ZARZADZENIE NR 10/20
WOJTA GMINY SKORZEC
z dnia 14 maja 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skérzec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2020 r., poz. 1713) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Skorzec w brzmieniu stanowigcym

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wrykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie Wdjta Gminy Skoérzec z dnia 26 marca 2007r. nadajagce Regulamin
Organizacyjny Urzgdowi Gminy w Skorcu (tekst jednolity wprowadzony obwieszczeniem
Wojta Gminy Skorzec z dnia 9 grudnia 2016r.), zmienione zarzadzeniem Nr 13/17 Wojta
Gminy Skérzec z dnia 20 czerwca 2017r., zarzadzeniem Nr 22/17 Wojta Gminy Skérzec
z dnia 27 pazdziernika 2017r., zarzadzeniem Nr 21/18 Wojta Gminy Skérzec z dnia
16 sierpnia 2018r., zarzadzeniem Nr 31/18 Wéjta Gminy Skérzec z dnia 17 grudnia 2018r.,
zarzadzeniem Nr 6/19 Wojta Gminy Skorzec z dnia 28 lutego 2019r., zarzadzeniem Nr 9/19
Wojta Gminy Skorzec z dnia 8 maja 2019r., zarzgdzeniem Nr 19/19 W¢éjta Gminy Skorzec
z dnia 22 lipca 2019r., zarzadzeniem Nr 28/19 Wéjta Gminy Skorzec z dnia 27 listopada
2019r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

erzyt Dugo




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 10/20
Wojta Gminy Skérzec

z dnia 14 maja 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SKORZEC

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Skoérzec jest mowa o:

D

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Skorzec;

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skérzec;

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Skorzec;

wojcie, zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio:  W¢jta Gminy Skorzec, Zastepcg Wojta Gminy Skorzec, Sekretarza
Gminy Skorzec Skarbnika Gminy Skoérzec;

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Skorzec;

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Skorzec;,

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat w Urzedzie Gminy
Skorzec lub samodzielne stanowisko;

USC —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego gminy Skoérzec.

§2

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Skorzec okresla:

1

zadania Urzedu;

2) organizacj¢ Urzedu;




L 3)
4)
5)

zasady funkcjonowania Urzedu;
zadania 1 kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie;

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktdérej Wojt jako organ wykonawczy

realizuje zadania gminy.

§4

Urzad dziala na podstawie:

1)
~ 2)
3)
4)
5)

1 6)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeks postegpowania administracyjnego;
niniejszego regulaminu;

statutu gminy Skorzec;

innych przepiséw prawa regulujacych zadania i kompetencje samorzadu gminnego.

§5

Do zakresu dzialania Urzg¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania:

1y
2)

3)

~ Y

3)

zadan wlasnych gminy;

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowe;;
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien zawartych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego;

innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 6

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§7

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Skorzec ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec.




Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 8
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych realizujgc czynnosci
z zakresu prawa pracy.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wylaczeniem czynnosci zwiazanych

(8]

z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia, wykonuje

Sekretarz, a w czasie nieobecnosci Sekretarza - Zastepca Wojta.

§9
Wit kieruje Urzedem przy pomocy:
1) zastepcy Wojta;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) kierownikow referatow.
§ 10

1. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty:
1) Referat Organizacyjny, ktérego kierownikiem jest Sekretarz Gminy;
2) Referat Finansowy, ktérego kierownikiem jest Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy
Budzetu);
3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Srodowiska, ktdrego kierownikiem jest
zastgpca Wojta Gminy;
4) Urzad Stanu Cywilnego i ewidencja ludnosci, ktérego kierownikiem jest kierownik
USC.
2. W skiad Urzedu wchodza nastepujgce samodzielne stanowiska:
1) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej;
2) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
3) radca prawny.

3. W sklad referatow wchodza stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe.




§ 11
Referaty 1 samodzielne stanowiska przy zalatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje
wiasciwymi sygnaturami uzywajac symboli:
1) Referat Organizacyjny (sygnatura RO);
2) Referat Finansowy (sygnatura RF);
3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Srodowiska (sygnatura RG);
4) Urzad Stanu Cywilnego i ewidencja ludnosci (sygnatura USC);
5) samodzielne stanowiska bezposrednio podleglte Wojtowi:
a) ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j:
— zarzadzanie kryzysowe (sygnatura ZK),
— obrona cywilna (sygnatura OC),
— ochrona przeciwpozarowa (sygnatura O)
b) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (sygnatura PI);

¢) radca prawny (sygnatura RP).

§ 12
1. Stanowiska w Referacie Organizacyjnym:
1) kierownik referatu - Sekretarz Gminy;
2) ds. organizacyjnych i obshugi sekretariatu;
3) ds. personalnych i archiwum;
4) ds. obstugi Rady Gminy i jej organow;
5) ds. o$wiaty, zdrowia i sportu;
6) ds. obstugi informatyczne;;
7) konserwator;
8) robotnik gospodarczy;
9) sprzataczka.
2. Stanowiska w Referacie Finansowym:
1) kierownik referatu - Skarbnik Gminy (Glowny Ksiegowy Budzetu);
2) zastepca Glownego Ksiegowego - z-ca Skarbnika Gminy;
3) ds. ksiggowosci budzetowe;j;
4) ds. ksiegowosci budzetowej 1 rozliczania podatku VAT
5) ds. ksiggowosci budzetowej o$wiaty:
6) ds. ksieggowosci podatkowej;
7) ds. gospodarki odpadami;




8) ds. wynagrodzen.
3. Stanowiska w Referacie Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Srodowiska:
1) kierownik referatu - zastepca Wojta:
2) ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego;
3) ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych:
4) ds. inwestycji gminnych;
5) ds. gospodarki nieruchomog$ciami, rolnictwa i le$nictwa;
6) ds. ochrony $rodowiska;
7) ds. technicznej infrastruktury komunalne;j;
4. Stanowiska pracy bezposrednio podlegajace Wojtowi:
1) kierownik USC;
2) ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j;
3) petlnomocnik ochrony informacji niejawnych;
4) radca prawny;

5. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatgcznik graficzny do Regulaminu.

Rozdzial 3

Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 13
1. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podzialu zadan;
6) wzajemnego wspotdziatania.
2. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan dzialajg na podstawie przepisOw prawa
i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania.
3. W urzedzie stosowany jest kodeks etyki pracownika samorzadowego.
4. Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zalatwiaja sprawy obywateli bez zbednej zwloki
w sposob rzetelny i sumienny z uwzglednieniem terminéw oraz zasad wynikajacych

z Kodeksu postgpowania administracyjnego.




§ 14
1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik odpowiadaja za realizacj¢ zadan przed Wojtem.
2. W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje zastepca Wojta.
3. Wajt, zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik oraz kierownicy Referatow sa bezposrednimi
przelozonymi podleglych im pracownikow, sprawuja nadzér nad nimi 1 zapewniaja

optymalng oraz terminowg realizacj¢ zadan.

§15
Pracg Referatow kieruja kierownicy referatow, a w czasie ich nieobecnosci, zaakceptowany

przez Wojta, wyznaczony pracownik.

Rozdzial 4
Zadania Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Zast¢pey
Skarbnika Gminy

§ 16
Do zakresu dziatania 1 kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) kierowanie Urzedem;

3) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

4) wykonywanie budzetu Gminy oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych;

5) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) wydawanie zarzadzen;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

9) upowaznianie  pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

10) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

11) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

12) rozstrzyganie sporoOw pomiedzy poszczegdlnymi referatami w  szczegélnosci

dotyczacymi podzialu zadan;




13) zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
instytucji kultury oraz pracownikéw samorzadowych;

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz czynnosci za
pracodawce wobec kierownikow gminnych instytucji kultury;

15) zatwierdzanie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikow:;

16) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow upowaznionych do wydawania w jego imieniu
decyzji;

17) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow:;

18) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegolnych referatow - nie
rzadziej niz raz w miesiacu;

19) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem;

20) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych;

21) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

22) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof;

23) uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumien migdzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z tych porozumien;

24) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
podjetych w ramach porozumien;

25) przygotowywanie i przedkladanie projektéw uchwal Rady oraz ich realizacja;

26) przedkladanie uchwal i wlasciwych zarzadzen organom nadzoru;

27) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych;

28) sprawowanie kontroli nad dzialalnoscia solectw, w tym ma prawo wgladu
w dokumenty solectwa oraz wstgpu do pomieszczen i budynkéw solectwa;

29) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw;

30) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy
prawa oraz uchwaly Rady;

31) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie funkcjonowania Urzedu 1 gminnych

jednostek organizacyjnych.
§17

Do zadan zastepcy Wojta nalezy:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu i organu pod nieobecnos¢ Wojta;




2)
3)
4)
5)

