow komunalnych;

12) analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi i prowadzenie sprawozdawczo-
$ci w tym zakresie;

13) nadzor nad podmiotami odbierajgcymi odpady komunalne i PSZOK;

14) przygotowywanie postanowien opiniujacych programy gospodarki odpadami niebezpieczny-
mi i zezwolen na zbiodrke i transport odpadow;

15) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;
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16) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i cofania zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w
zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a tak-
ze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

17) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni ciekdw;

18) prowadzenie dziatar na rzecz usuwania azbestu z terenu gminy

19) prowadzenie bazy azbestowe;j.

w zakresie ochrony zwierzat
1) realizacja zadar wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;
2) wydawanie zezwolen na posiadanie psdw rasy uznanych za agresywne, rejestracja psow;
3) zapewnienie opieki zwierzetom bezdomnym i bezpariskim, wspétpraca ze schroniskiem dla
zwierzat w tym zakresie;
4) prowadzenie postepowar o odebranie zwierzat wtascicielowi lub opiekunowi;
5) zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zakaznymi wéréd zwierzat

§ 22. 1. Zakres dziatania stanowiska ds. ochrony $rodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony prze-
ciwpozarowej obejmuje sprawy: ochrony érodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony prze-
ciwpozarowej i prowadzenie kancelarii tajnej.

2. Do podstawowych zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej

1) prowadzenie spraw przypisanych Gminie wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo ochrony
$rodowiska, ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spote-
czeristwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, ustawy o
ochronie przyrody, ustawy Prawo wodne i ustawy Prawo geologiczne i gérnicze;

2) przygotowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji plano-
wanych inwestycji; -

3) opiniowanie projektéw lokalizacji inwestycji w zakresie wymagan ochrony $rodowiska;

4) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, w tym prowadzenie publicznie do-
stepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i jego
ochronie;

5) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowisko w zakresie zadan objetych stano-
wiskiem;

6) gromadzenie danych, analiza informacji i raportow oddziatywania na srodowisko, inicjowanie
i koordynacja dziatan w zakresie ochrony $rodowiska;

7) prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania zezwoleri na wycinke drzew i krzewéw
oraz wymierzania kar za wyciecie drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem tworu przyrody ozywionej lub nieozywionej za
pomnik przyrody oraz sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkdéw wodnych na gruncie, w tym przy-
gotowywanie projektéw decyzji i ugéd pomiedzy wtascicielami gruntéw;

10) wspdtpraca z Gminng Spétka Wodng w zakresie dziatalnosci na rzecz poprawy stanu urzadzen
melioracyjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziow3;

12) wspdtpraca z Inspekcjg Ochrony Srodowiska oraz instytucjami powotanymi do zarzadzania
gospodarka wodng w zakresie monitoringu oraz dziatan dla poprawy stanu $rodowiska natu-
ralnego;

13) dziatalnos$¢ w zakresie edukacji ekologicznej.
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w zakresie obrony cywilnej

1) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Obrony Cywilnej;

2) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

3) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy do dziatalnosci w dziedzinie obro-
ny cywilnej na dany rok;

4) opracowywanie i uzgadnianie rocznego planu dziatania w zakresie obrony cywilnej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem Formacji Obrony Cywilnej, nadzor nad organi-
zacjg i funkcjonowaniem FOC w Gminie;

6) przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzie¢ ewakuacji ludnosci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze gminy;

7) organizowanie ¢wiczen i treningdw formacji obrony cywilnej;

8) tworzenie, przygotowywanie i zapewnienie dziatania gminnego systemu wczesnego wykry-
wania ostrzegania ialarmowania o zagrozeniach;

9) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Magazynu OC oraz nadzor nad prawidliowym go-
spodarowaniem sprzetem obrony cywilnej;

10) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit i srodkéw do realizacji zadan obrony cywilnej;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ,Regulaminu pracy radiowej sieci zarzagdzania Wojewody
todzkiego” w tym nadzor nad funkcjonowaniem tgcznosci, naprawag i konserwacjg urzadzen
pracujacych w sieci.

12) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej w zakresie ochrony ludnosci i powszechnej sa-
moobrony.

w zakresie zarzgdzania kryzysowego

1) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego;

2) opracowywanie i aktualizacja Planu Ochrony przed Powodzig;

3) organizowanie pracy i dziatan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym dokumen-
towanie jego prac;

4) opracowywanie rocznego Planu pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

5) planowanie, organizowanie oraz prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarza-
dzania kryzysowego; =~

6) koordynowanie dziatan na obszarze gminy w zakresie pomocy poszkodowanym w wyniku
dziatania zywiotow;

7) monitorowanie, analizowanie oraz ocena zagrozen wystepujgcych na obszarze gminy;

8) wykonywanie zadan w zakresie naktadania $wiadczen osobistych i rzeczowych w stanie kleski
zywiotowej;

9) wspotpraca z Powiatowym i Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

w zakresie spraw obronnych

1) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Kowiesy w warun-
kach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny;

2) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy do dziatalnosci w zakresie realizacji
zadan obronnych na dany rok;

3) opracowywanie i uzgadnianie planu szkolenia obronnego na dany rok;

4) opracowywanie i aktualizacja Planu przygotowan podmiotow leczniczych na potrzeby obron-
ne panstwa funkcjonujacych na terenie gminy;

5) planowanie przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne;

6) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa;

7) koordynowanie przedsiewziec zwigzanych z przygotowywaniem zapasowego miejsca pracy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem $wiadczen na rzecz obrony kraju, w tym przy-
gotowywanie projektéw decyzji;
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9) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego urzedu na czas ,W";

10) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw dotyczacych organizacji, uruchomienia i funkcjo-
nowania ,Statego Dyzuru”;

11) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw , Akcji Kurierskiej”;

12) prowadzenie szkolen w zakresie akcji kurierskiej oraz wykonywanie sprawozdawczosci;

13) sporzadzanie dokumentacji z przebiegu akcji kurierskiej;

