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ZARZADZENIE NR 0050.36.2015
WOJTA GMINY CZERNICA

z dnia 24 marca 2015r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Czernica.

Na podst.art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym(t.j.Dz.U.z 2013 r.poz.594
ze zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1.
. Nadaje Urzedowi Gminy Czernica regulamin organizacyjne w brzmieniu zawartym w zatgczniku do
C zarzadzenia.
§2.

Wykonanie zarzadzenia polecam zastepcy wojta gminy.
§3.

Z dniem wejscia w zycie zarzgdzenia traca moc zarzgdzenia Wojta Gminy Czernica:Nr 20/2010 z dnia
29 marca 2010r.w sprawie okreslenia sposobu przygotowywania projektow i wprowadzania uchwat
Rady Gminy Czernica ; 21/2010 z dnia 29 marca 2010r.w sprawie okreslenia sposobu przygotowania i
wprowadzania obwieszczen i zarzadzen Wojta Gminy Czernica oraz 0050.14.2014 z dnia 18 lutego
2014r.w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Czernica.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT GMINY CZERNICA







Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.36.2015
Wojta Gminy Czernica
z dnia 24 marca 2015 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernica

1. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny urzedu, zwany dalej "regulaminem", okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Czernica.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Czernica,

2) wojcie,zastepcy. sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢: Wojta Gminy
Czernica.zastgpce Wojta Gminy Czernica, sekretarza gminy Czernica, skarbnika gminy
Czernica,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernica,

4) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut gminy Czernica,

5) gminie — oznacza to gmine Czernica.

§3.

1.Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej wojt wykonuje swoje

zadania.

2. Urzad realizuje zadania wlasne i zlecone wynikajace z:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.).Dz. U. z 2013r. p0z.594 , z
poézZniejszymi zmianami/,
2) innych przepisow szczegolnych 1 zawartych porozumien.

§ 4.

Siedziba urzedu znajduje si¢ w Czernicy przy ul.Kolejowej 3 .w powiecie wroclawskim.

[1. Struktura organizacyjna urzedu

§5.
1.W urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska i referaty:

1) wojt gminy(WG),

2) zastgpea wojta gminy(ZW),

3) sekretarz gminy,

4) skarbnik gminy,

5) zastegpca kierownika urzedu stanu cywilnego,

6) Referat Finansow (F):
a)zastgpca skarbnika gminy,
b)stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej Nr 1,
c)stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej Nr 2,
d)stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej Nr 3,
e)stanowisko do spraw wymiaru podatkow i oplat lokalnych Nr 1,



f)stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow i oplat Nr 2,
g)stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej Nr 1,
h)stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej Nr 2,
1)stanowisko do spraw plac:
7) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji(GKil):
a)kierownik referatu,
b)stanowisko do spraw architektury i remontow,
c¢)stanowisko pracy do spraw gospodarki przestrzennej,
d)stanowisko pracy do spraw geodezji,
e)stanowisko pracy do spraw zamowien publicznych,
f)stanowisko pracy do spraw zarzadu mieniem i komunikacji zbiorowej,
g)wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji i infrastruktury drogowej,
h)wieloosobowe stanowisko do spraw rozwoju i srodkéw pomocowych:
8) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich(OiSO):
a) stanowisko do spraw organizacyjnych ,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw obywatelskich,
¢) wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska , rolnictwa i lesnictwa ,
d) stanowisko do spraw spotecznych,
e) stanowisko oswiaty i kultury,
f)stanowisko promocji i komunikacji spolecznej,
g) informatyk;
9) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) sekretarka,
b) kierownik kancelarii.
¢) pomoc administracyjna,
d) sprzataczka,
e) kierowca autobusu,
10) kancelaria ogdlna.

2. Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy obowiazkow
pracownikow urzedu ustalone przez kierownikow referatow.Zakresy obowiazkow dla
pracownikoOw moga ustali¢ rowniez wojt 1 zastgpca.

3. W strukturze organizacyjnej urz¢du, poza referatami wskazanymi w ust. 1 funkcjonujg
stanowiska:

1) Koordynatora do spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

2) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

3) Administrator Bezpieczenstwa Informacii,

na ktore sa wyznaczani pracownicy urzedu odrgbnymi zarzadzeniami wojta,w ktorych
okresla sie szczegolowe zakresy ich zadan.

4. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy lub urzedu,wéjt moze
w drodze zarzadzenia powolac¢ pelnomocnikoéw lub zespoty zadaniowe,okreslajac ich
forme oraz zakres spraw 1 kompetencji.Pelnomocnikéw powoluje si¢ sposrod
pracownikow zatrudnionych w urzedzie,natomiast w sklad zespoléw moga wchodzié
osoby spoza urzedu.

5. W urzedzie powoluje si¢ rowniez gminny zespol zarzadzania kryzysowego.Strukture
organizacyjng,sklad osobowy 1 tryb pracy zespotu okresla wojt w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

6. W urzedzie moga funkcjonowac stale lub doraznie powolywane kolegialne organy
doradcze i opiniodawcze.Sklad osobowy oraz zakres dzialania i tryb funkcjonowania tych
organow okresla wojt,o ile odrgbne przepisy nie stanowig inacze;j.



7. W przypadku zatrudnienia osob na stanowiskach doradcy lub asystenta zakres ich zadan
ustala si¢ w umowie o pracg.

I11. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo urzedu

§o6.

Wojt jest kierownikiem urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz osob
zatrudnionych na stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych .

§7.

1. Do zadan wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1) zatwierdzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

2) zarzadzanie ewakuacji z obszarow zagrozonych,

3) przygotowanie projektow uchwat rady,

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwal,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) przygotowanie projektu budzetu oraz jego wykonanie,

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) przedkladanie wnioskéw o zwolanie sesji rady,

9) przedkladanie radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej gminy, wydawanie
zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpiacych zwloki,

10) wspoldziatanie w interesie gminy z instytucjami znajdujacymi si¢ na jej terenie,

11) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze
gminy pelnomocnictwa do zarzadzania mieniem tych jednostek.

12) informowanie mieszkancéw gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spolecznej, gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkoéw budzetowych,

13) prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem gminy, zacigganie
zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej przez radg.,

14) ustalenie zakresu spraw gminy jakie moze powierzy¢ w swoim imieniu zastepcy
wojta lub sekretarzowi gminy,

15) kierowanie urzegdem w rozumieniu kodeksu pracy,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;,

17) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewngetrzne dotyczace
dziatalnosei urzgdu np. instrukeje obiegu dokumentow, regulaminy funduszu
nagrod, swiadczen socjalnych itp.,

18) powolywanie komisji przetargowych,

19) ustalanie regulaminu organizacyjnego urzedu.

20) powolywanie zastepcey,

21) wyznaczanie gminnego zespolu reagowania kryzysowego.

22) Zatrudnianie kierownika i zastepce kierownika urzedu stanu cywilnego.

Wit jest terenowym szefem obrony cywilnej.
3. Wojt ma prawo wgladu w dokumenty solectwa oraz wstepu do pomieszezen 1 budynkow
nalezacych do sotectwa.
4. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) zastgpey,
2) sekretarza,
3) skarbnika,
3) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

(]



4)doradcow i asystentow w przypadku ich zatrudnienia,
5) kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji.

§ 8.

Sekretarz organizuje 1 nadzoruje funkcjonowanie urzedu. Do zadan sekretarza,ktory jest
kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosei:

1) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:
a)opracowywanie zakresu czynnosci dla nadzorowanych i1 pozostalych stanowisk,

b) informowanie wdjta o koniecznosei dokonywania zmian personalnych na
nadzorowanych stanowiskach,

c)nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

d) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

e)wykonywanie obowigzkoéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa  przez
wojta;

2) przygotowywanie w porozumieniu z wojtem,zast¢pca 1 skarbnikiem materialow pod
obrady sesji rady,

3) wspolpraca z solectwami ,w tym dokumentowanie narad soltysow,

4) nadzor nad realizacjg uchwal rady w zakresie swojej wlasciwoscei ,

5) przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczegolnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastgpi w czasie przyszlym,

6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami,

7) podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

8) kontroli wewnetrznych w zakresie swojej wlasciwosci,

9) nadzor nad komputeryzacja urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

11) opracowywanie i aktualizacja zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych
osobowych w urzedzie,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i
referendow z zastrzezeniem § 21 pkt 19,

13) przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacja,

14) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow zgloszonych przez
obywateli,

15) prowadzenie zbioru 1 rejestru zarzadzen wojta,

16) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

17) koordynacja dzialan zwiazanych z dostgpem i udzielaniem informacji publicznej przez
urzad.,

18)organizowanie z podmiotami zewnetrznymi obstugi prawnej urzedu,

19) uzgadnianie z jednostkami organizacyjnymi gminy ich statutow wraz ze zmianami.