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;

sprawdzanie 1 zatwierdzanie wynagrodzen do wyplaty;

wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wéjta:

sprawowanie nadzoru i kierowanie Referatem Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju

1 Srodowiska.

§ 18

Do =zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkoéw sprawnego dzialania

1 funkcjonowania Urzedu., w szczegolnoscei:

3]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

'S 8)

9)

czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzg¢du;

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i1 dzialania Urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa;

organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne;

opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, statutow jednostek pomocniczych
1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy
urzedu;

nadz6r nad prowadzeniem rejestru zarzadzen i przekazywaniem =zarzadzen na
odpowiednie stanowiska;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta niezastrzezonych dla
Rady Gminy i Przewodniczacego Rady;

nadzorowanie prowadzenia spraw z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu
i kierownikéw jednostek;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami;

10) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla kierownikow referatow:

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz

wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

12) nadzér nad przygotowaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow uchwat

Rady i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady i na posiedzenia komisji;

13) nadzorowanie przestrzegania terminowosci zalatwiania spraw obywateli przez Urzad;

14) nadzér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow oraz powadzenie

rejestru;




15) poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisu i stwierdzanie zgodnosei z oryginatem kopi
dokumentow:

16) inicjowanie i koordynacja dzialan w zakresie racjonalnego zarzadzania zasobami
ludzkimi w tym zarzadzanie systemem szkolen i tworzenie warunkéw podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw samorzadowych;

17) organizowanie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze;

18) organizowanie i przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

19) organizowanie shuzby przygotowawczej i nadzor nad egzaminami;

20) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

21) nadzér nad organizacja pracy w urzedzie oraz dyscypling pracy;

22) monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j;

23) zatwierdzanie dokumentdéw finansowo-ksiggowych, dotyczacych biezgcych wydatkow
(rachunkow, list placy, delegacji) oraz podpisywanie przelewoéw bankowych;

24) koordynowanie i1 nadzorowanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP i Senatu
RP, Prezydenta RP, Rady Gminy i Samorzgdéw wsi oraz referendami - stosownie do
obowiazujacych przepisow prawa;

25) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j;

26) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji zamieszczanych w bip;

27) nadzorowanie procesu informatyzacji urzgdu oraz ochrony danych osobowych;

28) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie funkcjonowania Urzg¢du i gminnych
jednostek organizacyjnych;

29) koordynacja spraw zwigzanych ze statystyka publiczng (sprawozdawczoscig
1 spisami);

30) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow,
pracownikow w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych;

31) dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez Wajta lub zastepce Wajta;

32) obstuga poczty elektronicznej urzedu;

33) inicjowanie usprawnien oraz upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji
pracy;

34) dbanie o wyglad urzedu i otoczenia;

35) inne zadania zlecone przez Wojta.




Y

§19

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) wykonywanie zadan gléwnego ksiegowego budzetu;

2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy oraz rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i przepisami;

3) przekazywanie wytycznych zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu gminy;

4) opracowywanie projektu budzetu wraz z informacja o stanie mienia komunalnego;

5) czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu, biezace analizowanie
1 informowanie wdjta o jego realizacji;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

7) nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu gminy:

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

10) przygotowywanie projektow uchwal 1 zarzadzen wojta gminy zwigzanych
z gospodarkg finansowa;

11) opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej gminy oraz
zgtaszanie swoich propozycji wojtowl i radzie gminy;

12) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych — wydawanych przez wojta,
a w szczegdlnosci:

a) instrukcji obiegu dokumentow,

b) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
¢) zakltadowego planu kont,

d) innych wynikajacych z przepisdéw;

13) dokonywanie wewngetrznej kontroli finansowe;;

14) prowadzenie kontroli zewngetrznej w stosunku do jednostek podlegtych w wykonaniu
budzetu gminy oraz planu finansowego jednostek organizacyjnych;

15) wykonywanie okreslonych przepisami prawa, obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci
1 nadzor nad ksiggowoscig budzetowa;

16) nadzor nad ewidencja i gospodarka majatku gminy;

17) organizowanie i nadzorowanie inwentaryzacji skfadnikéw majatku gminy;

18) nadzor nad sprawozdawczoscig finansowa gminy:

19) zatwierdzanie dokumentow finansowych do wyplaty;
10




20) nadzorowanie prowadzonej ewidencji zakupu towaréw i ustug objetych podatkiem
VAT oraz deklaracjami sktadanymi do urzedu skarbowego:

21) nadzér nad realizacja wydatkow z budzetu gminy w ramach funduszu Soleckiego:;

22) wspoldzialanie z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Urzgdem Skarbowy:

23) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej Gminy
1 gminnych jednostek organizacyjnych:

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecenia lub upowaznienie Wojta.

§ 20
1. Do zadan Zastgpcy Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci w zakresie wydatkéw 1 dochodéw budzetowych
gminy/organu;

2) klasyfikowanie dochodéw 1 wydatkéw budzetowych;

3) uzgadnianie rachunkow stanéw bankowych:

4) prowadzenie weryfikacji sald kont jednostki 1 organu;

5) nadzér i wstgpna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych;

6) regulowanie zobowigzan finansowych gminy z tytulu zaciggnigtych kredytow
1 pozyczek - sporzadzanie przelewow;

7) przygotowywanie przelewow bankowych, czekow;

8) odprowadzanie udzialu z podatku rolnego do izby rolniczej;

9) przestrzeganie terminowego odprowadzania dochodéw budzetu panstwa;

10) zakladanie, likwidacja lokat nalezytego wykonania umoéw zawartych z wykonawcami
na podstawie informacji z referatu inwestycyjno- gospodarczego;

11) prowadzenie analityki wplywow tytulu wadium i dokonywanie rozliczania na
podstawie informacji stanowiska ds. zamowien publicznych;

12) przyjmowanie i sprawdzanie z planem finansowym jednostkowych sprawozdan
budzetowych z dochodow i wydatkéw jednostek organizacyjnych (pod wzgledem
formalno-rachunkowym);

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz przekazywanie
w ustawowym terminie do RIO oraz wlasciwym dysponentom;

14) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych:
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15) opracowywanie zmian w budzecie oraz wspdlpraca przy opracowywaniu projektu
budzetu gminy;

16) ochrona mienia komunalnego w zakresie ubezpieczenia i inwentaryzacji;

17) wspolpraca i nadzoér nad gospodarka finansows tj. polityka rachunkowosci;

18) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci pobrania 1 wykorzystania dotacji
w niepublicznych placowkach;

19) rozlicznie dotacji dla organizacji pozarzadowych i ich kontrole w zakresie
finansowym;

20) zastepowanie skarbnika gminy podczas nieobecnosci w tym w szczegolnosci:
podpisywanie umow, przelewow bankowych i czekow oraz pilnowanie gospodarki

finansowe] oraz sprawozdan finansowych.

Rozdzial 5

Obowiazki kierownikow referatow

§ 21

Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie i kompleksows realizacjg

powierzonych zadan.

§ 22
1. Kierownik kierujacy referatem odpowiedzialny jest przed Wojtem za:

1) sprawne funkcjonowanie referatu;

2) dyscypling pracy;

3) organizowanie zastepstw w czasie niezdolnosci do pracy lub urlopow pracownikéw
referatu;

4) terminowe i zgodne z prawem zalatwienie spraw nalezacych do zakresu dzialania
referatu;

5) prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym za terminowe przekazywanie

akt do archiwum.

2. Kierownik referatu zapewnia:

1) kierowanie i ksztaltowanie u podlegtych pracownikéow postaw sumiennosci, dbatosci
o prace 1 wysoka jej jako$¢ oraz zaangazowania w pracy;
2) nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw w danym

referacie;
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3)

4)

3)

6)

7)

8)

terminowe przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan przez inne
referaty, w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania okreslonych przepisami
sprawozdan finansowych:

przygotowanie danych iinformacji niezbednych do sporzadzenia projektu budzetu
oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie zadan wykonywanych kierowany
przez siebie referat;

sporzadzenie  harmonogramu  dziatan kierowanej komoérki  organizacyjnej,
charakteryzujgcego zadania 1cele komoérki organizacyjnej wdanym roku
budzetowym;

przygotowanie propozycji dotyczacych miernikow 1 kryteriow oceny sposobu
wykonywania zadan publicznych przez kierowang komdrke organizacyjna, jak
rowniez ich aktualizacje;

prowadzenie i aktualizacje wykazu spraw zalatwianych w referacie, we wspolpracy
z Sekretarzem;

wspolprace miedzy referatami w wykonywaniu zadan publicznych.