W zakresie Bezpieczenstwa i higieny pracy

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy w urzedzie;

2) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie oraz wspotdziatanie z lekarzem przy organizo-
waniu okresowych badan lekarskich pracownikdw;

3) dokonywanie zakupu i przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej,
prowadzenie rejestru w tym zakresie;

4) kierowanie pracownikdw na szkolenia z zakresu BHP i ppoz;

5) nadzér nad przestrzeganiem przepisow ochrony przeciwpozarowej przez pracownikéw, wta-
$ciwym zabezpieczeniem pomieszczen urzedu w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym
terminowoscig wykonywania przegladu gasnic znajdujacych sie w budynku urzedu;

6) biezace uzupetnianie apteczek pierwszej pomocy znajdujgcych sie w Urzedzie w niezbedne
srodki opatrunkowe;

7) kontrola warunkéw pracy, stanu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad i
przepisow bhp na wszystkich stanowiskach pracy w urzedzie oraz niezwtoczne informowanie
Wojta o stwierdzonych uchybieniach i zagrozeniach zawodowych wraz z ustaleniami zmierza-
jacymi do usuniecia tych zagrozen;

8) sporzadzanie i przedstawianie Wojtowi okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny
pracy w Urzedzie oraz ewentualne propozycje poprawy warunkdw pracy;

9} przygotowywanie projektow zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych spraw bhp i
ppoz.;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, rejestracja, kompletowanie i prze-
chowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawo-
dowych i podejrzeri o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badar i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i Srodowiska pracy;

11) opracowywanie wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdw oraz za-
chorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

12) wspétpraca z whasciwymi komaorkami organizacyjnymi, w szczegdlnoséci w zakresie organizo-
wania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolern w dziedzinie BHP i ppoz oraz zapew-
nienie wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

13) wspotpraca z instytucjami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami do dokonywania
badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych;

14) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej
1) realizacja zadar wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej na terenie Gminy;
2) zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym niezbednych warunkéw i srodkéw do dziatal-
nosci, w tym:
a) prowadzenie ewidencji jednostek i cztonkéw QOSP,
. b) nadzér nad okresowym wykonywaniem badan lekarskich przez strazakdw biorgcych
udziat w akcjach ratowniczych i szkoleniach,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem strazakow i sprzetu przeciwpozarowe-
go,
d) prowadzenie korespondencji w sprawach OSP,
e) rozliczanie kart drogowych,
f) nadzér nad wyposazeniem straznic i sprawnoscia sprzetu oraz samochodow,
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5)
6)

g) wspodtpraca z Pafistwowg Strazg Pozarng w zakresie szkolen dla cztonkow OSP oraz pro-
wadzenie ewidencji wyszkolenia cztonkéw OSP,

h) organizowanie zebran i spotkan,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskow o odznaczenia panstwowe
i zwigzkowe,

sporzadzanie list wyptaty ekwiwalentu dla cztonkéw OSP biorgcych udziat w akcjach ratowni-

czych;

przygotowywanie wnioskow dotyczacych dofinansowania zadan z zakresu ochrony przeciw-

pozarowej z srodkéw zewnetrznych;

wspotorganizowanie szkolen, zawodéw sportowo-pozarniczych druzyn strazackich;

dziatania edukacyjne i promujace ochrone przeciwpozarowa.

W zakresie prowadzenia kancelarii niejawnej

1)

A
3)
4)
5)
6)
7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w
tym zakresie;

udziat w opracowaniu planu ochrony Urzedu;

udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom do tego uprawnionym;
egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajgcych informacje niejawne;

przestrzeganie wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii niejawnej;
wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych;

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw nie-
jawnych;

prowadzenie rejestru dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek, dziennikéw ewidencji,
ksigzki doreczen przesytek miejscowych.

§ 23. 1. Zakres dziatania samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej obejmuje sprawy z

zakresu gospodarki budynkami i obiektami komunalnymi, lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi,
gospodarki gruntami i nieruchomosciami gminnymi, rolnictwa i fowiectwa, ochrony zabytkow,
cmentarzy i grobow wojennych.

2. Do podstawowych zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

W zakresie gospodarki budynkami i obiektami komunalnymi, lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi

1)

2)

7)
8)

9)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oddaniem w zarzad nieruchomosci bedgcych
wtasnoscig Gminy, w tym przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ustanowienia lub
wygasniecia trwatego zarzadu, przekazanie trwatego =zarzadu miedzy jednostkami
organizacyjnymi oraz ustalanie i aktualizacja opfat z tytutu trwatego zarzadu;

zarzadzanie budynkami i obiektami komunalnymi, w tym lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi, stanowigcymi wifasnos¢ i wspotwiasnosé Gminy oraz wykonywanie zadan
przypisanych ustawg o wiasnosci lokali;

wykonywanie zadan w zakresie kontroli stanu technicznego budynkow i budowli
komunalnych, wynikajacych z przepiséw Prawa budowlanego oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie;

analizowanie i realizacja wnioskow z kontroli stanu budynkéw i budowli komunalnych;
przygotowywanie i przedstawianie propozycji wysokosci stawek czynszow i optat za lokale
mieszkalne, uzytkowe;

prowadzenie spraw biezgcego utrzymania oraz zaopatrzenia w media budynki i obiekty
komunalne, lokale mieszkalne i uzytkowe;

biezgca windykacja naleznosci zalegtego czynszu, wysytanie wezwan, naliczanie odsetek za
zwloke,

przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych na uzytkowanie lokali mieszkalnych i
uzytkowych, stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

planowanie i dokonywanie biezacych remontow oraz realizacja zadan zwigzanych z
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eksploatacjg techniczng budynkow mieszkalnych i uzytkowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i
zastepczych oraz zapewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania o0sob
zwolnionych z zaktaddw karnych i mieszkan dla poszkodowanych w kleskach zywiotowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali komunalnych wraz ze sprzedazag lub
oddaniem w uzytkowanie wieczyste utamkowej czesci gruntu;