§9.

Do zadan zastgpcy nalezg w szczegdélnoSci sprawy:
1) fadu przestrzennego,gospodarowania nieruchomosciami,ochrony srodowiska i
przyrody oraz gospodarki wodnej,
2) gminnych drog,ulic ,mostow,placow oraz organizacji ruchu drogowego,
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3) wodociggoéw i zaopatrzenia w wode. kanalizacji,usuwania 1 oczyszczania Sciekow
komunalnych.utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,skfadowisk i
unieszkodliwiania odpadow komunalnych,zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng
oraz gaz,

4) lokalnego transportu zbiorowego,

5) targowisk i hal targowych,

6) zieleni gminnej i zadrzewien,

7) cmentarzy gminnych,

8) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

9) zamowien publicznych,

10) przystepowanie gminy do spélek prawa handlowego,

11) inwestycji i remontow,

12) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzg¢du oraz jego aktualizacja,
13) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy z zastrzezeniem § 21 pkt 11112,

14) analiza o$wiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich zlozenia wojtowi,
15) zastgpowanie wojta w czasie jego nicobecnosci.

§ 10.

Skarbnik organizuje gospodarke finansowa gminy , realizuje zadania rachunkowo-

ksiggowe zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu, organizuje prace i sprawuje

bezposredni nadzor nad referatem finansow.

Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci gminy 1 urzedu,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi urzedu 1 budzetu gminy,

3) organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej gminy , obiegu dokumentow
finansowych oraz wewngtrznej 1 zewng¢trznej kontroli realizacji budzetu,

4) dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem gminy,

5) informowanie rady i regionalnej izby obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentow finansowych,

6) realizacja uchwal rady dotyczacych budzetu.

7) kontrola kompletnosci i rzetelnosci formalno-rachunkowej dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych zachodzacych przy realizacji budzetu,

8) lokowanie wolnych srodkow finansowych na depozytach,

9) wyrazanie zgody i cofanie jej na przesylanie faktur w formie elektronicznej,

10) kontrola zarzadcza w urz¢dzie w tym biezace informowanie wojta o zagrozeniach i
skutkach zwigzanych z dochodami gminy majacych wplyw na realizacje zadan
biezacych 1 inwestycyjnych,

11) kontrola merytoryczna obok wlasciwego rzeczowo pracownika prawidtowosci
operacji gospodarczych zachodzacych podczas realizacji budzetu gminy oraz ich
zgodnosci z prawem,

12) dokonywanie interpretacji podatkowych,

13) opracowanie zbiorczych materialéw do projektu budzetu gminy.jego uchwalenia i
zmian ,

14) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej urzedu i gminy,

15) nadzoér nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych gminy,

16) informowanie wdjta o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych,

17) analiza budzetu gminy i informowanie wojta o koniecznosci jego zmian,



18) sporzadzanie okresowych informaciji o realizacji budzetu gminy.
IV. Zadania i kompetencje poszczegolnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§11.

Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektéw uchwal rady ., zarzadzen i postanowien wojta,
2) wykonywanie - w ustalonym zakresie - budzetu gminy oraz opracowywanie zgodnie
z wlasciwoscia, materialow dotyczacych planowania i realizacji budzetu,
3) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.
4) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,
5) w zakresie wykonywanych zadan wspoldziatanie z innymi komorkami urzedu oraz
z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
6) zapewnienie obslugi merytorycznej wlasciwych komisji rady,
7) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli,
8) prowadzenie, zgodnie z obowiazujacym prawem, post¢powania administracyjnego, J
przygotowywanie decyzji administracyjnych, :
9) dokonywanie oceny i kontroli dziatalnosci jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych radzie gminy wedlug wlasciwosci rzeczowe;,
10) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowigzujacej w urzedzie instrukcji kancelaryjnej,
11) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i
przetwarzania,
12) przeprowadzanie czynnosci przewidzianych przepisami o zaméwieniach publicznych,
13) wykonywanie zadan dotyczacych obrony cywilnej, spraw obronnych 1 zarzadzania
kryzysowego okreslonych w odrebnych przepisach w zakresie swojej wlasciwoscet,
14) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
15) udzielanie informacji publicznej,
16) przestrzeganie tajemnicy skarbowe;j,
17) wykonywanie na polecenie wojta,zastepey,sekretarza i skarbnika innych zadan w
sprawach nie objetych zakresem dziatania stanowisk pracy.

§12.
Do zadan Referatu Finansow, ktérego kierownikiem jest skarbnik nalezy w J
szczegolnosci:
1) wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu
gminy,
2) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,
3) prowadzenie zbiorczej rachunkowosci budzetu gminy oraz sporzgdzanie sprawozdan
statystycznych z jego wykonania,
4) wymiar i pobor podatkow oraz oplat lokalnych, zatatwianie spraw dotyczacych zwolnien
i ulg podatkowych oraz prowadzenie rachunkowosci w tym zakresie,
5) organizowanie i nadzor dotyczacy inkasa nalezno$ci podatkowych,
6) obstuga rozliczen podatku od towarow i ustug VAT,
7) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i niezaleganiu w podatkach,
8) wspolpraca z izba obrachunkowg oraz urzedami i izbami skarbowymi,
9) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu podatkow i oplat,
10) wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucje nieruchomosci,
11) planowanie wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, podrézy stuzbowych oraz
innych funduszy i wydatkéw pracowniczych urzedu,



12) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia gminy.

13) prowadzenie kasy urze¢du,

14) prowadzenie egzekucji i ksiggowosci optat niepodatkowych,

15) prowadzenie obstugi rachunkowo - finansowej zadan zleconych ustawami oraz
umowami i porozumieniami, wspoldziatanie w tym zakresie z organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadowymi,

16)udzielanie pomocy publicznej przedsi¢biorcom w tym opracowywanie programow

pomocowych,

17)ubezpieczanie ruchomosci 1 nieruchomosci komunalnych,

18)zawieranie i rozwigzywanie umow z biurami informacji gospodarczej oraz przekazywanie

im informacji gospodarczej oraz wnioskowanie o jej usunigcie,

19)rozliczanie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego zuzywanego do

produkcji rolnej,

20)wydawanie indywidualnych interpretacji dot.podatkow i optat lokalnych,

21) wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie funduszu soleckiego,

22) fakturowanie ustug swiadczonych przez gming,

23)dokonywanie zwrotu oplaty skarbowej.

§ 13.
Do zadan kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w
szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia referatu,

2) nadzor nad prawidtowym 1 terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikow
referatu,

3) nadzor nad przygotowaniem i rozliczaniem wnioskow o dotacje 1 kredyty oraz nad
procedurami zwigzanymi z zamowieniami publicznymi,

4) planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji | remontéw prowadzonych przez gming,

5) kontrola i koordynacja realizacji inwestycji i remontow zlecanych przez gming i
realizowanych przez inne podmioty na terenie gminy,

6) nadzor nad organizacjg transportu zbiorowego na terenie gminy,

7) prowadzenie okresowych i doraznych kontroli oraz interwencji w terenie w
szczegolnosci w zakresie realizacji zadan wspotfinansowanych z funduszu soteckiego
lub realizowanych w ramach inicjatyw lokalnych okreslonych w przepisach prawa
miejscowego,

8) kontrola gminnej jednostki organizacyjnej w zakresie realizacji przez nig zadan
statutowych objetej wlasciwoscig referatu, a w szczegdlnosdei:

a) analiza i opiniowanie taryf za wode 1 Scieki,

b) wieloletnich planéw rozwoju 1 modernizacji urzadzen wodociggowych 1
kanalizacyjnych,

9) Kontrola realizacji zobowigzan wynikajacych z umow zapewniajgcych zewngtrzne
dofinansowanie projektow,

10) tworzenia parku kulturowego w rozumieniu przepiséw o ochronie zabytkow,

11)uchwalanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz przedkladania sprawozdan
z jego realizacji,

12)ewidencja zabytkéw nieruchomych polozonych na terenie gminy,

13)przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu o cechach zabytku oraz
informowanie o tym wlasciwego organu,

14) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie,restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru,



15) przekazywanie wlasciwym organom informacji o udzielonych dotacjach na prace przy

zabytku wpisanym do rejestru,
16) planowanie i organizacja dzialan majgcych na celu racjonalizacje zuzycia energii i
promocj¢ rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy,

17)  podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z odnawialnymi Zrédlami

energii,

18)  zapewnienie prawidlowej i racjonalnej gospodarki zasobami paliw i Zrodel

energii o znaczeniu lokalnym.