§ 23

Do obowigzkéw kierownikow referatow nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

ustalanie zakresow czynnosci, zadan i odpowiedzialno$ci dla podleglych pracownikow
w uzgodnieniu z Wojtem i kierownikami pozostalych referatow;

nalezyta organizacja pracy i prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem
referatow;

kierowanie praca referatu oraz nadzér nad wilasciwym wypelnianiem obowigzkow
przez pracownikow referatu;

ustalanie toku postepowania dla spraw trudnych i skomplikowanych;

nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw
przez pracownikow referatu;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw prawa, przepisow
o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stluzbowej oraz
dyscypliny pracy;

przestrzeganie i biezaca realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dostgpie
do informacji publicznej;

nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przekazywaniem dokumentow i pism

skierowanych do referatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna:
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9) wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow:

10) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw  zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych;

11) przyjmowanie i zalatwianie interesantow:

12) inicjowanie lub przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen 1 innych materialéw
dla potrzeb Rady;

13) obowigzkowe uczestnictwo w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, na polecenie
Wojta lub Sekretarza Gminy;

14) realizowanie interpelacji, wnioskéw radnych i opinii Komisji Rady pozostajgcych
w zakresie merytoryczne] wiasciwosci danego referatu w ciggu 14 dni od dnia ich
otrzymania;

15) wspoéldziatanie z organami samorzadu mieszkancoéw wsi, a szczegolnie w udzielaniu
pomocy w realizacji zadan 1 uczestnictwo w zebraniach wiejskich;

16) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujagcymi zadania publiczne
pozostajace w zakresie merytorycznej wlasciwosci danego referatu;

17) wspoldzialanie z organami administracji rzadowe;;

18) przygotowywanie kluczowych dla Gminy projektéw uméw i porozumien;

19) opracowanie projektéw planow realizacji przedsigwzie¢ gospodarczych, spolecznych
1 organizacyjnych;

20) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach pozostajacych w zakresie merytorycznej
wlasciwosci danego referatu;

21) udostepnianie informacji publicznych w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie
Wojta;

22) dbatos¢ o powierzone mienie, pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe bgdace
w dyspozycji referatu;

23) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkéw z zakresu swoich zadan;

24) dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanych z wykonywaniem zadan przez
referat;

25) przekazywanie informacji celem publikacji w biuletynie informacji publicznej;

26) wspoldzialanie z kierownikami innych referatow w zakresie zadan zwigzanych

z obrong cywilna, ochrona przeciwpozarowa i zarzadzaniem kryzysowym.

2. Wé6jt moze upowazni¢ kierownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych oraz podpisywania innych pism.
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. Kierownik referatu jest bezposrednim przelozonym pracownikow zatrudnionych
w podleglym mu referacie.

. Kierownik referatu moze zglasza¢ do Wojta wnioski w sprawach zatrudniania,
zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podleglych mu pracownikéw oraz inne

wnioski dotyczace pracy referatow.

. W zakresie objetym dzialaniem poszczegdlnych referatow ich  kierownicy

przeprowadzaja kontrole wewnetrzng.

. W razie nieobecnosci kierownika funkcje te pelni wyznaczony przez kierownika

pracownik, po uzyskaniu akceptacji Wojta.

Rozdzial 6

Zakres dzialania poszczegdlnych referatow

§ 24

Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza sprawy:

1. W zakresie organizacyjnym:

1) zamawianie prasy;

2) zamawianie pieczeci;

3) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazenie, materialty biurowe,
kancelaryjne, druki oraz srodki czystosci i prowadzenie ich ewidencji;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do rad gmin, powiatu, sejmiku, wyborami
wojta, do sejmu i senatu wyborami prezydenta i referendami;

5) obstuga poczty elektronicznej i e-PUAP;

6) wprowadzanie dokumentoéw do biuletynu informacji publicznej;

7) obstuga centrali telefoniczne;j;

8) wspolpraca z referatami w ramach wykonywanych zadan.

2. W zakresie obslugi sekretariatu urz¢du:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta;

2) prowadzenie kalendarza pracy Wojta;

3) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

4) prowadzenie rejestru przychodzacych i wysytanych faksow;

5) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

6) prowadzenie rejestru przepisow gminnych (zarzadzen jako kierownika urzedu i jako

organu )i przekazywanie ich na odpowiednie stanowiska;
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7) prowadzenie rejestru umow:;

8) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publicznej;

9) wysylanie korespondencji 1 przesylek;

10) organizacja spotkan, imprez i konferencji, przygotowanie pomieszczen, zaproszen itp.;

11) organizowanie przyje¢ interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w tym: w ramach skarg i wnioskéw, listow i interwencji
wplywajacych do Urzgdu Gminy.

3. W zakresie obslugi rady i jej organow:

1) obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady 1 posiedzen komisji Rady;

2) protokolowanie sesji Rady i sporzadzanie protokotu z ich przebiegu;

3) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, przekazywanie ich do realizacji i czuwanie nad
terminowym ich zalatwianiem;

4) prowadzenie ewidencji zglaszanych na sesjach interpelacji 1 wnioskow, przekazywanie
ich do realizacji oraz nadzorowanie terminowosci ich zalatwienia;

5) przygotowywanie od strony kancelaryjno — technicznej przepiséw gminnych do ich
oglaszania i publikacji;

6) prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady;

7) udostgpnianie do wgladu (zapoznania si¢) mieszkancom gminy protokotow
z posiedzen organéw gminy;

8) obsluga organizacyjno-techniczna narad sottysow;

9) prowadzenie rejestru uchwal i wnioskéw narad z soltysami i czuwanie nad ich
realizacja;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i laczeniem sofectw;

11) przygotowywanie od strony kancelaryjno — biurowej zebran wiejskich;

12) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami fawnikéw do sadéw powszechnych;

13) wspotdziatanie z kuratorem sgdowym w ramach realizacji zadan zwigzanych
z pracami spotecznie uzytecznymi- realizacja kary ograniczenia wolnosci;

14) wdrazanie procesu informatyzacji w urzedzie;

15) nadzo6r nad zaopatrzeniem w sprzet informatyczny i akcesoria oraz nadzor nad jego
biezacg naprawa;

16) aktualizacja i wprowadzanie danych do biuletynu informacji publiczne;j;

17) prowadzenie Punktu Profilu Zaufanego.
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4. W zakresie spraw personalnych — kadr:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw 1 dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy o0s6b wymienionych w pkt 1
(angaze, przeszeregowania, dodatki, zaliczeniem innych okresow do stazu pracy.
premie, nagrody jubileuszowe i inne):

3) prowadzanie spraw zwiazanych z karaniem i nagradzaniem pracownikow,

4) opracowywanie zakresow czynnosci dla dyrektorow 1 kierownikéw jednostek,
organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi;

5) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy;

6) zapewnienie warunkow do prowadzenia ocen okresowych pracownikow:;

7) prowadzenie spraw technicznych zwigzanych z naborami na wolne stanowisko
urzednicze (przygotowywanie ogloszenia, oglaszanie w bip, sporzadzanie protokotu
z przeprowadzonego naboru, przygotowanie i zamieszczanie informacji o wynikach
naboru);

8) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia shuzby przygotowawczej
(skierowanie, program stuzby, termin egzaminu) i przechowywanie jej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw urzedu
oraz kierownikéw i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych;

10) przygotowywanie planow urlopéw wypoczynkowych oraz nadzor nad ich realizacja.

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu;

12) sporzgdzanie i prowadzenie list obecnosci, rejestru zwolnien lekarskich, delegacji
stuzbowych, ewidencji wyjs¢ stuzbowych, prywatnych;

13) przygotowywanie wnioskéw do rozpatrzenia przez kierownika na dofinansowanie
zakupu okularéw;

14) organizowanie szkolen pracownikéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem i doksztalcaniem w tym zestawien wydatkowanych srodkow;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig socjalna;

16) wyposazenie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
w $rodki ochrony indywidualnej oraz naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy;

17) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych pracownikéw urzedu, kierownikow

i dyrektoréw jednostek organizacyjnych, osob wydajacych decyzje administracyjne
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w zakresie: rejestrowania, przechowywania, przygotowania do publikacji oraz
przekazania do wlasciwego urzedu skarbowego i wojewody, a takze biezacego
monitoringu ich terminowego skladania 1 przygotowywanie informacji
z przeprowadzonej analizy:

18) organizowanie w urzedzie praktyk dla studentow i stuchaczy;

19) wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania w Urzedzie: stazu,
organizowania innych form aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

20) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia;

21) sporzgdzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych, odznak resortowych
nagrod 1 wyrdznien;

22) wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu pracownikom i bylym pracownikom;

23) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

24) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem w ramach rob6t publicznych.