12) opracowywanie projektow Gminnego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem
Gminy oraz Zasad wynajmu lokali mieszkalnych oraz ich aktualizacja;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieSzkaniowych;

w zakresie gminnej gospodarki gruntami i nieruchomosciami
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, nadawaniem nazw ulic i
oznaczaniem nieruchomosci numerami porzadkowymi;
2) prowadzenie spraw z zakresu zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,
uzyczenie w trwaty zarzad nieruchomosci i komunalnych gruntéw zabudowanych;
3) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wifasnosci nieruchomosci, stanowigcych wia-
snos¢ gminy;
4) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie i w rwaty zarzad;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem, zamiana i przejmowaniem w drodze darowizny
na rzecz Gminy nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejmowaniem nieruchomosci wchodzacych
w sktad zasobu wtasnosci Skarbu Panstwa;
7) prowadzenie ewidencji gruntow i nieruchomosci gminnych;
8) gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie, trwaty zarzad;
9) przygotowywanie catosci niezbednej dokumentacji zwigzanej z obrotem gruntami i nieru-
chomosciami gminnymi;
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci lub regulowaniem tytutu praw-
nego do ich wtadania wobec o0s6b fizycznych, oséb prawnych, koscielnych osob prawnych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg na rzecz Gminy mienia Skarbu Panstwa;
12) kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do zatozenia ksigg wieczystych oraz
skfadanie wnioskow o wpis do ksigg wieczystych;
13) kompletowanie dokumentacji niezbednej do przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci;
14) prowadzenie spraw dotyczacych podziatéw nieruchomosci, rozgraniczenia nieruchomosci
oraz przygotowywanie projektdéw postanowien i decyzji w tym zakresie;
15) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg o scalaniu i wymianie gruntéw;
16) prowadzenie spraw w zakresie regulowania wiasnosci nieruchomosci zajetych pod drogi pu-
bliczne;
17) prowadzenie spraw dotyczgcych wywtaszczania badz ustanawiania stuzebnosci gruntowej na
| rzecz Gminy;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu;
19) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig;
20) wspotpraca z instytucjami powotanymi do zarzadzania nieruchomosciami bedacymi wtasno-
$cig Skarbu Panstwa;
21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dziatek siedliskowych dozywotnich i zagospoda-
rowaniem wspolnot gruntowych;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci i ulic;
23) prowadzenie ewidencji numeracji porzagdkowej nieruchomosci oraz wydawanie zawiadomien
o nadaniu numeru porzadkowego nieruchomosci na terenie gminy.

23



w zakresie rolnictwa i fowiectwa

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja rolna;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami obstugujgcymi rolnictwo w zakresie doradztwa, do-
ptat bezposrednich, programéw pomocowych i modernizacyjnych, ochrony roslin i badania
gleb;

przyjmowanie wnioskow rolnikow poszkodowanych przez kleski zywiotowe, udziat w szaco-
waniu szkdd i procesie pozyskiwania pomocy;

prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej klesk zywiotowych w rolnictwie oraz
wspotpraca z wlasciwymi instytucjami i organami w tym zakresie;

wykonywanie zadan w zwigzku z pojawieniem sie choréb, szkodnikéw lub chwastéw w upra-
wach rolnych i ogrodniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych i nasiennictwem;

prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg o uprawie maku i konopi i ustawa
o przeciwdziataniu narkomanii, w tym wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki hodowlanej;

wspotpraca z Izbami Rolniczymi i innymi jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami i fowiectwem;
11) wspotdziatanie z dzierzawcami obwoddw towieckich;
12) opiniowanie rocznych plandow towieckich zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw to-

wieckich;

13) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej nalezacych do kompetencji gminy;
14) wspétudziat w zakresie zalesiania, dolesiania i organizacji gospodarki lasami prywatnymi;
15) informowanie wiascicieli lasow o sporzadzaniu uproszczonych planéw urzadzenia lasu ora

obowigzkach wynikajgcych z ustawy;

16) udziat w przeprowadzaniu spisow rolnych.

w zakresie ochrony zabytkow

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw Gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabyt-
kami, w zakresie ustalonym w ustawie i innych przepisach o ochronie débr kultury;
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie opieki nad zabytkami
na terenie gminy;

w nagtych przypadkach podejmowanie niezbednych dziatan w celu zabezpieczenia zabytkow i
niezwtoczne powiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wyko-
paliska i niezwloczne powiadamianie o tym fakcie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;
przyjmowanie w zarzad zabytku ruchomego;

prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg o stosunku panstwa do Kosciota Katolickie-
go w RP, w tym: wspodltdziatanie w ochronie, konserwacji, udostepnianiu i upowszechnianiu
zabytkow architektury koscielnej i sztuki sakralnej oraz ich dokumentacji, archiwow i biblio-
tek bedacych wiasnoscig koscielng, a takze dziet sztuki o motywach religijnych, stanowigcych
waing czesc dziedzictwa kultury polskiej.

W zakresie cmentarzy i grobéw wojennych

1)

2)

prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy i grobéw wojennych, organizowanie i sprawowa-
nie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej, oraz
nadzoér nad wiasciwym ich utrzymaniem;

przygotowywanie projektéow wystgpied do witasciwych instytucji w sprawie dofinansowania
kosztow remontow grobéw wojennych i miejsc pamieci narodowej;

biezgce utrzymanie miejsc pamieci narodowej i grobow wojennych;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach;

udziat w organizowaniu obchoddw rocznicowych, swigt narodowych w Gminie;
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®)

6) wspotpraca z sgdem w zakresie organizacji dozorowanej pracy na cele publiczne dla oséb z
sgdowym wyrokiem ograniczenia wolnosci i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

§ 24. 1. Zakres dziatania samodzielnego stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej i promocji obejmu-

je sprawy z zakresu obstugi sekretariatu, dziatalnosci gospodarczej, sportu, kultury i promocji
oraz profilaktyki zdrowotnej mieszkaricow.