§ 14.

Do zadan stanowiska do spraw architektury i remontéw nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych istniejacej zabudowy,
2) przygotowywanie planu remontow gminnych budynkow,
3) zlecanie 1 kontrolowanie rob6t remontowych na zasobie komunalnym,
4) udzial w opracowywaniu i realizacji planéw remontowych,
5) bezposrednia kontrola i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych

z zakresu budownictwa i zapewnienie wlasciwego nadzoru inwestorskiego,
6) przygotowywanie inwestycji gminnych w zakresie wznoszenia budynkéw (koncepcje
architektoniczne, szacowanie kosztow, ocena dokumentacji),
7) zaopatrywanie zadan inwestycyjnych w niezbedng dokumentacje formalno — prawna
(zgtoszenia, pozwolenia, odbiory),
8) zlecenie 1 nadzor nad opracowywana dokumentacja projektowa i kosztorysows,
9) udzial w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych z zakresu budownictwa,

10)  sprawdzanie ofert przetargowych z zakresu budownictwa,

I1)  nadzor na prawidlowym prowadzeniem ksigzek gminnych obiektow budowlanych i
zapewnienie odpowiedniej czgstotliwosci przegladow,

12)  sporzadzanie analiz urbanistycznych i projektow decyzji lokalizacyjnych.

13)  przygotowywanie opinii urbanistycznych i zaswiadczen z zakresu zagospodarowania
przestrzennego i architektury (np. o zgodnosci planowanej zabudowy z warunkami
okreslonymi w decyzji lokalizacyjnej lub miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego),

14) zapewnienie biezgcego 1 prawidlowego funkcjonowania instalacji grzewczych w
obiektach gminnych,

15) kontrola kosztow utrzymania obiektow gminnych w zakresie zuzycia mediow.

§ 15.
Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki przestrzennej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z realizacja:
a) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
b) studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,
2) sporzadzanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
3) powolywanie,odwolywanie i obstuga Gminnej Komisji Urbanistycznej,
4) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
5) sporzadzanie okresowych informacji o wydanych decyzjach z tyt.wzrostu wartosci
nieruchomosci i1 zadaniach odszkodowawczych,
6) prowadzenie post¢powan i rejestrow:inwestycji celu publicznego;warunkow

zabudowy 1 zagospodarowania terenu;planéw miejscowych,

2
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7) wspoldziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego,

8) zapewnienie prawidlowe]j 1 racjonalnej gospodarki zasobami paliw 1 zrédel energii o
znaczeniu lokalnym,
9) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin,

10)  uzgadnianie decyzji w sprawie projektu prac geologicznych,

11)  pozyskiwanie dokumentacji geologiczne;,

12)  opiniowanie decyzji dot.planu ruchu zaktadu gorniczego,

13)  opiniowanie planu likwidacji zaktadu gorniczego 1 funduszu likwidacyjnego,
14)  opiniowanie decyzji dot.oplat eksploatacyjnych,

15) uzgadnianie zamkni¢cia podziemnego skladowiska dwutlenku wegla,

16) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze rozpoczgcia robot geologicznych,

17) opiniowanie poszukiwania ,rozpoznania oraz wydobywania weglowodorow ze ztoz,

18)  wspoldziatanie z przedsigbiorstwami energetycznymi w zakresie realizacji i
finansowania przez nie budowy i rozbudowy sieci, w tym przylgczen odbiorcow zgodnych z
planami zagospodarowania przestrzennego.

19)  planowanie i1 organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe
na obszarze gminy,

20)  planowanie i organizacja oswietlenia miejsc publicznych i drog na terenie gminy.
18)  opracowanie projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i
paliwa gazowe,

19)  opracowanie projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa
gazowe na podstawie projektu zatozen,

20)  czuwanie nad przestrzeganiem ustalen planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

§ 16.
Do zadan stanowiska pracy do spraw geodezji nalezy w szczegolnoSci:
1) rozgraniczanie nieruchomosci,

2) ustalanie przebiegu granic 1 zatwierdzanie projektéw podzialu nieruchomosci,

3) ustalanie numerdw porzadkowych oraz zakladanie 1 prowadzenie ewidencji
miejscowosci. ulic 1 adresow,

4) nadawanie nazw ulicom 1 placom,

5) wprowadzanie obowigzku umieszczania na tabliczce z numerem porzadkowym.nazwy
miejscowoscl, osiedla lub zespotu urbanistycznego.

6) wystepowanie z wnioskami do wiasciwych organdw o przeznaczenie w planach
zagospodarowania przestrzennego gruntow rolnych i1 lesnych na cele nierolnicze 1 nielesne,
7) wnioskowanie do wlasciwych organoéw o umorzenie naleznosci i optat rocznych z

tytutu wylaczenia gruntow rolnych i lesnych z produkeji rolniczej w przypadku inwestycji o
charakterze uzytecznosci publicznej,

8) wykladanie projektu planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania,
9) zatwierdzanie planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania,

10)  nakazywanie wlascicielom gruntow zniszczenie w oznaczonym terminie okre$lonych
upraw, przeniesienie zwierzgt poza obszar ograniczonego uzytkowania lub dokonanie ich
uboju,

11)  przeprowadzanie kontroli stosowania przepisow o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
12)  wspolpraca z whasciwymi jednostkami w zakresie budowy systemu informacji
przestrzennej WROSIP.

§17.



Do zadan stanowiska do spraw zamoéwien publicznych nalezy w szczegolnoscei:
1) prowadzenie czynnosci przewidzianych w przepisach o zaméwieniach publicznych
poprzez przygotowywanie dokumentacyjne postepowan o zamdwienie publiczne,

2) udzial w pracach komisji przetargowych, w tym udzielanie jej czlonkom pomocy
formalnoprawnej w trakcie rozpatrywania ofert,

3) prowadzenie rejestru umow zawartych wyniku postgpowan o zaméwienie publiczne,
4) prowadzenie postepowan dot.oplaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanej podzialem nieruchomosci,

5) prowadzenie postepowan dot.wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej
uchwaleniem planu miejscowego,

6) prowadzenie postgpowan dot.wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej budowsg

urzadzen infrastruktury techniczne;.

§ 18.
Do zadan stanowiska do spraw gospodarowania mieniem i komunikacji zbiorowej
nalezy w szczegolnoSci:

1) nabywanie, sprzedaz i zamiana nieruchomosci od 0sob fizycznych, Skarbu Panstwa i
samorzadu terytorialnego.

2) wykonywanie darowizny nieruchomosci pomiedzy Skarbem Panstwa i jednostkami
samorzadu terytorialnego,

3) tworzenie zasobow gruntow komunalnych pod zabudowe,

4) wykonywanie prawa pierwokupu,

5) oglaszanie , organizowanie 1 przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci
gminnych,

6) oddawanie nieruchomosci w zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

7) wygasnigcie uzytkowania zarzadu nieruchomoscia,

8) rozwigzywanie umow o uzytkowanie wieczyste,

9) aktualizacja oplat rocznych za zarzad , uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

10)  wspoldziatanie z organami ewidencji gruntéw 1 budynkow,
11)  dzierzawa gruntéw rolnych,
12)  prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcania uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,
13)  wystgpowanie z wnioskami o wywlaszczenie nieruchomosci na cele publiczne,
14)  skladanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dot. przeksztalcen i prywatyzacji
mienia komunalnego,
15) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej oraz obiektow administracyjnych,
16)prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobow mieszkaniowych, zarzadu
nieruchomosciami (wspolnot), wymiaru czynszu i innych oplat za lokale mieszkalne 1
uzytkowe,
17) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego,
18) opracowanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
19) planowanie,organizowanie,zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym w tym:
a) koordynacja rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz oséb
pojazdami samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,
b) ustalanie oplat za koordynacje rozkladow jazdy,
¢) ustalanie oplat za korzystanie z przystankow na terenie gminy,
20) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie
transportu drogowego takséwka na obszarze gminy,



21) przygotowywanie projektow uchwal rady w sprawie ustalenia na dany rok limitu nowych
licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszarze gminy,

22) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego — przewozow
regularnych i przewozow regularnych specjalnych na obszarze gminy.

§ 19.