5. W zakresie archiwum zakladowego:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegélnych stanowisk pracy na podstawie
protokolow zdawczo-odbiorczych;

2) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 zabezpieczenie materialow
archiwalnych wytwarzanych w urzedzie;

3) klasyfikowanie kwalifikowanie i brakowanie materialéw archiwalnych znajdujacych
si¢ w zasobie archiwum zakladowego;

4) przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych:

6) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komarce organizacyjnej;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym:;

9) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja;

10) koordynacja czynnosci kancelaryjnych — biezacy nadzér nad prawidlowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zakladanych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia

akt spraw;
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11) przygotowywanie zmian w obowiazujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych

dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych.

6. W zakresie oSwiaty:

1) prowadzenie ewidencji szkol, placowek niepublicznych oraz rejestru ztobkow:

2) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie tworzenia sieci szkol 1 placowek
oswiatowych z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan
spoltecznych, pedagogicznych oraz ekonomicznych;

3) przygotowywanie  dokumentacji  zwigzanej z  tworzeniem,  likwidacja,
przeksztalceniem placéwek oswiatowych oraz nadawania statutow nowo zakladanym
placowkom oswiatowym;

4) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow
placowek o$wiatowych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektorow placowek
oswiatowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura awansu zawodowego nauczycieli;

8) koordynowanie dzialan w zakresie doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

9) analiza arkuszy organizacyjnych wraz z aneksami szkot podstawowych i przedszkola
oraz przedktadanie ich do zaopiniowania Wéjtowi Gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do i z placowek oswiatowych
zgodnie z obowigzujacymi w tej dziedzinie przepisami;

11) przygotowywanie oraz przedkladanie Wojtowi i Radzie Gminy sprawozdan
1 informacji z zakresu realizacji zadan o$wiatowych;

12) nadzor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych;

13) wspoltpraca z Kuratorium O$wiaty oraz dyrektorami placowek oswiatowych;

14) realizacja sprawozdawczosci z zakresu o$wiaty w tym SIO;

15) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
kontrolowanie dziatan, egzekwowanie spelniania tego obowigzku;

16) prowadzenie spraw z zakresu realizacji dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikéw oraz przygotowania zawodowego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow za wyniki w nauce,
osiagnigcia sportowe 1 artystyczne,

18) przekazywanie informacji do BIP-u;
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19) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania o$wiaty.
7. W zakresie zdrowia:
1) wspoldzialanie z zakladami opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu
zdrowia mieszkancow gminy oraz potrzeb w zakresie opieki lekarskiej;
2) sporzadzanie sprawozdan, analiz z zakresu problematyki zdrowotnej:
3) przygotowywanie projektow aktow prawnych  dotyczacych — wspoldzialania
z placowkami z zakresu ochrony zdrowia;
4) opracowywanie 1 wdrazanie programow profilaktyki i promocji zdrowia na terenie
gminy.
8. W zakresie sportu:
1) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej

) i rekreacji masowej;

2) realizowanie sprawozdawczosci GUS z zakresu projektéw/programow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych;

3) stwarzania warunkoéw oraz podejmowanie dzialan organizatorskich w zakresie
rozwoju sportu, turystyki i wypoczynku na terenie Gminy;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych na przeprowadzanie zbiérek publicznych
na terenie gminy.

9. W zakresie kultury:

1) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami dzialajagcymi na

terenie Gminy zajmujacymi si¢ dziatalnoscig w zakresie kultury, sportu, o§wiaty:
a) koordynowanie i inspirowanie ich dziatan w Gminie,

& b) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie imprez lokalnych promujacych rozwoj
kultury, podtrzymywanie tradycji i sportu oraz imprez rekreacyjnych na terenie
gminy,

¢) wspdlpraca z klubami sportowymi,

d) wspoldziatanie ze szkolami i innymi podmiotami w zakresie rozwoju kultury
fizycznej i sportu wsrdd dzieci i mlodziezy,

e) prowadzenie dzialan informacyjnych i promocyjnych w zakresie wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi.

2) prowadzenic catosci spraw z zakresu programu wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarzagdowymi:
a) opracowywanie programow wspolpracy.

b) oglaszanie i rozstrzyganie konkursow,
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¢) opracowywanie sprawozdania z realizacji programu,
d) prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy,
3) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie tworzenia, laczenia i1 likwidacji

jednostek kultury oraz powotywania i odwolywania dyrektoréw instytucji kultury.

10. W zakresie informatyzacji urzedu:

1) administrowanie 1 =zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujgcymi
w Urzedzie;

2) administrowanie 1 zarzadzanie wszystkimi  urzadzeniami komputerowymi
eksploatowanymi w Urzedzie;

3) nadzér pod wzgledem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony

@ internetowe] Gminy oraz BIP Urzedu, planowanie 1 nadzor nad zakupem sprzetu
informatycznego i eksploatacyjnego, realizacjg programow i przegladow z zakresu
informatyzacji;

4) zapewnienie bezproblemowego dziatania systemow informatycznych;

5) pomoc w rozwigzywaniu problemoéw informatycznych z biezacymi aplikacjami;

6) nadzorowanie legalnosci oprogramowania komputerowego i skladanie pisemnych
informacji przetozonemu z tego zakresu;

7) tworzenie aktow prawnych w XML oraz przekazanie ich do publikacji;

8) wprowadzanie materialow na strong internetowa Gminy;

9) prowadzenie punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego;

10) nadzér nad monitoringiem na terenie Gminy, centralg telefoniczna, aparatami

N stacjonarnymi i komoérkowymi w Urzedzie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem systeméw teleinformatycznych;
12) archiwizacja baz danych na serwerze Urzegdu.
§ 25
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie ksiegowosci budzetowe;j:
1) ksiegowanie dochodéw i wydatkow urzedu;
| 2) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym  faktur
| i rachunkow, rozliczanie delegacji, rozliczenia wewnetrzne (noty);
| 3) klasyfikowanie dochodow 1 wydatkow;
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4)
3)
6)
7)
8)
9)

dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych;

obstuga ksiegowa funduszy soteckich;

prowadzenie ewidencji kont rozrachunkowych;

prowadzenie ewidencji i rozliczen srodkéw trwatych urzedu oraz ich amortyzacja;
prowadzenie ksigg inwentarzowych urzedu:

sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS w zakresie srodkow trwatych;

10) naliczanie prowizji dla sottyséw od zainkasowanych kwot;

11) rozliczanie inkasentow z poboru oplaty targowe;;

12) prowadzenie ewidencji konto kwitariuszy;

13) prowadzenie dokumentacji i ewidencji pozyczek z ZFSS;

14) prowadzenie kart paliwowych dla samochodéw i sprz¢tu OSP oraz samochodu

shuzbowego Urzedu;

15) gospodarka drukami scislego zarachowania.

2. W zakresie ksiegowosci budzetowej i rozliczania podatku VAT:

)]

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

wymiar i ewidencja podatkow od srodkéw transportu oraz podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego, od 0s6b prawnych:

prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wplat oraz windykacji naleznosci oraz
ksiegowania podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie  egzekucji administracyjnej, wystawianie upomnien, tytulow
wykonawczych z tytulu zaleglosci podatkowej i zaleglosci w oplatach;

gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu;

prowadzenie i uzgadnianie kont zbiorczych podatkéw i oplaty na koniec kazdego
miesigca;

wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntéw na podstawie zawiadomien
otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego w Siedlcach:

kontrola powszechnosci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci oséb prawnych,
podatkiem od srodkow transportowych oraz pozostatymi oplatami;

prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci skladanych deklaracji
i informacji przez podatnikow;

rozpatrywanie wnioskéw, podan, odwotan i skarg podatnikéw w sprawach wymiaru

podatkow;
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10) przygotowywanie dokumentéw w sprawie udzielania ulg, umorzen i odroczen
terminow platnosci, zaniechania poboru podatkow:

11) wystawianie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych i stanie majgtkowym oraz
o pomocy publicznej:

12) uzgadnianie prowadzonych rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypisow
1 odpisOw ze stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej;

13) prowadzenie analityki /kartoteki/ wplat mieszkancow na infrastrukture wodociggowa
1 kanalizacyjng wraz z egzekucja i rozliczaniem po zakonczeniu inwestycji;

14) miesigczne uzgadnianie sald poszczegolnych kont w ewidencji syntetycznej
z ewidencjg analityczng;

15) miesigczne uzgadnianie stanow kont w ewidencji analitycznej z wyciggami
bankowymi;

16) wspolpraca ze stanowiskiem sprawozdawczosci urzedu w zakresie sporzadzania
sprawozdan z wykonania dochodow, naleznosci 1 zobowiazan z tytutu dostaw 1 ustug;

17) wystawianie i podpisywanie faktur;

18) prowadzenie rejestru podatku od towardw i ushug;

19) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od towarow i ustug;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng;

21) przygotowywanie danych oraz projektéow aktéw dotyczacych podatkow 1 optat
lokalnych;

22) przeprowadzanie kontroli finansowych w gminnych jednostkach organizacyjnych;

23) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci pobrania 1 wykorzystania dotacji
w niepublicznych placowkach;

24) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan.