2. Do podstawowych zadan stanowiska w szczegolnosci nalezy:

W zakresie obstugi sekretariatu

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

9)

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Wojta i Urzedu oraz wysytanie
korespondencji wychodzacej z Urzedu;

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i pocztowej ksigzki nadawczej;

rozdzielanie korespondencji zadekretowanej przez kierownictwo Urzedu;

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu;

obstuga organizacyjno —techniczna spotkan i zebran organizowanych przez Wojta;

obstuga urzadzen biurowych, w tym centralki telefonicznej: odbieranie i kierowanie rozmow tele-
fonicznych do odpowiednich pracownikow;

biezgce odbieranie faksu, poczty elektronicznej Urzedu oraz dokumentéw przesytanych e-
puapem;

przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontak-
tow z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich wedtug wtasciwoséci do innych pracownikow
urzedu;

10) przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich, w tym w przypadku niemoznosci doreczenia

ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania;

11) prowadzenie tablicy ogtoszeri w Urzedzie.

W zakresie dziatalnosci gospodarczej

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie spraw zwigZanych z dziatalnoscig gospodarcza, w tym przyjmowanie wnioskow,
wprowadzanie danych i informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodar-
czej srodkami komunikacji elektronicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz piwa i napojow
alkoholowych w ramach limitéw ustalonych przez rade oraz wprowadzanie danych do systemu
CEIDG;

wspotdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

udzielanie informacji osobom rozpoczynajagcym oraz prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg o
roznych formach pomocy;

prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow, w ktorych prowadzone s3 ustugi hotelarskie,
za wyjatkiem hoteli;

prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych;

wspotpraca z osobami prowadzgcymi dziatalnos¢ agroturystyczna.

W zakresie sportu, kultury i promocji

1)

2)
3)
4)
5)
6)

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, instytucjami kultury i innymi podmiotami zajmujgcymi
sie dziatalnoscig w zakresie kultury i sportu;

nadzor nad prowadzeniem zajec w Swietlicach wiejskich;

prowadzenie zadan wtasnych Gminy i zleconych w dziedzinie kultury, kultury fizycznej i sportu;
koordynowanie i inspirowanie rozwoju kultury w Gminie;

inspirowanie dziatan propagujgcych aktywne formy wypoczynku;

wspotpraca z dyrektorami szkét i innymi podmiotami w zakresie organizowania wypoczynku dla
dzieci i mtodziezy;
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7) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzenie konkurséw na realizacje zadan publicznych w
zakresie oswiaty, kultury i sportu, realizowanych przez organizacje pozarzadowe, zgodnie z obo-
wigzujacymi w tym zakresie przepisami;

8) przygotowywanie projektow programow wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
zadan publicznych;

9) opracowywanie programow w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury, kultury fizycznej i
sportu;

10) przygotowywanie materiatow, analiz i informacji dla potrzeb Rady Gminy i jej organow w zakresie
dziatania stanowiska;

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury, miedzy innymi; tworzenia, taczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow;

13) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy;

14) wspotpraca w zakresie promocji z Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewodzkim,
Starostwem Powiatowym i innymi instytucjami;

15) wspdtpraca miedzygminna i regionalna;

16) gromadzenie, opracowywanie i przygotowywanie informacji i materiatéw promujgcych gmine, w
tym folderdow, materiatéw reklamowych, wydawnictw informacyjnych;

17) organizowanie imprez lokalnych, stuzacych promocji oraz uczestnictwo w imprezach
zewnetrznych;

18) wspotpraca w zakresie promocji z organizacjami pozarzadowymi, bibliotekg, szkotami i
swietlicami;

19) prowadzenie ewidencji stowarzyszen.

w zakresie profilaktyki zdrowotnej mieszkancéw

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia w Gminie;

2) wdrazanie programoéw profilaktycznych na terenie gminy wynikajacych z celéw Narodowego Pro-
gramu Zdrowia oraz potrzeb mieszkarnicéw gminy;

3) wspotdziatanie z jednostkami ochrony zdrowia w zakresie opracowywania i realizacji oraz oceny
efektow programéw zdrawotnych;

4) przekazywanie informacji o realizowanych na terenie gminy programach zdrowotnych;

5) obstuga dziatan promujacych zachowanie prozdrowotne;

6) przesytanie opinii w sprawie godzin pracy aptek na terenie gminy;

7) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawami o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz o przeciwdziataniu narkomanii;

8) opracowywanie i wdrazanie Gminnych Programoéw Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziataniu Narkomanii;

9) realizacja zadan wynikajacych z programoéw profilaktycznych, inicjowanie dziatari majacych na
celu zapobieganie uzaleznieniom;

10) wykonywanie zadan z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach;

§ 25. 1. Zakres dziatania samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i kadr obejmuje sprawy
obstugi organow Rady Gminy i jednostek pomocniczych gminy, sprawy kadrowe pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, archiwum zaktadowego i ochrony danych osobo-
wych.

2. Do podstawowych zadan stanowiska w szczegolnosci nalezy:

w zakresie obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych
1) obstuga techniczno-organizacyjna Rady Gminy i jej organow;
2) prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji;
3) obstuga posiedzen Rady Gminy i Komisji, w tym protokofowanie posiedzen;
4) przygotowywanie materiatéw pod obrady sesji Rady i komisji;
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5) zapewnienie terminowego dostarczania materiatéw na sesje i posiedzenia komisji;

6) wspdtpraca z Przewodniczacym Rady, przewodniczagcymi komisji, radcg prawnym, sekreta-
rzem oraz pracownikami urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie opra-
cowywania materiatéw na sesje i posiedzenia komisji;

7) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych organizacji i zasad funkcjonowania
Rady i jej organow;

8) prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji, a w szczegolnosci:

a) zbioru protokotow,

b) rejestru uchwat,

c) wnioskéw i opinii Komisji,

d) interpelacji i wnioskéw radnych

9) opracowywanie protokotéw z Sesji Rady gminy i posiedzer komisji oraz przekazywanie mate-
riatéw, uchwat, postanowien, wnioskdw, opinii wtasciwym rzeczowo pracownikom Urzedu i
kierownikom jednostek organizacyjnych do wiadomosci i stosowania;