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw inwestycji i infrastruktury drogowej

nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie dokumentacyjne, realizacja i rozliczanie inwestycji wykonywanych na
zlecenie gminy,

2) wspolpraca z podmiotami w zakresie realizacji inicjatyw lokalnych na zasadach
wynikajacych z prawa miejscowego,

3) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego w tym wspolpraca z wlasciwymi rzeczowo
podmiotami i organami,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzia,

5) wspolpraca z jednostkg gminng w zakresie wykonywania, rozliczania i przejmowania
sieci wodnych 1 kanalizacyjnych wykonywanych przez inwestorow oraz w zakresie
rozwoju i modernizacji sieci ,a takze utrzymania i prawidlowego funkcjonowania
urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

6) nadzor nad pracami interwencyjnymi prowadzonymi w zakresie melioracji,

7) przytaczanie nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej oraz likwidacja
odprowadzania Scickow poza dopuszczalnymi systemami ich odbioru,

8) likwidacja nieprawidlowych systemow odprowadzania wod opadowych,

9) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

10) opracowanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych.

11) pelienie funkcji inwestora,

12)utrzymanie  nawierzchni,  chodnikéw,  obiektéw  inzynierskich, urzadzen,
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

13) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

14) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie i
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

15) koordynacja robdt w pasie drogowym,

16) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego i na zjazdy z drog oraz pobieranie oplat i
kar pienigznych,

17) prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych.

18) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

19) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

20) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska moggcym powsta¢ lub
powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog,

21) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

22) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

23)sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym poza obszarami zabudowanymi,

24) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie
organu zarzadzajacego droga,

25) prowadzenie rejestru zabezpieczen 1 gwarancji udzielonych gminie przez wykonawcow,

26) koordynowanie i zlecanie prac melioracyjnych,



27) wykonywanie zadan ciazacych na inwestorze i wiascicielu okreslonych w przepisach
prawa budowlanego,

28) eksploatacja infrastruktury telekomunikacyjnej 1 sieci telekomunikacyjnych oraz
nabywanie prawa do infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych,

29) dostarczanie sieci telekomunikacyjne; lub zapewnienie dostepu do infrastruktury
telekomunikacyjnej,

30)$wiadczenie z wykorzystaniem posiadanej infrastruktury telekomunikacyjnej i1 sieci
telekomunikacyjnej ustug na rzecz uprawnionych podmiotow,

31) przygotowanie projektu uchwaty w zakresie dziatalnosci telekomunikacyjnej i dost¢pu do
sieci telekomunikacyjne;,

32) pobudzanie lub agregacja popytu uzytkownikoéw na ustugi zwigzane z szerokopasmowym
dostgpem do Internetu w szczegdlnosci edukacyjne 1 szkoleniowe polegajace na
wyposazeniu konsumentow  w telekomunikacyjne urzadzenia koncowe lub sprzet
komputerowy lub finansowaniu konsumentom kosztéw ustug telekomunikacyjnych,

33) przedkiadanie corocznie wlasciwym organom sprawozdania z realizacji programu
oczyszczania Sciekdw komunalnych w zakresie wynikajgcym z przepisow szczegolnych.

§ 20.

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw rozwoju i Srodkéw pomocowych nalezy
w szczegolnosci:
I)konsultowanie projektow strategii rozwoju przekazanych przez wlasciwe organy wraz z
wyrazaniem opinii o nich,
2)opiniowanie projektow kontraktow terytorialnych,
3)opracowanie projektu programu rozwoju gminy,
4)oglaszanie w wojewodzkim dzienniku urzgdowym komunikatu o:

a) podjeciu uchwaly przez organ stanowigcy gminy o przyj¢ciu programu,

b) adresie strony internetowej,na ktorej zostanie zamieszczona tres¢ programu rozwoju oraz
zmian do tego tego programu,

¢) terminie,od ktérego program rozwoju lub jego zmiany beda stosowane,
5) inicjowanie, planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie przedsiewzig¢ i
projektow zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkéw pomocowych Unii
Europejskiej oraz pozabudzetowych zrodel finansowania — przygotowywanie wnioskow w
tym zakresie,

6) sporzadzanie biezacych informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania przez gming
dodatkowych srodkow finansowych na realizacj¢ inwestycji,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw pomocowych,

8) nawiazywanie 1 utrzymywanie kontaktow, przygotowywanie negocjacji z

przedstawicielami instytucji krajowych 1 migdzynarodowych udzielajacych pomocy
finansowej, wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego,
9) wspolpraca z urzedem marszatkowskim i1 innymi podmiotami w zakresie
przygotowania projektow dofinansowywanych z funduszy strukturalnych, koordynowanie i
monitorowanie realizacji projektow w ramach funduszy strukturalnych oraz bilateralnych i
multilateralnych programéw pomocowych,
10)  prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg w ramach ZIT, ARAW i
Stowarzyszenia Gmin i Powiatow Aglomeracji Wroclawskiej,
11 ) kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsi¢gbiorcow,
12) zawiadamianie wiasciwych organéw administracji rzadowej lub jednostek
samorzadu terytorialnego o naruszeniu przez przedsigbiorcéw przepisow prawa ,
13) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej na czas niezbedny, nie dluzszy niz 3 dni.



§ 21.
Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony mienia w urzedzie,
2) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony budynku urzedu,
3) prowadzenie spraw pieczgci urzedowych, pieczatek i tablic,

4) organizacja obstugi interesantow,

5) gospodarowanie Srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne i
techniczne urzedu,

6) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe 1 kancelaryjne oraz organy wykonawcze
jednostek pomocniczych w tablice , pieczecie 1 inne materialy 1 przybory niezbedne do
wykonywania przez nie funkcji,

7) gospodarka formularzami i drukami, z wyjatkiem drukéw Scislego zarachowania,

8) utrzymywanie porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach urzgdu, w tym nadzorowanie
pracy sprzataczek,

9) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzadzen i instalacji wraz z ich konserwacjg w
urzedzie,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu w zakresie m.in.:

a) ewidencji czasu pracy i jego rozliczania,
b) urlopéw pracowniczych i innych nieobecnosci w pracy,
¢) badan wstepnych, okresowych i kontrolnych,

11) postanowienia pkt 10 stosuje si¢ odpowiednio w stosunku do kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,

12) prowadzenie spraw socjalnych dla oséb zatrudnionych w urzedzie,

13) organizacja i nadzor nad praktykami organizowanymi w urzedzie,

14) wspolpraca z urzedami pracy w zakresie stosowania form aktywizacji bezrobotnych
przewidzianych w przepisach szczegélnych,

15) wspolpraca z podmiotem zewngtrznym wykonujacym zadania stuzby bhp na rzecz urzedu,

16) telefonia stacjonarna i mobilna w urzedzie.

17) obstuga rady i jej komisji,

18) prowadzenie zbioréw oraz rejestrow uchwal rady oraz wnioskéw i opinii komisji, a takze
wnioskow 1 interpelacji radnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboru fawnikow
oraz wyboréw organow jednostek pomocniczych gminy,

20) tworzenie mlodziezowej rady gminy oraz gminnej rady seniorow.

§ 22.
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw obywatelskich nalezy w
szezegolnosei :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,
2) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
3) organizowanie i prowadzenie obowiazkowej kwalifikacji wojskowej.,
4) wspoldziatanie z organami wojskowymi w zwigzku z wykonywaniem pozostatych
zadan wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowigzku obrony R.P..
5) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnymi spisami ludnosci.
6) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych oraz wykonywanie zadan
przypisanych administratorowi danych osobowych,



7) prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisu wyborcow w zwigzku
z kampaniami wyborczymi 1 referendami w zakresie ustalonym w  odrebnych
przepisach.
§23.
Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw ochrony Srodowiska,rolnictwa i
le$nictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzy warunki do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzagdku na
terenie gminy lub zapewniajg wykonanie tych prac przez tworzenie odpowiednich jednostek
organizacyjnych:

2) zapewnia budowe, utrzymanie i eksploatacj¢ wlasnych lub wspdlnych z innymi gminami:

a) regionalnych instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,

b) stacji zlewnych, w przypadku gdy podlaczenie wszystkich nieruchomosci do sieci
kanalizacyjnej jest niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty,

¢) instalacji i urzadzen do zbierania, transportu 1 unieszkodliwiania zwlok zwierz¢cych lub
ich czg¢sci,

d) szaletéw publicznych:

3) obejmowanie wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

4) nadzoruje gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosei:

5) ustanawia selektywne zbieranie odpadow komunalnych obejmujgce co najmniej
nastepujace frakcje odpadow: papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkla i opakowan
wielomaterialowych oraz odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji, w tym odpadow
opakowaniowych ulegajacych biodegradac;i;