3. W zakresie ksiegowosci budzetowej oswiaty:

1) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej jednostek oswiatowych;

2) wspolpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych, skarbnikiem gminy w zakresie
projektow planow finansowych i sposobu ich realizacji;

3) wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie propozycji zmian
w planach finansowych tych jednostek oraz ich przedkiadanie Wéjtowi Gminy;

4) prowadzanie analizy wykorzystania budzetu w celu racjonalnego dysponowania
$rodkami w trakcie jego wykonywania;

5) obstuga finansowo-ksiegowa projektow/programéw/zadan zleconych na ktore

wplywaja srodki zewnetrzne:;
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l . 6) wystawianie faktur i not ksiegowych;

7) rozliczanie podatku VAT;
! 8) dekretowanie i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych;
9) realizacja zadan w zakresie ksztalcenia miodocianych;

10) sporzadzanie oraz terminowe przedkiadanie Wojtowi, Skarbnikowi jednostkowych
sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz informacji o realizacji planu
finansowego jednostek oswiatowych;

11) opracowywanie dla potrzeb Wojta, Rady sprawozdan, analiz, opinii, ocen i informacji
z wykonania budzetu jednostek o$wiatowych;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem i doksztalcaniem nauczycieli;

13) prowadzenie ewidencji i rozliczen srodkéw trwalych jednostek oswiatowych oraz ich

Vo amortyzacja;

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostek oswiatowych;

15) prowadzenie rozliczen w zakresie zywienia w placowkach oswiatowych;

16) organizowanie 1 rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych placéwek
oswiatowych;

17) prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej funduszu swiadczen socjalnych placowek
oswiatowych;

18) realizacja platnosci w formie przelewow bankowych - dyspozycje srodkami
finansowymi w ramach planu finansowego;

19) przekazywanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych informacji do
zamieszczenia na BIP;

£ 20) wyliczanie kosztow wychowania przedszkolnego celem pokrycia przez wlasciwe
jednostki kosztéw za wychowanie przedszkolne dzieci, wystawianie not, opis not
zewnetrznych;

21) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci pobrania 1 wykorzystania dotacji
w niepublicznych placéwkach.

4. W zakresie ksiggowosci podatkowej:
1) dokonywanie wymiaru oraz pobor podatkow i oplat stanowigcych dochod gminy tj.
podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosei;
| 2) prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wplat oraz windykacji naleznosci oraz
ksiegowania podatkow i optat lokalnych;
3) prowadzenie egzekucji ~administracyjnej, wystawianie upomnien,  tytulow

wykonawczych z tytutu zaleglosci podatkowej i zaleglosci w oplatach:
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4) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu;

5) wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow na podstawie zawiadomien
otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego w Siedlcach;

6) kontrola powszechnosci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, podatkiem
od $rodkow transportowych oraz pozostalymi podatkami i optatami;

7) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci skiadanych deklaracji
1 informacji przez podatnikoéw;

8) rozpatrywanie wnioskow, podan. odwotan i skarg podatnikow w sprawach wymiaru
podatkow;

9) przygotowywanie dokumentdéw dla organu podatkowego w sprawie udzielania ulg,
umorzen i odroczen terminow ptatnosci, zaniechania poboru podatkéw;

10) wystawianie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych;

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, o nie zaleganiu w podatkach oraz o
pomocy publicznej;

12) uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
1 odpiséw ze stanowiskiem ds. ksiggowosci podatkowej;

13) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna;

15) sporzadzanie  sprawozdan  dotyczacych  pomocy  publicznej,  zaleglosci
przedsiebiorcoHw;

16) przygotowywanie projektéw aktéw dotyczacych wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkdw transportowych;

17) wspolpraca z KRUS , ZUS w sprawach emerytalno-rentowych oraz podatkowych;

18) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan.

5. W zakresie gospodarki odpadami:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy;

2) prowadzenie egzekucji administracyjnej, Wwystawianie upomnien, tytulow
wykonawczych z tytutu zalegtosci w oplatach:;

3) przygotowywanie i przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;
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4) nadzor nad realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci i nad punktem selektywnej zbiorki;
5) przygotowywanie projektéw uchwal i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawa
0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz stala ich weryfikacja;
6) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na odbiér i1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie
SIWZ do zamdéwienia;
7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach
z zakresu realizac)i oplat;
8) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami w tym prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod
o~ mieszkancow gminy oraz organizowanie akcji sprzatnie $wiata;
9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw ich
usuniecie z miejsc nie przeznaczonych na ich sktadowanie lub magazynowanie,
. b) pozyskiwanie srodkéw finansowych na utylizacje wyrobéw zawierajacych azbest
oraz folie rolniczg, sporzadzanie wnioskow 1 ich rozliczanie.
10) przygotowywanie informacji wynikajacych z realizacji ustaw oraz prawa miejscowego
do umieszczania na stronie Gminy oraz BIP;
11) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postgpowan.
6. W zakresie wynagrodzen:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 wyplata wynagrodzen dla
~ pracownikow urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych o$wiaty oraz jednostek
kultury, radnych, soltyséw, uméw zlecen:
a) biezaca aktualizacja bazy danych o pracownikach i zleceniobiorcach, stanowigcych
podstawe do naliczania wynagrodzen,
1 b) sporzgdzanie list plac,
c) generowanie i wydruk w celach archiwalnych kart wynagrodzen, podatkowych,
zasitkowych,
i d) kompletowanie dokumentacji do wyplat zasilkow z ubezpieczenia spolecznego,
| e¢) dokonywanie naliczen podatku dochodowego od os6b fizycznych, podatku
zryczaltowanego i prowadzenie rozliczen z tego tytulu z Urzedem Skarbowym,
f) dokonywanie naliczen oraz prowadzenie rozliczen w zakresie skladek

na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy,
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g) sporzadzanie przelewéw na wyplate wynagrodzen oraz innych potracen, naliczen
zwigzanych z wynagrodzeniami.

2) zglaszanie pracownikéw i czlonkéw rodzin do ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych nowozatrudnionych pracownikéw ora wyrejestrowywanie ich po
ustaniu zatrudnienia;

3) wypisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu: do celow emerytalno-
rentowych oraz na wniosek pracownika;

4) opracowywanie niezbgdnych analiz z wykorzystania funduszu wynagrodzen
osobowych pracownikow;

5) analiza poniesionych w danym roku budzetowym wydatkow na wynagrodzenia
nauczyciel zgodnie z art. 30a ust. 5 ustawy Karta Nauczyciela;

6) wspoldzialanie z dyrektorami jednostek oswiatowych w sprawach placowych
nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi;

7) sporzadzanie miesiecznych i rocznej deklaracji wptat na PFRON;

8) wyliczanie podstaw 1 naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla
pracownikow Urzedu Gminy, oswiaty i kultury;

9) odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazanie deklaracji podatkowych do Urzedu
Skarbowego;

10) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen pracownikéw wykonujacych prace
w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych czy stazy do Urzedu Pracy;

11) prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowe] pracownikow oswiaty 1 urzedu;

12) opracowywanie sprawozdan statystycznych GUS w zakresie prowadzonych zadan.

§ 26
Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Srodowiska nalezy:
1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie procedury sporzadzania 1 uchwalania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawanie wypisdOw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego do notariuszy, geodezji, bieglych i rzeczoznawcow;

3) wydawanie za$wiadczen i informacji o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego:
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4) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

5) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy =z ustaleniami obowigzujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego:

6) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzenie procedury sporzadzania 1 uchwalania studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

8) przekazywanie wojewodzie 1 staroscie kopii uchwalonych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

9) wydawanie zaswiadczen ze studium o zalesieniu dziatek;

10) przygotowywanie, co najmniej raz w kadencji Rady oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedkladanie wynikow oceny Radzie
gminy;

11) powadzenie procedury i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
zgody na realizacj¢ przedsiewziecia;

12) prowadzenie rejestrow o wydanych decyzjach o warunkach zabudowy i decyzjach
o lokalizacji inwestycji celu publicznego:

13) prowadzenie rejestrow o wydanych decyzjach o srodowiskowych uwarunkowaniach;

14) przesylanie do Wojewody sprawozdan kwartalnych o wydaniu terminowym decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

15) prowadzenie procedury odwotawczej w sprawie decyzji o warunkach zabudowy celu
publicznego 1 decyzji srodowiskowych uwarunkowan;

16) prowadzenie procedury w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
(uzupelnienie wnioskéw, uzgadnianie projektow decyzji, przygotowanie i sprawdzanie
decyzji);

17) prowadzenie procedury zapytania o ceng na opracowanie dokumentow
planistycznych;

18) przygotowanie projektow aktéw prawnych z zakresu prowadzonych spraw dla Wojta

oraz pod obrady Rady Gminy;

19) wspoldziatanie z GUS w zakresie sprawozdawczosci.