10) przekazywanie podjetych uchwat do organéw nadzoru;

11) przekazywanie w systemie informatycznym aktéw prawa miejscowego do ogloszenia w
dzienniku urzedowym;

12) nadawanie wtasciwego biegu wnioskom i zapytaniom radnych, przygotowywanie informacji o
sposobie ich realizacji oraz nadzor nad sposobem zatatwiania zapytari i wnioskdw;

13) opracowywanie na zlecenie Rady materiatow i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Rady i Ko-
misji;

14) opracowywanie we wspdtpracy z Przewodniczacym Rady i przewodniczacymi komisji projek-
tow plandéw pracy iokresowych sprawozdan z dziatalnosci Rady i komisji;

15) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem cztonkéw Rady;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw komisji, a w
szczegolnosci wynikajgcych z ochrony stosunku pracy radnych i przygotowywanie projektow
decyzji w tych sprawach;

18) przeprowadzanie wyboréw tawnikéw do saddw powszechnych;

19) wspdtpraca z sottysami'i radami soteckimi,

20) obstuga zebran wiejskich jednostek pomocniczych;

21) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ogtoszenia referendum gminnego, konsultacji spo-
tecznych oraz wyboréw organéw jednostek pomocniczych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim;

w zakresie kadr

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyj-
nych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéow Urzedu oraz kie-
rownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

4) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych ze zmianami warunkéw pracy i ptacy, dodatkami
do ptacy zasadniczej, nagrodami jubileuszowymi, odprawami, karami, nagrodami, udziela-
niem urlopow, okresowymi ocenami pracy, opiniami o pracy, emeryturami i rentami, wyjaz-
dami stuzbowymi, odpowiedzialnoscig majatkowa;

5) prowadzenie list obecnosci pracownikéw Urzedu;

6) prowadzenie rejestru szkoleri pracownikéw Urzedu;

7) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych oraz nadzér nad terminowym
wykorzystywaniem urlopu;

8) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow;

9) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych kwartalnych i rocznych o stanie zatrudnienia;
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11) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazéw, robot publicznych i
prac interwencyjnych;

12) prowadzenie dokumentacji osob zatrudnionych w ramach stazéw, robot publicznych i prac
interwencyjnych;

13) nadzorowanie pracy praktykantow, stazystow, wydawanie opinii o przebiegu ich pracy;

14) przygotowywanie swiadectw pracy;

15) zaopatrzenie pracownikéw w materiaty biurowe;

16) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

17) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow w zakresie bezpieczenstwa informacji.

§ 26. Do podstawowych zadan na stanowisku informatyka w szczegéInosci nalezy:

1) administrowanie systemami informatycznymi urzedu i jednostek organizacyjnych;

2) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych oraz nadzér nad eksploatacjg sprzetu kompu-
terowego i oprogramowania;

3) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programoéw komputerowych i
sprzetu komputerowego;

4) zaopatrzenie obstugiwanych jednostek w sprzet informatyczny, programy i materiaty eksplo-
atacyjne;

5) utylizacja sprzetu komputerowego nie nadajacego sie do dalszego uzytku;

6) pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw danych badz
uzupetnianiu dotychczasowych;

7) nadzér nad obowigzkiem przestrzegania zmiany haset dostepu do komputeréw przez uzyt-
kownikow;

8) zapewnienie prawidtowego funkcjonowanie sprzetu, systemoéw informatycznych, oprogra-
mowania i konserwacji;

9) pomoc, doradztwo i szkolenie pracownikow w zakresie podstaw obstugi sprzetu komputero-
wego, oprogramowania oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemie infor-
matycznym;

10) sporzadzanie kopii zapasowych, ich znakowanie i przechowywanie;

11) zapewnienie aktualnej kontroli antywirusowej na serwerach i zasobach sieciowych;

12) przystosowanie zestawéw komputerowych i urzadzenr peryferyjnych do sprawnej i bezawa-
ryjnej pracy;

13) naprawa sprzetu i programow komputerowych, usuwanie usterek, czyszczenie komputerow;

14) prowadzenie prawidiowej konserwacji sieci i podtaczonych do niej zestawéw komputero-
wych;

15) instalowanie nowych jednostek i urzadzen peryferyjnych oraz dokonywanie koniecznych
zmian parametréw w systemie operacyjnym, instalowanie nowych programow;

16) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz zuzycia materiatow
eksploatacyjnych;

17) prowadzenie ewidencji i kontrola licencji na programy;

18) obstuga sieci komputerowej i serweréw, konfiguracja, rozbudowa, testowanie;

19) diagnostyka usterek na stanowiskach komputerowych;

20) zabezpieczenie pomieszczenia serwerowni przed dostepem oséb nieuprawnionych na czas
nieobecnosci w nim osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

21) nadzér nad wdrazaniem elektronicznego obiegu dokumentow;

22) niedopuszczanie do instalowania oprogramowania przez uzytkownikow bez zgody Wojta lub
Sekretarza;

23) prowadzenie strony internetowe;j i Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie, w tym publi-
kacja wymaganych prawem dokumentow i informacji, przekazywanych przez pracownikéw
jednostek obstugiwanych, archiwizowanie oraz usuwanie nieaktualnych informacji;

24) opracowywanie plandw finansowych dotyczacych informatyzacji w Urzedzie Gminy;
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1)

2)

3)

4)

6)

7)
8)

25) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia w przypadku udzielania zamowien publicz-
nych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych;

26) wspotpraca z instytucjami w zakresie wdrazania ogélnodostepnego szerokopasmowego In-
ternetu w Gminie;

27) wykonywanie zadan w zakresie przetwarzania danych osobowych w rejestrze PESEL, Reje-
strze Dowoddw Osobistych i Rejestrze Stanu Cywilnego, w tym nadawanie uprawnien tech-
nicznych upowaznionym pracownikom Urzedu;