6) tworzy punkty selektywnego zbierania odpadow komunalnych w sposéb zapewniajacy
tatwy dostep dla wszystkich mieszkancow gminy, w tym wskazuje miejsca, w ktorych moga
by¢ prowadzone zbiorki zuzytego sprzetu elektrycznego 1 elektronicznego pochodzacego z
gospodarstw domowych:

7) zapewnia osiggnigcie odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia 1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania;

8) prowadzi dziatania informacyjne 1 edukacyjne w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi. w szczegoélnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych;

9) udostepnia na stronie internetowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacje
o:

a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wilascicieli nieruchomosci z terenu
danej gminy, zawierajgce firme¢, oznaczenie siedziby i adres albo imig, nazwisko i adres
podmiotu odbierajacego odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy zmieszanych odpadow komunalnych,
odpadow zielonych oraz pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych
do sktadowania,

c) osiggnigtych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci, ktore nie dzialajg na podstawie umowy, o ktérej mowa w art. 6f ust. 1, i nie
$wiadczg takiej uslugi w trybie zamowienia z wolnej reki, o ktérym mowa w art. 6f ust. 2, w
danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia 1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadow komunalnych, zawierajace:



- firme¢, oznaczenie siedziby i adres albo imi¢. nazwisko 1 adres prowadzacego punkt
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

- adresy punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych na terenie danej gminy,
wraz ze wskazaniem godzin przyjmowania odpadéw,

e) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny 1 elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych, o ktérych mowa w przepisach o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym
zawierajace:

- firme, oznaczenie siedziby i adres albo imig, nazwisko 1 adres zbierajacego zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny,

- adresy punktow zbierania zuzytego sprzgtu elektrycznego i elektronicznego na terenie
danej gminy;

10) podejmuje wszelkie czynnosci zwigzane z tworzeniem,prowadzeniem,likwidacjg i
rekultywacja gminnych sktadowisk odpadow w zakresie wynikajacym z przepisow o
odpadach:;

11) zapobiega zanieczyszczaniu ulic, placow i1 terenow otwartych, w szczegolnosci przez:
zbieranie i pozbywanie si¢ blota, sniegu, lodu oraz innych zanieczyszczen uprzatnietych z
chodnikow przez wiascicieli nieruchomosci oraz odpadéw zgromadzonych w przeznaczonych
do tego celu pojemnikach ustawionych na chodniku;

12) utrzymuje czystos¢ i porzadek na przystankach komunikacyjnych, ktorych wilascicielem
lub zarzadzajagcym jest gmina oraz ktore sa polozone na jej obszarze przy drogach
publicznych bez wzgledu na kategori¢ tych drog:

13) okresla wymagania wobec 0s6b utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych:

14) zapewnia zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich
cze¢sci oraz wspoldziala z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie;

15) znakuje obszary dotknigte lub zagrozone choroba zakazna zwierzat,

16) przygotowuje 1 aktualizuje regulamin utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy,

17) przygotowuje projekty uchwat w sprawie przejecia od wilascicieli nieruchomosci
obowiazkow zwigzanych z usuwaniem nieczystosci cieklych,

18) ustala wymagania, jakie powinien spelnia¢ przedsigbiorca ubiegajacy sie o uzyskanie
zezwolenia uwzgledniajgc opis wyposazenia technicznego niezbednego do realizacji zadan,
20) reprezentuje gming w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi w zakresie gospodarki
odpadami,

21) prowadzi sprawozdawczos¢ w zakresie odpadow cieklych,

22) sprawuje kontrolg przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o porzadKku i czystosci,
23)podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkeji rolnej,

24)wyznaczanie obszarow chronionych,

25)wprowadzanie ochrony gatunkowej roslin 1 zwierzat,

26)wprowadzanie ochrony indywidualnej w drodze uznania za:

a)pomniki przyrody,

b)stanowiska dokumentacyjne,

c)uzytki ekologiczne,

d)zespol przyrodniczo — krajobrazowy,

27)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,

28) wspolpraca ze zwigzkiem migdzygminnym w zakresie wykonywanych przez niego zadan
wynikajacych z przepisow o porzadku 1 czystosci w gminach,

29)sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie s$rodowiska przypisanych
wojtowi ,

30)wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcie odpadéow z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,
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31)ustanawianie ograniczenia co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z
urzadzen, z ktorych emitowany halas moze negatywnie oddzialywaé na srodowisko,
32)wydawanie decyzji w sprawach:

a) obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkoSci emisji w
przypadku przekroczenia standardéw,
b) wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych instalacji, z ktorej emisja nie

wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznos$cig ochrony srodowiska,
34)wydawanie decyzji srodowiskowych,
35)wspolpraca ze sluzba weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacii
profilaktyki weterynaryjnej.
36)podejmowanie dzialan w celu ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i
chwastami,
37)wydawanie, odmawianie 1 cofanie zezwolen na uprawe maku i konopi wiéknistych oraz
prowadzenie ich rejestru, a takze nadzor nad uprawami maku lub konopi uprawniajacy do:
a)wejscia na grunty, na ktorych sa prowadzone uprawy maku lub konopi wiéknistych,
b)kontroli dokumentow uprawniajacych do prowadzenia upraw maku lub konopi
widknistych,
c)zadania wyjasnien i oswiadczen od prowadzacego uprawy maku lub konopi
wioknistych,
d)wydawania nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi wldknistych,
38)opiniowanie wnioskdw o zalesienie gruntow,
39)opiniowanie wnioskow o utworzenie lasu ochronnego,
40)informowanie o wylozeniu planu urzadzenia lasu,
41)opiniowanie planéw towieckich,
42)wspoéldzialanie z organami administracji rzadowe] w sprawach zwigzanych z
zagospodarowaniem obwodow lowieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli
ZWierzyny,
43)opiniowanie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodow lowieckich,
44)rozliczanie czynszu dzierzawnego z tytutu dzierzawy obwodow towieckich,
45)prowadzenie mediacji w sprawie wysokosci wynagrodzenia za straty wyrzadzone przez
zwierzyne fowna w uprawach i ptodach rolnych,
46)wspoldzialanie z upowaznionymi agencjami rzadowymi w zakresie ewidencji
producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie
platnosci,
47)wspoldziatanie z organizacjami i instytucjami reprezentujgcymi interesy producentow
rolnych,
48)wspolpraca z izbami rolniczymi w tym pomoc w zakresie wyboréw do izb rolniczych,
49)prowadzenie spraw zwiazanych z powszechnymi spisami rolnymi,
50)wydawanie zaswiadczen o powadzeniu gospodarstwa rolnego,
51)odkamienianie gruntow rolnych,
52)szacowania szkéd w uprawach rolnych w zwigzku z niekorzystnymi warunkami
atmosferycznymi,
53)organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych w
przepisach szczegolnych,
54)  udzielanie dotacji celowych na sfinansowanie lub dofinansowanie inwestycji
wskazanych w przepisach o ochronie srodowiska,w tym przygotowanie projektéw uchwal
organu stanowigcego gminy.
55) wspoldzialanie ze zwigzkiem migdzygminnym w zakresie opiniowania projektu
wojewodzkiego planu gospodarki odpadami oraz opiniowanie programu ochrony powietrza.



§ 24.

Do zadan stanowiska pracy do spraw spolecznych nalezy w szczegolnosci :

1) tworzenie , przeksztatcanie 1 likwidacja publicznego zakladu opieki zdrowotnej,

2) powotywanie , odwolywanie rady spolecznej publicznego zakladu opieki
zdrowotnej oraz jej obsluga,

3) rozpatrywanie sporow pomiedzy rada spoleczna publicznego zakladu opieki
zdrowotnej , a kierownikiem,

4) wykonywanie funkeji nadzorczych nad publicznym zakladem opieki zdrowotnej,

5) opracowanie i aktualizacja planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki
zdrowotnej na obszarze gminy,

6) wyrazanie zgody na utrzymanie apteki otwartej, zmiang jej typu i1 unieruchomienie.

7) ustalanie limitu punktow sprzedazy napojoéw alkoholowych,

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

9) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

10) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,

11) opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania,

12) organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

13) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

14) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

15) tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

16) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

17) planowanie i zapewnianie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

18) planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych 1 zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

19) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

20) wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladow do niesienia tej pomocy.

21) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych,

22) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu 1 wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

23) integrowanie si obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klegsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

24) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i
majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;,

25) inicjowanie dzialalnosci naukowo-badawczej 1 standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

26) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

27) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej,

28) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,
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29) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

30) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dzialan ratowniczych,

31) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w
zakresie obrony cywilnej,

32)realizacja zadan wynikajacych z przepisow o zarzgdzaniu kryzysowym,

33)  prowadzenie spraw zwigzanych z osobami niepelnosprawnymi w zakresie nieobjetym

zadaniami statutowymi innych jednostek komunalnych,

34)  opracowanie i uzgadnianie z wlasciwymi organami programéw zdrowotnych dla

mieszkancow gminy,

34)  realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie, w tym opracowywanie rocznego lub wieloletniego programu wspétpracy z

organizacjami pozarzadowymi lub prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie pozytku

publicznego,

35)  utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami 1 organizacjami spolecznymi,

fundacjami i instytucjami wyznaniowymi,

36)  tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu.w tym ustalanie warunkow i

trybu jego finansowania,

37)  udzielanie dotacji klubom sportowym,

38)  powolywanie rad sportu,

39)  ustalanie zasad.trybu przyznawania i pozbawiania oraz rodzaje i wysoko$¢ stypendiow

sportowych,nagréd 1 wyrdznien,

40)  prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

41)  prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji, w zakresie okreslonym odrebnymi

przepisami,

42)  udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

43)  przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach,

44)  wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzenia publicznego,

45)  koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na

obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,

46)  tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych zawodowych strazy pozarnych i

ustalanie zasad ich funkcjonowania,

47)  organizowanie przegladow w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

48)  naliczanie ekwiwalentu dla cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej za udzial w

dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

49)  pokrywanie kosztow wyposazania, utrzymywania, wyszkolenia i zapewnienia

gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

50)  bezplatnego umundurowania czlonkow ochotniczych strazy pozarnych,

51)  ubezpieczanie cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych i mlodziezowej druzyny

pozarniczej,

52)  zatrudnianie komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej,

53)  wydawanie polecen komendantowi powiatowemu Panstwowej Strazy Pozarnej w celu

usunig¢cia bezposredniego zagrozenia wspolnoty samorzadowej w szczegolnosei zycia lub

zdrowia,

54)  wydawanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy masowej albo o odmowie jego

wydania,



55)  wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

56)  opracowywanie programow poprawy tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
57) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa publicznego i wspéldziatania w tym zakresie
z organami scigania,

58)  organizowanie i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych orzeczonych przez sad.
59) zatwierdzanie regulaminu strzelnicy,

60) przygotowanie przepisow prawa miejscowego dot. wykazu kapielisk na terenie
gminy,

61) przyjmowanie wnioskow od organizatoréw kapielisk o umieszczenie kagpieliska w
wykazie kapielisk oraz prowadzenie ich ewidencji,

62) przekazywanie wlasciwym organom informacji o liczbie kgpielisk,

63)  upowszechnianie informacji o zakazie kapieli.

§ 25.

Do zadan stanowiska pracy do spraw oSwiaty i kultury nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

zaktadanie, faczenie, prowadzenie oraz utrzymywanie gimnazjow, szkol podstawowych i
przedszkoli,

ustalanie planu sieci publicznych szkot oraz granic ich obwodow,

zapewnienie rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci ,

zapewnienia dostgpnosci sieci szkolnej. transportu i opieki w czasie dowozenia,
wykonywanie zalecenn kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego.
prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow szkot,
organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow w placowkach oswiatowych
prowadzonych przez gming,

zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkol oraz nadzorowanie ich realizacji,
opiniowanie wnioskow w sprawie zalozenia publicznej szkoly podstawowej oraz
publicznego gimnazjum a takze innej formy wychowania przedszkolnego,
przygotowywanie zezwolenia na ich utworzenie oraz udzielanie dotacji na ich
prowadzenie,

przygotowywanie aktow zalozycielskich szkot oraz zatatwianie spraw zwiazanych z
nadawaniem pierwszego statutu lub jego zmiany oraz nadawanie szkole imienia,
przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkot aktow nadania stopnia awansu
zawodowego dla nauczycieli mianowanych,

powolywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na
stopien nauczyciela mianowanego,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow: za
wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, warunki pracy, mieszkaniowego 1 innych
swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

transportu dzieci niepetnosprawnych,

wyrazanie zgody na obnizenie nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin,

ustalanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nauczycieli,
znizek tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektorow i wicedyrektorow szkol,

pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

doksztalcanie i doskonalenie nauczycieli,

wystepowanie z urz¢du w obronie nauczyciela w przypadku naruszenia jego uprawnien,
prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci,

dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych,

sprawozdawczos¢ 1 scalanie danych regulowanych przepisami o systemie informacji
oswiatowej,
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23) przyznawania pomocy socjalnej studentom na podstawie przepiséw o szkolnictwie
WyZszym,

24) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

25) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy artystycznej,

26) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

27) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

28) tworzenie, laczenie i1 likwidacja placowek kultury,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem 1 koordynowaniem imprez
kulturalnych 1 wspotpraca w tym zakresie z gminnymi instytucjami kultury oraz szkotami
1 sofectwami,

30) ustanawianie i przyznawanie nagrod za osiagniecia w dziedzinie tworczosci

artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

31)  przyznawanie stypendiow osobom zajmujgcym sie tworczoS$cia artystyczng,

upowszechnianiem i1 ochrong kultury,

32)prowadzenie gminnych placéwek wsparcia dziennego,

33)zlecanie podmiotom zewngtrznym prowadzenia placowek wsparcia dziennego,

34)wydawanie,odmowa i cofanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego,

35)tworzenie,przylgczanie,podzial 1 likwidacja biblioteki publiczne;.

§ 26.
Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji i komunikacji spolecznej nalezy w
szczegolInosci:
1) promowanie przedsigbiorczosci na terenie gminy i prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej, organizacja szkolen,
2) przygotowywanie opracowan 1 wydawanie materialow promujgcych gmine,
3) ustalanie herbu gminy 1 wyrazanie zgody na jego uzywanie,
4) prowadzenie spraw z zakresu promocji 1 biezacych osiagnie¢ gminy w srodkach
masowego przekazu,
5) redagowanie stron internetowych gminy,
6) analizowanie informacji i artykulow dot. organow gminy, zamieszczonych w prasie,
7) reagowanie na krytyke prasowa,
8) wspolpraca z redakcjami w zakresie przygotowania i przekazywania im informacji
dot. dzialalnosci organéw gminy,
9) wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie wynikajacym z

zawartych porozumien, strong ktérych jest gmina,

10)  przystgpienie do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych,
11)  przygotowanie i przedktadanie wlasciwym organom dokumentacji dot. przystapienia
lub wystapienia z migdzynarodowych zrzeszen,

12)  nadawania i cofania honorowego obywatelstwa gminy,przyznawania nagrody gminy,
13)  przygotowywanie informacji o pracy wojta,

14)  pelnienie funkcji redaktora biuletynu informacji publicznej,

15)  przygotowywanie wzoréw dokumentow w jednolitym ukladzie dla wszystkich
stanowisk, przygotowywanie broszur reklamowych i okazjonalnych, dyploméw , wyrdznien ,
16)  przygotowanie spojnej graficznie szaty dla dokumentoéw gminy i urzedu,

17)  wspdlpraca z sottysami i radnymi w zakresie wykorzystywanych przez nich
komputerow.

1 8)zaszeregowanie pol biwakowych oraz ich ewidencja,

19)ewidencja innych obiektow hotelarskich w rozumieniu przepiséw o ustugach
turystycznych,

20)kontrolowanie innych obiektéw hotelarskich,w ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie,




21)nakazywanie wstrzymania $wiadczenia ustug hotelarskich.

§ 27.
Do informatyka nalezy w szczegélnosci:
1) wspoluczestniczenie w opracowywaniu koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin,
2) opiniowanie 1 wnioskowanie nowych zakupéw sprzetu 1 oprogramowania w
porozumieniu z sekretarzem, zgodnie z zatwierdzonym planem,
3) zapewnienie cigglosci pracy skomputeryzowanych referatéw i stanowisk urzedu.
4) prowadzenie magazynu materialow eksploatacyjnych zwigzanych ze sprzg¢tem
komputerowym,
5) okresowa coroczna konserwacja sprzetu, ochrona danych osobowych oraz
przeciwdzialanie dostgpowi do nich 0s6b nieupowaznionych,
6) opieka nad istniejgcymi systemami 1 programami eksploatowanymi w urzedzie,

wdrazanie nowych systemow 1 programow, tworzenie zestawien, wydrukow 1 sprawozdan dla
potrzeb referatow 1 samodzielnych stanowisk ,

7) zarzadzanie pracg istniejace] sieci komputerowej i jej rozbudowa,

8) wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wypadek awarii,

9) okresowe przekazywanie zmian dotyczacych ewidencji ludnosci do wlasciwego
organu,

10) wspolpraca z pracownikiem sprawujacym nadzor nad Biuletynem Informacji
Publicznej i strong internetowa gminy,

11)  biezaca obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,

12) prowadzenie dokumentacji sprz¢tu informatycznego oraz oprogramowania na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

13) opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji okreslajacej sposob
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w
urzedzie,

14) zabezpieczenie podpisu elektronicznego dla niektorych osob zatrudnionych w urzedzie
wraz z odnawianiem ich waznosci,

15) analizowanie kosztow drukowanych 1 powielanych dokumentow w urzedzie wraz z
propozycjami ich ograniczania,

16) obsluga informatyczna wyborow powszechnych i referendow.