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i leSnictwa:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami:
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2)

3)

4)

5)
6)

7

8)
9

a) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu,
b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy nieruchomoscei,
¢) administrowanie gruntami komunalnymi, a w szczeg6lnosci:
— prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,
— sprzedaz lub wydzierzawianie nieruchomosci w drodze przetargu,
— uzyczanie lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
— oglaszanie przetargow.
d) sprawy odszkodowan za przejete nieruchomosci,
e) przygotowanie dokumentacji do zawarcia umowy notarialnej dotyczacej nabywania
gruntow na potrzeby wlasne gminy lub zbywania nieruchomosci gminnych,
f) sporzadzanie wnioskow do wydzialu ksigg wieczystych.
prowadzenie spraw i gospodarowanie zasobami gminnymi lokali mieszkaniowych
iuzytkowych w tym opracowanie wicloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy;
prowadzenie ewidencji mienia gminnego oraz nadzor nad sporzadzaniem umoéw
i naliczaniem optat;
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat oraz przepisow
wykonawczych:
a) wspolpraca z Powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania wscieklizny
1 innych chordb zwierzat,
b) podawanie do publicznej wiadomosci zakazéw wynikajacych z przepisow
dotyczacych zwalczania chordb.
opracowanie i realizacja programu opieki nad zwierzg¢tami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy;
wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna;
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapobieganiu narkomanii, w tym:
a) wydawanie zezwolen na uprawg maku i1 konopi witoknistych,
b) nadzér nad uprawami maku i konopi.
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie;
realizacja zadan wynikajagcych z ustawy — Prawo lowieckie.- wspdlpraca

z dzierzawcami obwoddw towieckich i ich zarzadami;

10) wspolpraca z Urzedem Wojewodzkim w zakresie klgsk w rolnictwie - udzial

w pracach komisji wojewody dokonujacej oceny strat w plonach spowodowanych

kleskami zywiotowymi;
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11) podejmowanie wspolpracy z jednostkami obstugi rolnictwa, koordynacja ich dziatan
1 tworzenie warunkow rozwoju  gospodarki rolnej;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce gruntami i wywlaszczaniu
nieruchomos$ci oraz ustawy o komercjalizacji 1 prywatyzacji przedsiebiorstw
panstwowych;

13) wydawanie decyzji ustalajacych jednorazowa oplate z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem  lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy:

14) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy — Prawo geodezyjne i kartograficzne w tym
prowadzenie postgpowan o rozgraniczenie nieruchomosci;

15) realizacja ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym =zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu cywilnego, w tym:

a) organizacja procedury wynajmowania lokali mieszkalnych,
b) sporzadzanie projektéw uméw najmu lokali mieszkalnych,
¢) naliczanie czynszdw i oplat.

16) wspoldzialanie ze stluzbami Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin w zakresie
zwalczania chwastow, chorob, szkodnikow w uprawach i w nasadzeniach;

17) wspolpraca z KRUS w zakresie szkolen i dziatan prewencyjnych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy w rolnictwie;

18) wspoldziatanie z 1zbg Rolnicza w zakresie organizacji wyborow;

19) wspoldziatanie z GUS w zakresie organizacji przeprowadzania spisu rolnego;

20) wspoldzialanie ze stuzbami doradczymi w tym z Wojewoddzkim Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego;

21) prostowanie oczywistych omylek w aktach wlasnosci;

22) prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa;

23) wykonywanie zadan powierzonych zwigzanych z ustawa o grobach i cmentarzach

wojennych w tym opieka nad pomnikami walki i mgczenstwa narodu polskiego.

3. W zakresie ochrony srodowiska:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie zadan zmierzajacych do gospodarczego wykorzystania odpadow
i scieckow komunalnych,
b) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;
¢) wydawanie decyzji dotyczacych uiszczenia oplaty za usuniecie drzew lub

krzewow,
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d) ustanawianie pomnikéw przyrody z drzew rosnacych na terenie Gminy,
| e) zniesienie formy ochrony  drzew uznanych za pomniki w granicach
administracyjnych Gminy,

f) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

g) wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczen potwierdzajgcych, ze
przedmiotowe dzialki nie znajdujg si¢ w obszarze Natura 2000 lub w obszarze
znajdujacym si¢ na liscie, o ktorej mowa w ustawie o ochronie przyrody.

2) realizacja zadan wynikajacych 2z ustawy Prawo ochrony s$rodowiska
a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie programu ochrony srodowiska oraz raportow z jego realizacji.
b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprdzniania
') zbiornikow bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych,

¢) utworzenie i stata aktualizacja gminnej ewidencji zbiornikéw bezodptywowych
na nieczystosci ciekle oraz przydomowych oczyszczalni sciekdow.

3) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne, a w szczegdlnosci:
. a) prowadzenie postepowan zwiazanych ze zmiang stanu wody na gruncie,

b) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z wéd,

c¢) prowadzenie ewidencji kapielisk.,

d) prowadzenie aglomeracji,

e) ustalanie wysokosci oplaty retencyjnej.

4) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo geologiczne i gornicze,
a w szczegolnosci:
= a) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow wnoszacych oplaty eksploatacyjne za
| wydobywanie kopalin,
b) opiniowanie dokumentacji na prowadzenie robét geologicznych oraz koncesji
i na wydobywanie kopalin.
‘ 5) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej;
6) prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci
‘ i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
‘ 7) realizacja ustawy prawo ochrony srodowiska - sporzadzanie programu oraz
raportdéw z jego realizacji;
8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o lasach, a w szczegélnosci:
a) opiniowanie wnioskéw wiascicieli lub uzytkownikow wieczystych gruntow

ubiegajgcych sig¢ o dotacje na pokrycie kosztow zalesienia gruntow,
31




b) przygotowywanie opinii do wnioskoéw o uznanie lasu za las ochronny.

4. W zakresie zamo6wien publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

o 7)

8)
9)

przygotowywanie planu zamowien publicznych oraz wymaganej sprawozdawczosci;
prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawa
prawo zamowien publicznych oraz procedurami wewngtrznymi;

prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych;

przygotowywanie projektu regulaminu udzielania zamdéwien publicznych;
przygotowanie dokumentéw i specyfikacji do postgpowania przetargowego;
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz innej niezbednej dokumentacji celu
uzyskania dofinansowania inwestycji ze zrodet zewnetrznych, w tym funduszy Unii
Europejskiej oraz ich rozliczanie;

zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym przygotowywanie wnioskow
o platnos¢, ankiet monitorujgcych, sprawozdawczosci;

wspolpraca przy opracowywaniu propozycji zadan do projektu budzetu gminy;
prowadzenie calosci spraw zwigzanych 2z realizacja funduszu soleckiego

(przygotowanie i prowadzenie postgpowan, realizacja i odbior zadan);

10) przygotowywanie 1 zapewnienie ciaglosci uméw dotyczacych dostaw energii

elektrycznej;

11) w zakresie prawa geodezyjnego 1 Kkartograficznego - prowadzenie ewidencji

miejscowosci, adresow 1 ulic;

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkdow.

5. W zakresie inwestycji gminnych:

~ 1)

2)
3)

4)

5)

przygotowywanie procesu inwestycyjnego obiektéw kubaturowych:
a) opracowywanie zakresow rzeczowych dla poszczegolnych inwestycji,
b) przekazywanie terenow budow,
¢) organizowanie nadzoru nad budowami,
d) odbior robdt budowlanych.
zlecanie dokumentacji projektowej inwestycji gminnych;
wspoélpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia spraw
remontowych;
organizowanie przegladow budynkéw komunalnych i wnioskowanie w sprawach
remontow;
prowadzenie ksigg budynkow i obiektow budowlanych wchodzgcych w skiad mienia

gminnego;
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6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

planowanie rocznych i wieloletnich zadan remontowych i inwestycyjnych budynkéw
1 obiektéw kubaturowych;

wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych 1 pozyskiwania funduszy
unijnych w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;
analizowanie potrzeb inwestycyjnych gminy i wnioskowanie o ich umieszczenie
w wieloletnim planie inwestycyjnym;

planowanie do budzetu zadan inwestycyjnych;

zlecanie wykonania ocen, ekspertyz, projektow i kosztorysow inwestycyjnych robdt
remontowych 1 budowlanych prowadzonych przez gming;

udzial w odbiorach konicowych robdt wykonywanych na rzecz gminy;
przygotowywanie procesu inwestycyjnego oraz remontowego placow zabaw;
przygotowywanie procesu inwestycyjnego oraz remontowego stawow 1 innych
zbiornikow wodnych;

w zakresie planowania przestrzennego - prowadzenie procedury sporzadzania
i uchwalania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