28) dostosowywanie wszystkich systemoéw informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych do wymogoéw Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dn.
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warun-
kéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy infor-
matyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych;

29) sprawowanie ogdlnego nadzér nad bezpieczeristwem organizacyjnym, fizycznym oraz tech-
nicznym pod katem infrastruktury teleinformatycznej;

30) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych, przypisywanie startowych ha-
set, uwierzytelniajgcych uzytkownikoéw tych kont oraz resetowanie utraconych haset, usu-
wanie kont i uprawnien dla kont 0s0,b ktdre zakonczyty prace w Urzedzie;

31) prowadzenie analizy bezpieczeristwa systemdw informatycznych w celu okreslania zabezpie-
czeri technicznych, zapewniajacych skuteczng ochrone danych osobowych przetwarzanych
w systemach informatycznych;

32) dokonywanie oceny zgodnosci aplikacji z przepisami bezpieczeristwa przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych;

33) wspotpraca ze stanowiskiem ds. bezpieczenstwa informacji i Petnomocnikiem Ochrony In-
formacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji prawnie chronionych;

34) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych;

35) wprowadzanie technicznych i logicznych zabezpieczen systemu komputerowego;

36) nadzér nad bezpieczenistwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu osob niepo-
wotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczeristwa teleinformatycznego, opracowy-
wanie zalecen dot. ochreny fizycznej i organizacyjnej systemow i sieci teleinformatycznej;

37) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia da-
nych;

STANOWISKA POMOCNICZE

§ 27. Stanowisko obstugi Urzedu — sprzataczka
Do podstawowych zadan na stanowisku obstugi Urzedu — sprzataczki w szczegélnosci nalezy:

otwieranie budynku Urzedu Gminy przed rozpoczeciem pracy i jego zamykanie po godzinach
pracy, a takze w dniach w ktérych odbywajg sie $luby lub inne uroczystosci okolicznosciowe;
codzienne sprzatanie i utrzymywanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach
biurowych, sali konferencyjnej, sali $lubéw, pomieszczeniach sanitarnych oraz korytarzach w
budynku Urzedu Gminy ze szczegdInym zachowaniem ostroznosci przy sprzgcie komputerowym;
utrzymywanie w czystosci mebli biurowych, parapetéw, aparatéw telefonicznych i innych
urzadzen biurowych;

sprzatanie pomieszczen udostepnionych Posterunkowi Policji w Kowiesach oraz klatki schodowej
znajdujacej sie w budynku, w ktérym miesci sie Posterunek Policji;

okresowe mycie okien i drzwi w budynku Urzedu oraz w pomieszczeniach zajmowanych przez
Posterunek Policji (nie rzadziej niz 3 razy w roku);

przygotowywanie sali konferencyjnej do posiedzen sesji Rady Gminy, Komisji oraz sprzatanie sali
po obradach;

dbanie o kwiaty w Urzedzie Gminy;

zamykanie wszystkich pomieszczen biurowych po zakoriczeniu pracy przez pracownikow;
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9) wygaszanie os$wietlenia w budynku Urzedu oraz budynku, w ktérym znajduje sie Posterunek
Policji po zakonczeniu sprzatania;

10) przestrzeganie zakazu wstepu osob nieupowaznionych do budynku Urzedu i pomieszczen
Posterunku Policji po godzinach pracy, tj. w czasie sprzatania pomieszczen;

11) kazdorazowo przed opuszczeniem obiektow doktadne sprawdzenie prawidtowego
zabezpieczenia zamknie¢ okien i drzwi w kazdym pomieszczeniu, wiaczanie urzadzen
alarmowych;

12) utrzymanie czystosci i porzgdku wokét budynkow: Urzedu Gminy i Biblioteki;

13) racjonalne gospodarowanie srodkami czystosci.

§ 28. Stanowisko obstugi — robotnik gospodarczy
Do podstawowych zadan na stanowisku obstugi Urzedu — robotnika gospodarczego nalezy miedzy
innymi:

1) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci terenu wokot Urzedu Gminy, Biblioteki i Osrodka

Zdrowia:

a) okresowe koszenie trawy,

b) zamiatanie,

c) zgtaszanie potrzeby wywozu kontenera na $mieci;
2) pielegnacja drzew i krzewdw oraz trawnikow wokét ww. budynkow;
3) utrzymywanie droznosci rowow przydroznych:

a) wycinanie drzew i krzewdw przy drogach gminnych,

b) oczyszczanie i konserwacja przepustow,

c) koszenie poboczy;

4) wykonywanie drobnych napraw w ubytkach nawierzchni drég utwardzonych i gruntowych;

5) utrzymanie w nalezytym porzadku chodnikdw na terenie gminy (zamiatanie, od$niezanie);

6) montaz znakow drogowych przy drogach gminnych;

7) konserwacja mostéw i wiaduktow;

8) zgtaszanie wnioskow odnosnie oznakowania drég i miejscowosci, a takze koniecznosci napraw
drég gminnych; et

9) utrzymanie porzadku i wygladu estetycznego przystankdow autobusowych na terenie gminy:

a) okresowe sprzatanie przystankéw i miejsc wokot nich,
b) naprawy i malowanie przystankow;

10) sypanie w okresie zimowym drég na terenie gminy mieszanka piach-sél lub piachem, a w
szczegolnosci: zjazdoéw, podjazddw, skrzyzowan oraz miejsc szczegdlnie niebezpiecznych;

11) odsniezanie drog gminnych w okresie zimowym;

12) usuwanie $niegu i gotoledzi przed budynkami Urzedu Gminy, Biblioteki, Osrodka Zdrowia i wokot
przystankow autobusowych;

13) roztadunek opatu do kottowni;

14) wykonywanie drobnych napraw w budynkach Urzedu Gminy, Biblioteki i O$rodka Zdrowia;

15) dbanie o nalezyte utrzymanie stuzbowego sprzetu mechanicznego, miedzy innymi: samochodu
osobowego i samochodu ciezarowego wraz z osprzetem, ciggnika z osprzetem oraz przyczepki
samochodowej (wykonywanie codziennych i okresowych przegladéw samochodu, tankowanie
oraz sprzatanie i mycie przynajmniej 2 razy w miesigcu);

16) bezposredni nadzér nad wykonywaniem prac osob skierowanych do pracy przez sad
powszechny i Powiatowy Urzad Pracy.