17) obsluga teleinformatyczna i upublicznianie na stronie gminy posiedzen rady,

18)  przygotowywanie sprawozdan oswiatowych i prowadzenie bazy danych w systemie
S10,

19)  sporzadzanie sprawozdan w systemie informatycznym na temat wysokosci
wynagrodzen nauczycielskich.

§ 28.

Do zast¢pey skarbnika gminy nalezy w szezegélnosSci:

1) zastgpowanie skarbnika w razie jego nieobecnosci,

2) nadzor nad planami finansowymi jednostek organizacyjnych gminy,

3) sporzadzanie zestawien do zmian planow finansowych jednostek
gminnych,

4) informowanie o wysokosci planow i ich zmianach kazda jednostke
gminng,

5) przygotowywanie danych do projektu budzetu, wlasciwego budzetu oraz
zmian budzetu dotyczacych jednostek gminnych,

6) nadzor nad sprawozdawczoscig miesigczng, kwartalng 1 roczna

sporzadzang przez jednostki gminne w systemie Bestia w zakresie
zgodnosci z planem,
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7) nadzor nad prawidlowoscig merytoryczng sporzadzanej przez jednostki
gminne sprawozdawczosci,

8) sporzadzanie list wyplat za dowozenie dzieci niepelnosprawnych oraz
ewidencji zbiorczej dotyczacej osob objetych takg pomoca

9) wspotpraca z GOPS-em w Czernicy oraz nadzor nad wyplacanymi
stypendiami socjalnymi wyplacanymi dla uczniéw gminy,

10)  sporzadzanie sprawozdawczosci miesigcznej Rb —27 S 1 28-S dla urzedu
jako jednostki budzetowej w systemie Bestia,

11)  obstugiwanie wyplat i rozliczen stalej zaliczki na biezace potrzeby
pracownikow,

12)  wspolpraca zakresie windykacji zobowigzan przesylanych przez
komornikow,

13)  przygotowywanie danych do informacji opisowej z wykonania budzetu
gminy za polrocze i rocznej,

14)  przygotowywanie platnosci dziennych w systemie bankowym i nadzér nad
zatwierdzaniem paczek 1 przelewow przez osoby upowaznione.

§ 29.

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nr 1 nalezy w szczegolnosci:
1) odbieranie  dokumentow  ksiegowych  sporzadzanych  przez  pracownikow
merytorycznych lub sekretariat do ksiegowosci
2) przygotowywanie faktur, rachunkéw, delegacji ,list diet dla radnych i soltysow,
ekwiwalentow dla rolnikow i strazakow, oraz innych dokumentow do wyplaty,
3) akceptacja kazdego dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
4) zwrot nadptat dotyczacych ksiggowosci podatkowe] w zakresie podatkow 1 oplat,
5) zwrot mylnych przelewow wplywajacych na konto gminy,
6) sporzadzanie polecenia ksi¢gowania kazdego dokumentu na kontach

ksiegowych wedlug zakladowego planu kont,
7) kontrola terminowosci przelewu rachunkow 1 faktur,
8) kontrola przeprowadzenia kontroli merytorycznej i zatwierdzenia dokumentow  do
wyplaty,
9) sporzadzanie przelewoéw do wyplat w systemie elektronicznym bankowym
10)  rozliczanie dokumentow dostarczanych w ramach rozliczenia zaliczek stalych o
Jednorazowych.
11)  wystawianie czekow gotowkowych do wyplat w ramach zaliczek stalych i rozliczen
jednorazowych

12)  odpowiedzialnos¢ za czeki gotowkowe pod wzgledem ilosci zgodnie z instrukcja
drukéw Scistego zarachowania

13)  sporzadzanie osobnego wyciaggu do zrealizowanych wydatkow dla urzedu,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu $wiadczen socjalnych,

15) roczne zamykanie kont dla funduszu swiadczen socjalnych i sporzadzanie danych do
bilansu.

§ 30.

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nr 2 nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzeni ksiggowosci urzedu jako jednostki budzetowej na
kontach ksiggowych w systemie ksiggowo — finansowym.,
2) zapisy kazdej operacji gospodarczej na kontach ksiegi glownej wedtug
obowigzujacego planu kont,



3) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci i zobowigzan na kontach
rozrachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowosci podatkowej na kontach organu
podatkowego,

5) okresowe uzgadnianie sald kont syntetycznych 1 analitycznych z
ksiggowoscig budzetu gminy, organu podatkowego oraz
sprawozdawczos$ci urzedu,

6) prowadzenie biezacej analizy wykonania wydatkow budzetu z planem
finansowym 1 wystgpowanie z propozycjami zmian,

7) ksiggowanie rozliczen dotacji udzielonych z budzetu gminy na podstawie
uzyskanych informacji od wlasciwych pracownikow urzedu,

8) potwierdzanie sald naleznosci 1 zobowigzan,

9) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci miesigcznej. kwartalnej

1 rocznej w zakresie wykonania budzetu urzedu,

10) przygotowywanie danych do sprawozdan opisowych z wykonania budzetu
gminy za potrocze i rocznych

11) wspoltpraca z pracownikami merytorycznymi dotyczaca udzielania informacji
0 wykonaniu budzetu gminy,

12) zamykanie roczne kont ksiggowych 1 przeksiggowania do sporzadzenia
sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,

13)sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i start oraz zmian w funduszu
jednostki dla urzedu jako jednostki budzetowe;,

14)ewidencja podatku VAT dla potrzeb deklaracji miesiecznej VAT-7.

§ 31.
Do zadan stanowiska ds. Ksiggowosci budzetowej nr 3 nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwalych urzedu oraz rejestrowanie zmian w zakresie
zakupow i1 likwidacji,
2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz rejestrowanie zmian w
zakresie zakupow 1 przyj¢cia z inwestycji oraz sprzedazy, likwidacji i darowizn,
3) nadzor i rozliczenie inwentaryzacji w zakresie mienia urzedu jako jednostki
budzetowe] oraz mienia komunalnego gminy,
4) terminowe sporzadzanie sprawozdania o stanie Srodkéw trwalych gminy SG-01.,
5) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i zabezpieczen nalezytego wykonania
umow z wykonawcami inwestycji,
6) prowadzenie ewidencji kart drogowych dla autobusu gminnego,
7) dekretacja rachunkow i faktur pod wzgledem wydatkow strukturalnych,
8) ewidencja ksiggowa planu finansowego urzedu oraz jego zmian.
§ 32.
Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow nr 1 nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikow podatku od
nieruchomosci na terenie gminy,
2) aktualizacja danych do wymiaru podatku poprzez deklaracje sktadane przez

podatnikéw, oraz dane uzyskiwane od pracownikow urzedu lub
inne instytucje,

3) wszczynanie postgpowan w sprawie ustalenia wymiaru podatku przy
nowych podatnikach, ktdrzy kupili nieruchomos¢ na terenie gminy,
4) prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci w systemie

informatycznym i jej aktualizacja,



5) prowadzenie biezgcej kontroli deklaracji podatnikow podatku od
nieruchomosci.

6) prowadzenie biezgce] kontroli merytorycznej dokumentoéw stanowigcych
podstawe do wymiaru podatku od nieruchomosci dla 0s6b fizycznych,

7) przygotowywanie corocznych zmian w uchwatach podatkowych
ustalajgcych wysokos¢ podatkow,

8) informowanie o wysokosci stawek podatnikow skladajacych deklaracje
roczne podatku od nieruchomoscei, podatku rolnego i podatku lesnego,

9) kontrola rachunkowa i merytoryczna deklaracji rocznych skladanych przez
firmy ,

10)  prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatku od nieruchomosci oraz
jego miesigczne uzgadnianie,

11)  drukowanie decyzji wymiarowych podatku od nieruchomosci dla osob
fizycznych oraz decyzji zmieniajacych wysokos¢ podatku,

12)  prawidlowe doreczanie decyzji podatkowych oraz decyzji zmieniajacych
wysokosé podatku,

13) dostarczanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wymiaru
podatkéw i1 stosowanych ulg w podatkach.