6. W zakresie technicznej infrastruktury komunalnej:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do odpowiedniej kategorii;

planowanie budow, modernizacji, remontow droég gminnych oraz ich biezace
utrzymanie;

koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem i ochrona drég gminnych oraz
obiektow mostowych;

organizowanie prac majgcych na celu utrzymanie i zabezpieczenie nawierzchni
chodnikéw, obiektdéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z drogami;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

wydanie zezwolen na zajecia pasa drogowego na czas trwania robot;

prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow mostowych;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych;

prowadzenie calosci spraw wynikajacych z ustawy o transporcie publicznym;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo o ruchu drogowym:

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych

i wewnetrznych, obiektow niezwigzanych z infrastrukturg drogowa;

12) organizacja zimowego utrzymania drog i koordynacja prac w sezonie zimowym;
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13) wspolpraca z zarzadami drog: powiatowych, wojewoddzkich oraz PINB:

14) przygotowanie procesu inwestycyjnego inwestycji infrastruktury komunalne;j:

a) opracowanie zakresow rzeczowych oraz zlecanie projektéw budowlanych,
b) przekazanie terenu,
¢) organizowanie nadzoru,

d) odbidr robét.

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, w tym opracowanie

projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe

oraz ich wylozenie do publicznego wgladu:

16) planowanie budowy i modernizacji oswietlenia miejsc publicznych i drog

1)

2)
3)

znajdujacych si¢ na terenie gminy.

7. W zakresie ewidencji dzialalnoS$ci gospodarczej

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej
(przyjmowanie i przeksztalcanie w formg elektroniczng wnioskéw o wpis, zmiany,
wykreslenie, zawieszenie, wznowienie do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej);

wydawanie potwierdzen przyjecia wniosku;

wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy z wiazanych z prowadzeniem

CEIDG.

§27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw:

™ 1. W zakresie wynikajacym z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu

rodzinnego i opiekunczego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska, Kodeksu

post¢epowania cywilnego, obejmujacych:

)
2)

4)
5)

wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji urodzen i nadawanie nr PESEL;
sporzadzanie protokoléw i przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa przez ojca
biologicznego przed i po urodzeniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
zmianie imion/imienia dziecka w ciggu 6 miesiecy od rejestracji aktu;

wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji malzenstw, przyjmowanie zapewnien
o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa i oswiadczen woli,
wydawanie zaswiadczen, aktualizacja bazy PESEL w zakresie stanu cywilnego;
prowadzenie i aktualizacja rejestru uznan;

wykonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji malzenstw, przyjmowanie zapewnien
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o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa i oswiadczen woli,
aktualizacja bazy PESEL w zakresie stanu cywilnego:

6) sporzadzanie zaswiadczen stanowiacych podstawe do =zarejestrowania aktu
malzenstwa zawartego w sposob okreslony w art. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego;

7) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego poza
granicami kraju;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

9) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w siedzibie Urzedu
Stanu Cywilnego oraz poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego (tzw. Sluby w plenerze);

10) wspdlpraca z konsulatami 1 ambasadami,

11) przyjmowanie zgloszen dotyczacych jubileuszy i przygotowywanie wnioskow do
Wojewody Mazowieckiego o nadanie Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie oraz
organizacja uroczystosci jubileuszowych:;

12) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji zgonow i aktualizacja bazy PESEL;

13) powiadamianie wlasciwych przedstawicielstw zagranicznych o zgonie cudzoziemca;

14) sporzadzanie, uzupelnianie i prostowanie aktéw urodzen, malzenstw 1 zgonow,
transkrypcja sporzadzonych za granicg aktow urodzen., malzenstw i zgonow do
rejestru stanu cywilnego, odtwarzanie tresci zagranicznych aktow urodzen, malzenstw
i zgonéw, wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego, archiwizowanie aktow stanu
cywilnego i akt zbiorowych za biezacy rok;

15) sporzadzanie protokolow i przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska po
rozwodzie;

16) przenoszenie aktow stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow do rejestru stanu
cywilnego, wysylanie zlecen o migracjg¢ aktow stanu cywilnego do wlasciwych
urzedow stanu cywilnego, dodawanie przypiskow, wzmianek do aktéow stanu
cywilnego;

17) przygotowywanie i przekazanie ksiag 100-letnich i 80-letnich aktéw stanu cywilnego
do Archiwum Panstwowego;

18) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska (wydawanie decyzji
administracyjnych, aktualizacja bazy PESEL, dolaczanie wzmianek do aktéw stanu
cywilnego);

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.




2. W zakresie wynikajagcym z ustawy o ewidencji ludno$ci i ustawy o dowodach
osobistych, obejmujacych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci:

2) rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie
Ewidencji Ludnos$ci w ramach aplikacji zrodlo;

3) nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(PESEL);

4) prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem meldunkowym obywateli polskich
1 cudzoziemcow;

5) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania;

6) udostgpnianie danych z rejestru PESEL i rejestru mieszkancow;

7) wydawanie zaSwiadczen o zameldowaniu lub wymeldowaniu z pobytu stalego
1 czasowego;

8) wydawanie zaswiadczen niezbednych do sporzadzenia aktu pos$wiadczenia
dziedziczenia;

9) przygotowywanie komputerowego wykazu osob, podlegajacych kwalifikacji
wojskowej oraz wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu, a takze innych
zestawien statystycznych;

10) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow;

11) sporzadzanie i1 aktualizacja spisow wyborcéw dla potrzeb wyboréw i referendéw,
wydawanie decyzji i zaswiadczen w tych sprawach oraz sporzgdzanie pelnomocnictw;

12) rejestracja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow
Osobistych w ramach aplikacji Zzrédlo 1 wydawanie potwierdzen ich przyjecia;

13) zlecanie, przyjmowanie i realizacja przypisanych zlecen w ramach systemu RDO;

14) przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych w systemie RDO;

15) uniewaznianie dowodow osobistych w systemach informatycznych z powodu: utraty,
zniszczenia, zmiany danych, uplywu terminu wazno$ci, przekazania przez osobe
trzecig znalezionego dowodu osobistego, utraty obywatelstwa polskiego przez
posiadacza dowodu osobistego, zgonu posiadacza dowodu osobistego;

16) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen
o utracie dowodu osobistego:

17) prowadzenie ewidencji wydanych dowodéw osobistych, a takze archiwum dowodéw

osobistych;
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18) udostepnianie danych z rejestru RDO oraz danych z przechowywanych w kopertach
dowodowych;

19) sporzadzanie protokotu testamentu alograficznego.

§ 28

Do zadan na stanowisku zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony

przeciwpozarowej nalezy:

1) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zarzadzania obrong cywilng;

2) opracowanie planu OC Gminy i planéw ewakuacji ludnosci II i III stopnia;

3) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania ludnosci;

4) organizacja bazy magazynowej, prowadzenie ewidencji sprzgtu i1 wyposazenia

formacji OC oraz realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC;

5) prowadzenie szkolenia formacji OC i ludnosci w zakresie samoobrony;

6) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek

gospodarczych 1 whasnych potrzeb oraz ich realizacja;

7) opracowanie i1 aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz Planu operacyjnego

funkcjonowania Gminy;

8) opracowanie Planu akcji kurierskiej 1 jego aktualizacja;

9) wspolpraca z WKU i Starostwem Powiatowym w zakresie dorgczania kart powotania

do czynnej stuzby wojskowej i wezwan do realizacji swiadczen;

10) szkolenie kurieréw i kurierow wykonawcow w zakresie zadan wynikajacych z akcji
kurierskiej prowadzonej przez Urzad Gminy;

11) aktualizacja Planu ochrony informacji niejawnych oraz planu postepowania
z dokumentami niejawnymi w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

12) prowadzenie dokumentéw niejawnych oraz ich wytwarzanie, rejestrowanie,
wydawanie, przewozenie 1 ochrona;

13) monitorowanie efektywnosci i prawidlowosci wykorzystywania srodkow
przeznaczonych na dzialalno$¢ ratownicza poszczegélnych OSP, umozliwiajace
racjonalizacj¢ dofinansowania OSP;

14) wspélpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP;

15) wspélpraca z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprz¢tem, urzgdzeniami
pozarniczymi i pojazdami stanowigcymi wyposazenie tych jednostek;

16) obstuga kancelaryjna i techniczna Zarzadu Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP RP;
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17) organizowanie gminnych zawodow sportowo - pozamiczych dla jednostek OSP

1 Mlodziezowych Druzyn Pozarniczych;

§ 29

Do zadan na stanowisku pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ich ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
2) szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych;
3) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych na polecenie Wojta;

4) prowadzenie ewidencji wydanych poswiadezen bezpieczenstwa.