§ 29. Stanowisko obstugi - konserwator ds. obstugi sieci wodociggowe;j

Do podstawowych zadan konserwatora ds. obstugi sieci wodociggowej nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie kontroli nad ruchem wszystkich urzadzen wodociggowych;
2) utrzymanie optymalnych warunkdw pracy urzadzen;
3) szybkie zapobieganie skutkom poawaryjnym;
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4) zgtaszanie na biezaco potrzeby wykonania koniecznych wymian elementéw, ktorych stan
techniczny budzi zastrzezenie i odbiega od norm technicznych;

5) prowadzenie niezbednej dokumentacji:
a) ksigzki eksploatacji studni,
b) rejestru ilosci wydobytej wody oraz zuzytej energii elektrycznej,
c) wykazu odbiorcéw wody (przytaczy),
d) dziennika czynnosci konserwatora,
e) rejestru kontroli sanitarnych.

6) przestrzeganie prawidtowej eksploatacji Stacji Uzdatniania Wody, ujecia wody sieci
wodociggowej zgodnie z instrukcjg obstugi poszczegélnych elementéw, urzadzeri i obiektow;

7) zabezpieczenie urzadzeri przed dziataniem 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, terenéw wokét nich
oraz zieleni i krzewdw;

9) zglaszanie awarii urzadzern wodociaggowych i elektrycznych do Urzedu Gminy Kowiesy
osobiscie lub telefonicznie oraz wspotpracowanie z grupami remontowo-konserwacyjnymi;

10) stata kontrola nad poborem wody przez odbiorcéw;

11) odczyty wodomierzy poszczegdlnych przytaczy oraz pobieranie naleznych opfat za zuiytg
wodeg kwartalnie i rozliczanie sig z Urzedem Gminy Kowiesy.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania dokumentéw w Urzedzie Gminy

§ 30.1. Czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentdw:
1) czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna, z wyjatkiem
obiegu informacji niejawnych, ktory okreslaja odrebne zasady,
2) obieg dokumentow finansowo — ksiggowych okresla instrukcja wydana przez Wéjta na wnio-
sek Skarbnika — Gtodwnego Ksiegowego.
2. Rzeczowy podziat akt w Urzedzie okreslony jest na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujgcego w urzedach administracji samorzadowej.
3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym zwigzane z zatatwianymi
sprawami wykonywane s3 przez pracownikéw we wiasnym zakresie.

§ 31.1. W celu wtaéciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o czasie pracy Urzedu,
rzeczowym zakresie i trybie dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu, w siedzi-
bie Urzedu urzadzone zostaty tablice informacyjne.

2. Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia i inne znaczace dla ludnosci Gminy uregulowania i postanowie-
nia podaje si¢ do wiadomosci mieszkaricow Gminy Kowiesy poprzez wywieszanie na tablicach in-
formacyjnych w siedzibie Urzedu oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 32.1. Wojt osobiscie podpisuje:

1) decyzje administracyjne, Zarzadzenia,

2) dokumenty kierowane do kierownikow organéw administracji rzadowej, kierownikéw placé-
wek dyplomatycznych, pisma dotyczace wspdtpracy z zagranica,

3) odpowiedzi na listy i wystgpienia senatordw i postow,

4) informacje o catoksztafcie dziatalnosci Urzedu,

5) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

6) dokumenty normujace organizacje i funkcjonowanie Urzedu,

7) dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwolnienia, powotania i odwotania, wnioski o odznacze-
nia i kary dla pracownikow,

8) upowaznienia i petnomocnictwa do dziatania w imieniu Wadita,
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9) inne pisma i dokumenty zastrzezone z mocy ustaw do podpisu Wojta,

W ramach podziatu zadan Sekretarz i Skarbnik, nadzorujacy prace danej komérki organizacyjnej,
parafujg pisma i dokumenty przygotowane do podpisu Wdjta.

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w sprawach im powierzonych oraz decyzje ad-
ministracyjne w granicach upowaznienia udzielonego przez Wéjta.

Kierownicy komorek organizacyjnych parafuja pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Waj-
ta, Sekretarza lub Skarbnika oraz podpisuja dokumenty w granicach upowaznienia udzielonego
przez Wdijta. Y

Pracownicy Urzedu parafujg przedktadane do podpisu dokumenty oraz podpisujg pisma i decyzje
administracyjne w granicach udzielonego przez Wéjta petnomocnictwa.

ROZDZIAL VII
Zasady opracowywania aktéw prawnych

§ 33. 1. Projekty uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzer Wojta wraz z uzasadnieniem opracowuja ko-

2

morki organizacyjne, w ktérych zakresie lezy regulowane zagadnienie.

Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu pod wzgledem redakcyjnym i prawnym przez
Radce Prawnego.

Projekty uchwat i inne materiaty na sesje powinny by¢ przekazane pracownikowi obstugujgcemu
Radg w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i terminach ustalonych przez tego pracownika.

Uchwaty po ich podjeciu sa kierowane przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, do wiasciwych
rzeczowo kierownikéw referatoéw i innych komérek organizacyjnych.

Tryb opracowywania i przedstawiania na sesji projektu uchwaty budzetowej oraz sprawozdan z
wykonania budzetu regulujg odrebne przepisy.

Pracownik do spraw obstugi organéw Gminy prowadzi wykaz obowiazujacych aktéw prawa miej-
scowego.

ROZDZIAt Vil
Zasady zatatwiania spraw administracyjnych.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 34.1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminie i na zasadach okreslonych Kodek-

2.

sem postgpowania administracyjnego i Ordynacja podatkowa.

Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli, kie-
rujgc sie przepisami prawa i stusznym interesem stron.