Rozdzial 7

Zadania radcy prawnego

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym: projektéw aktéw prawnych, umoéw, porozumien,
decyzji oraz rozstrzygnigc;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) sporzadzanie pozwow i pism procesowych;

4) reprezentacja Gminy przed sadami powszechnymi i administracyjnymi;

5) reprezentacja Gminy przed organami egzekucyjnymi;

6) opracowywanie opinii prawnych zwigzanych z prowadzonymi sprawami sgdowymi;

7) udzial w sesjach Rady Gminy.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania Kkorespondencji

§ 31
1. Wojt podpisuje:
1) =zarzadzenia i inne akty normatywne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow;

4) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;
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5) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawey:
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy;
7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;
8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzegl dla siebie:
2. W okresie nieobecnosci Wojta wszystkie dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 1 — 10

podpisuje zastepca Wdjta w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

§32
Zastgpca Wojta na podstawie upowaznienia Wajta podpisuje:
1) dokumenty i decyzje administracyjne wchodzace w zakres dziatania Urzedu;
2) czeki gotbwkowe i przelewy bankowe;
3) polecenia wyjazdow stuzbowych pracownikom urzedu i kierownikom jednostek

organizacyjnych.

§ 33
Sekretarz Gminy podpisuje decyzje, do ktérych posiada upowaznienie Wojta, przelewy

bankowe oraz polecenia wyjazdéw stuzbowych pracownikom urzedu.

§ 34
Skarbnik Gminy udziela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach powodujacych

powstanie zobowigzan finansowych.

§ 35
Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma i zaswiadczenia zwigzane z zakresem dzialania Referatow, niezastrzezone
do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu

zadan dla poszczegdlnych stanowisk.
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§ 36
Pracownicy Urzedu podpisuja decyzje administracyjne w zakresie udzielonych im przez

Wojta imiennych upowaznien.

§ 37
Na dokumentach przedstawionych do podpisu  kierownikom pracownicy, ktérzy
przygotowali dokument, zamieszczaja pod trescia z lewej strony adnotacje zawierajaca: imie

1 nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer telefonu.

Rozdzial 9

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 38

1. Projekty uchwal Rady i zarzadzen Wojta opracowuje pod wzgledem merytorycznym,
prawnym 1 redakcyjnym wlasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny w uzgodnieniu z
kierownikiem referatu i radcg prawnym, kierujac si¢ zasadami techniki legislacyjne;j.

2. Przed przedlozeniem organom Gminy projektu aktu prawnego do uchwalenia lub
do podpisu, wlasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny uzgadnia go ze Skarbnikiem,
jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub powoduje skutki finansowe albo
z Sekretarzem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy innych zagadnien niz finansowe.

3. Projekty aktow normatywnych konsultuje si¢ z organizacjami spolecznymi i organami
sofectwa, jezeli obowigzek taki wynika z przepisow szczegdlnych.

4. Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 2 stwierdza si¢ podpisem na oryginale 1 pierwszej
stronie kopii projektu aktu normatywnego. Odmowg zlozenia podpisu uzasadnia si¢ w
opinii zalgczonej do projektu.

5. Po dokonaniu uzgodnien okreslonych w pkt 2 — 3, wlasciwy rzeczowo pracownik
merytoryczny sklada 2 egz. dokumentu do radcy prawnego celem potwierdzenia (podpis
i pieczeg¢ imienna) projektu aktu prawnego o zgodnosci z obowigzujgcym prawem.

6. Po uzyskaniu potwierdzenia o zgodnosci z obowiazujacym prawem wilasciwy rzeczowo

pracownik merytoryczny przekazuje projekt aktu prawnego Wojtowi.
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§ 39
Kierownik Referatu lub osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy skladaja
Wojtowi pisemng informacje¢ z realizacji aktu prawnego w terminie w nim okreslonym,

a w przypadku aktow prawnych o ciagtym dzialaniu w okresach 6-cio miesiecznych.

Rozdzial 10

Obieg dokumentéw w urzedzie.

§ 40

. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana.

. Korespondencja wplywajaca jest stemplowana pieczecig wplywu z naniesieniem daty

wplywu, rejestrowania w rejestrze kancelaryjnym - prowadzonym w systemie

elektronicznym, a nastepnie dekretowana przez Wajta, zastepce Wojta lub Sekretarza.

. W przypadku korespondencji niepodlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone), pieczgé

wplywu i date stawia si¢ na kopercie i niezwlocznie przekazuje osobie upowaznionej.

. Za odbior korespondencji, uzupelnienie rejestru oraz przekazanie korespondencji do

wlasciwego referatu jest odpowiedzialny sekretariat.

. Wszelkie podania, skargi i wnioski radnych i mieszkancéw sa niezwlocznie rejestrowane

w rejestrze podan, skarg i wnioskow i przekazywane za pokwitowaniem wlasciwemu
kierownikowi, ktéry po zalatwieniu sprawy podaje do rejestru termin 1 sposob ich

zalatwienia.

. Korespondencja kierowana do Rady Gminy przyjmowana jest w sekretariacie

i niezwlocznie przekazywana na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

. Korespondencja zawierajgca jedynie nazwisko i imi¢ adresata, bez oznaczenia organu

Gminy lub Urzedu, jest traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji, z tym
zastrzezeniem, ze w przypadku stwierdzenia przez pracownika braku prywatnego
charakteru korespondencji po jej otwarciu, adresat niezwlocznie przedklada jg do

zarejestrowania i opatrzenia wlasciwa pieczecia oraz numerem rejestru.

. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysylana jest za posrednictwem sekretariatu.

. Korespondencja do wysylki jest kopertowana, adresowana i opieczgtowywana przez

osobe zalatwiajaca sprawe.

10. Korespondencja zwigzana z prowadzeniem postgpowania administracyjnego lub

sadowego wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

11. Sekretariat zaopatruje listy do wysylki w odpowiednig oplate pocztows, a listy polecone
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1 za zwrotnym potwierdzeniem odbioru rejestruje w ksiazce nadawczej.

§ 41
W urzedzie prowadzone sa odrgbne rejestry:
1) zarzadzen Wojta;
2) uchwal Rady Gminy;
3) =zawartych umow;
4) pelnomocnictw i upowaznien;
5) wnioskow i skarg mieszkancow:
6) pieczeci;
7) zamoéwien publicznych;
8) zlobkow:;
9) instytucji kultury;
10) rejestr kancelaryjny;
11) rejestr przekazanych akt do archiwum;
12) rejestr oplat z tytulu gospodarczego korzystania ze srodowiska;
13) rejestr kontroli zewngtrznych;
14) rejestr czynnosci i kategorii przetwarzania danych osobowych;
15) rejestr umow powierzenia;
16) rejestr 0soéb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
17) rejestr incydentdw i naruszen zwigzanych z ochronng danych osobowych;
18) rejestr zadan usunigcia danych;

19) rejestr dziatan inspektora ochrony danych (raporty roczne, zalecenia).

§ 42
Nadzér nad stosowaniem pieczgci przez pracownikow urzedu sprawuja kierownicy komorek

organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial 11
Zasady zalatwiania interesantow oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow.
§ 43
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegélnych.
42




2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

1 3. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli odpowiedzialni sa kierownicy referatéw oraz pracownicy, zgodnie

I z ustalonymi zakresami obowigzkow.
4. Kontrolg 1 koordynacje dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym skarg, wnioskow i interwencji sprawuje

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik.

§ 44

‘ S 1. Ogodlne zasady postepowania z wniesionymi sprawami okresla Kodeks Postepowania
| Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
‘ organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione do Urzedu ewidencjonuje si¢ w spisach i rejestrach spraw.

§ 45
1. Pracownicy obslugujacy interesantdéw zobowigzani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow;
2) rozstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie i okreslenia terminu
zalatwienia;
m 3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;
4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnig¢cia sprawy;
5) informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia;
2. Interesanci moga uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej 1 pocztg

elektroniczng.

§ 46

1. Wéjt przyjmuje interesantow w godzinach urzedowania w terminach podanych do

publicznej wiadomosci.
2. Sekretarz i Kierownicy Referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
od poniedziatku do piatku w godzinach pracy w czasie niekolidujgcym z wykonywanymi

obowigzkami.




3. Pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy.

4. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe

§ 47
Zakres obowigzkoéw i uprawnien pracownikow samorzgdowych reguluje ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy Kodeksu Pracy.

§ 48

Regulacje wewngtrzne pracy Urzgdu okreslone sg w Regulaminie Pracy.

§49

Zmiany regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

JT
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