Odpowiedzialnoé¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem zafatwianie spraw pono-
sz3 pracownicy zgodnie z zakresami czynnosci.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu, rejestrowane s przez pracownikéw w spisie
spraw, na zasadach okreslonych instrukcja kancelaryjna.

Centralny rejestr skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu oraz przyjetych ustnie do protokotu
prowadzi Sekretarz.

§ 35. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa w szczegélnosci do:

1) udzielania informacji niezbednych dla zatatwienia sprawy i wyjasnienia treéci obowigzujacych
przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwiocznie,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadamianie na pismie o przedtuzeniu terminu zafatwienia sprawy i przyczynach uzasad-
niajacych zwtoke,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub érodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygniec.
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2. Interesanci powinni uzyskiwac¢ informacje odpowiednio w formie pisemnej, ustnej lub telefo-
nicznie, stosownie do formy zgtoszenia.

3. Wo0ijt, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy. Dzien, w kto-
rym interesanci sg przyjmowani poza godzinami pracy ustala Wajt.

§ 36. 1. OdpowiedZ na skarge, wniosek winna zawiera¢ wyjasnienia istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie sie do wszystkich podniesionych zarzutéw oraz jasng informacje o podjetym roz-
strzygnieciu.

2. Skargi na pracownikdéw Urzedu rozpatruje i udziela odpowiedzi Wajt.

3. Skarge na pracownika jednostki organizacyjnej podlegtej Gminie rozpatruje kierownik tej jed-

nostki, za$ skarge na dziatalno$¢ jednostki lub jej kierownika — Rada Gminy.

ROZDZIAL IX
Podstawowe zasady etyki pracownikéw samorzqgdowych

§ 37.1. Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako stuzbe publiczng, na zajmowanym stanowisku
stuzg panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonujg powierzone
zadania.

2. Pracownicy samorzadowi petnigcy stuzbe publiczng zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu wspélnoty samorzagdowej oraz in-
dywidualnego interesu obywateli.

3. Pracownicy samorzadowi petnig urzgd w ramach prawa i dziatajg zgodnie z prawem: podejmo-
wane przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadajg podstawe prawng, ich tres¢ jest zgodna z ob-
owigzujagcymi przepisami prawa, zawierajg uzasadnienie oraz informacje o mozliwosci ztozenia
odwotania.

4. Dziafajg bezstronnie i bezinteresownie.

5. Pracownicy samorzadowi nie uczestniczg w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub
gtosowaniu w sprawach, w ktorych majg bezposredni interes osobisty.

6. Nie podejmuja prac ani zaje¢ kolidujgcych z petnionymi obowigzkami stuzbowymi.

7. Pracownicy samorzadowi nie angazujg sie w dziatania o charakterze politycznym, nie ulegajg
wptywom i naciskom politycznym, ktdre moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych
z interesem publicznym.

8. Pracownicy samorzgdowi nie dopuszczajg do powstawania konfliktu intereséw miedzy interesem
publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja, aby zostat on rozstrzy-
gniety na korzysc interesu publicznego.

9. Pracownicy samorzadowi korzystajg z uprawnien wyfacznie dla osiggniecia celéw, dla ktorych
uprawnienia te zostaty im powierzone mocg odnosnych przepisow.

10. Pracownicy samorzgdowi nie angazujg sie w dziatania, ktore zagrazajg prawidtowemu wypetnia-
niu obowigzkow stuzbowych lub wptywajg negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyz;ji.

11. 11.Pracownicy samorzadowi wykonujg obowigzki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i
poczuciem godnosci wiasnej.

12. W prowadzonych sprawach rowno traktujg wszystkich uczestnikow, nie ulegajg zadnym naci-
skom, nie przyjmuja zadnych zobowigzann wynikajacych z pokrewienistwa lub znajomosci, nie
przyjmuja zadnych korzys$ci materialnych ani osobistych.

13. Pracownicy samorzadowi ponoszg odpowiedzialnosc za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygniec. Zarzadzajgc powierzonym majatkiem i sSrodkami publicznymi, winni wykazywac na-
lezytg starannosc i gospodarnosc.

14. Pracownicy samorzgdowi zgtaszajg watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji po-
dejmowanych w urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji odpo-
wiednim organom.
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15,

16.

17.

18.

19.

20.

24,

Pracownicy samorzadowi udostepniajg obywatelom zadanych przez nich informacji i umozliwiajg
dostep do publicznych dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa udo-
stepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

Pracownicy samorzgdowi sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki me-
rytoryczne: kwalifikacje, doswiadczenie i umiejgtnosci zawodowe.

Pracownicy samorzadowi rozwijajg swoje kompetencje i wiedze zawodowa, potrzebne do wyko-
nywania obowigzkdw, a urzad stwarza im po temu mozliwosci.

Pracownicy samorzadowi sg lojalni wobec urzedu i zwierzchnikdw oraz gotowi do wykonywania
stuzbowych polecen. -

Pracownicy samorzgdowi udzielajg obiektywnych, zgodnych z najlepsza wolg i wiedzg porad i
opinii zwierzchnikom, wigcznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan.

Pracownicy samorzgadowi dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad poprawnego
zachowania, wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza nim.
Pracownicy samorzgdowi za nieprzestrzeganie w/w zasad etyki ponosza odpowiedzialnos$¢ po-
rzadkowa lub dyscyplinarng zgodnie z Kodeksem pracy.

ROZDZIAL X
Postanowienia koricowe

§ 38. 1. Szczegdbtowe zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci pra-

cownikow.

2. Zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikéw znajduja sie w ich aktach osobowych.

3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresach zadan referatow i stanowisk pracy Wajt, Skarbnik
Sekretarz i kierownik komarki organizacyjnej moga poleci¢ wykonanie innych prac niz wymienio-
ne w regulaminie.

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

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

6. Prawa i obowigzki pracownikow, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrz-

nym porzgdkiem pracy okres$la Regulamin Pracy Urzedu, zatwierdzony przez Woéjta.

WOJT GI

Jefogtaw Pepka
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