§ 33.
Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw nr 2 nalezy w szczegélnoSci:
1) prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji podatnikow lacznego zobowigzania
pieni¢znego na terenie gminy,
2) aktualizacja danych do wymiaru podatkow poprzez deklaracje skladane przez
podatnikéw, oraz dane uzyskiwane od pracownikéw urzedu lub inne instytucje,
3) wszczynanie postepowan w sprawie ustalenia wymiaru lacznego zobowigzania przy
nowych podatnikach, ktérzy kupili dziatke rolna na terenie gminy,
4) prowadzenie ewidencji podatnikéow lgcznego zobowigzania w  systemie
informatycznym 1 jej aktualizacja,
5) prowadzenie biezacej kontroli deklaracji podatnikow podatkow w ramach lgcznego
zobowigzania pieni¢znego,
6) prowadzenie biezgcej kontroli merytorycznej dokumentow stanowigcych podstawe do
wymiaru podatkéw w ramach lacznego zobowigzania pienigznego dla 0séb fizycznych,
7) przygotowywanie corocznych zmian w uchwalach podatkowych ustalajacych
wysokos¢ podatkow,
8) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow lacznego zobowigzania pieni¢znego oraz
jego miesi¢czne uzgadnianie,
9) drukowanie decyzji wymiarowych lacznego zobowigzania pieni¢znego dla osob

fizycznych oraz decyzji zmieniajgcych wysokos¢ podatkow,
10)  prawidlowe dorgczanie decyzji podatkowych oraz decyzji zmieniajacych wysokosé
podatku.

§ 34.
Do zdan stanowiska ds. ksiggowos$ci podatkowej nr 1 nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji i jej aktualizacja w zakresie podatnikéw podatku od srodkéw
transportowych,
2) wszezynanie postgpowan w sprawie ustalenia wymiaru, oraz prawidlowosci zlozonych
deklaracji podatku od srodkéw transportowych,
3) terminowe wystawianie tytuldéw wykonawczych w zakresie podatkéw 1 oplat

lokalnych,



4) zabezpieczanie naleznosci gminy hipotekami, wspotpraca z organami skarbowymi i
komornikami w zakresie windykacji zaleglosci podatkowych,

5) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i oplatach,

6) wystawianie faktur VAT w zakresie sprzedazy, czynszow 1 rozliczen miedzy
jednostkami gminy,

7) sporzadzanie miesiecznego rejestru sprzedazy do celow deklaracji VAT — 7

8) wyplata wynagrodzen dla os6b nieposiadajacych konta bankowego,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen, odroczen terminu platnosci, rozlozen

na raty w podatkach 1 oplatach,

10)  prowadzenie postepowania wyjasniajacego koniecznego do podejmowania decyzji w
sprawie ulg w podatkach,

11)  sporzadzenie informacji o wysokosci ulg 1 zwolnien w podatkach do BIP i na tablice
ogloszen urzedu,

12)  terminowa analiza zaleglosci podatkow gminnych i wystawianie upomnien wedlug
instrukcji w sprawie podatkow.

§ 35.
Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nr 2 nalezy w szczegolnosci:
1) ksiggowanie wplat dochodow budzetowych z tytulu podatkow stanowigcych
naleznosci przypisane,

2) ksiggowanie wplat dochodow budzetowych w zakresie dochodow nieprzypisanych,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkdw 1 oplat,

4) miesigczne uzgadnianie ewidencji analityczne] organu podatkowego z ksiegowoscia
budzetu gminy,

S) prowadzenie ewidencji na kontach podatkowych dla kazdego podatnika w zakresie
podatkow 1 oplat lokalnych

6) terminowe wystawianie wezwan w zakresie zaleglosci niepodatkowych.

7) terminowe wystawianie tytulow wykonawczych do komornika w zakresie windykacji
naleznosci niepodatkowych,

8) prowadzenie kont do rozliczen wplat soltyséw z tytulu podatkéw pobieranych w
formie inkasa,

9) drukowanie wymiaru podatkéw do wptlaty w formie kwitariusza

dla kazdego soltysa do kazdej raty podatku.
10)  rozliczanie wplat soltysow po kazdej racie podatkow,
11)  sporzadzanie podstawy do naliczenia prowizji inkasentom po kazdej racie podatkow,
12)  wydawanie inkasentom kwitariuszy K -103 do poboru podatkéw i ich rozliczanie
13)  prowadzenie ewidencji kwitariuszy K- 103 jako drukow Scistego zarachowania
zgodnie z instrukcja, odpowiedzialnos¢ za wpisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania i
ich inwentaryzacje,
14)  uzgadnianie kont podatkowych z rejestrem przypisow 1 odpisow,
15)  ustalanie nadptat podatkowych i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,
16)  przygotowywanie kwot do zwrotu na rachunki bankowe podatnikow przekazywane do
ksiggowosci budzetowej.
17)  przekazywanie danych do rocznego ksiggowania uzgodnionych kwot ewidencji
podatkowej w ksiggowosci budzetowej urzedu,
18)  przygotowywanie danych do kwartalnej sprawozdawczosci budzetowej do 12 dnia
miesigea nastgpujacego po zakonczeniu kwartatu.

§ 36.
Do zadan stanowiska ds. plac nalezy w szczegélnosci:



1) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow urzedu ,

2) naliczanie kwot ryczatltéw na dojazdy,

3) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego dla pracownikow,

4) naliczanie wynagrodzen zleceniobiorcom $wiadczacym ustugi na rzecz gminy,
5) naliczanie wynagrodzen komisji profilaktyki i komisji urbanistyczne;j,

6) naliczanie prowizji soltysom,

7) realizacja zaj¢¢ komorniczych dotyczacych pracownikow,

8) sporzadzanie list wyplat z funduszu $wiadczen socjalnych,

9) sporzadzanie miesigcznej deklaracji ZUS,

10)  zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i zleceniobiorcow do ubezpieczenia
spolecznego 1 zdrowotnego,

11)  wyliczanie i przekazywanie miesigcznych kwot podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

12)  sporzadzanie rocznej deklaracji PIT — 4,

13)  sporzadzenie rocznych informacji i deklaracji w zakresie zaliczek na podatek
dochodowy PIT - 4R, PIT — 8AR, PIT-11, PIT — 40,

14)  sporzadzanie i wysylanie elektroniczne miesigcznej deklaracji PFRON,

15)  sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i placach Z- 03 i Z-
06,

16) przyjmowanie wnioskow o wpis lub zmian¢ do CEIDG,przeksztalcanie ich w forme
elektroniczng i przesytanie do CEIDG,

17) wzywanie wnioskodawcow do skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnych wnioskow
do CEIDG.

§ 37.
Obstuga prawna urzedu wykonywana jest na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§ 38.
Do zadan zast¢pcy kierownika urz¢du stanu cywilnego nalezy w szczegdlnosci realizacja
zadan wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego oraz zadan przypisanych do
wieloosobowego stanowiska do spraw obywatelskich.

§ 39.
Do sekretarki nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja pracy w sekretariacie urzedu,
2) planowanie spotkan wojta, zastepcy i sekretarza (kalendarz spotkan).
3) obstuga centrali telefonicznej, odbieranie i taczenie rozmoéw do pracownikéw,
4) prowadzenie rejestru rachunkoéw wpltywajacych do urzedu,
5) dbatos¢ o przeptyw informacji,
6) organizacja podrozy sluzbowych(wypisywanie delegacji),
7) przygotowywanie korespondencji biurowej, stwierdzanie zgodnosci z oryginalem
pism wplywajacych od klientow,
8) przyjmowanie przesylek specjalnego rodzaju (telefonogramy, faksy, poczte
elektroniczng, pisma procesowe),
9) prenumerata gazet i czasopism na potrzeby urzedu,

10)  przekazywanie do publicznej wiadomoscei informacji z innych urzedow, kancelarii
komorniczych , sadow itp.

§ 40.
Do kancelarii ogélnej nalezy w szczegolnoSci:



1) przyjmowanie korespondencii,

2) bezzwloczne zwracanie mylnie dorgczonej korespondencji do urzedu pocztowego,

3) potwierdzanie otrzymanego pisma na zadanie skladajacego,

4) prowadzenie rejestru pism, podan, wplywajacych do urze¢du,

5) przyjmowanie i wysylanie poczty, rejestracja pism poleconych, paczek, przesylek

warto$ciowych, itp.: wpisywanie ich do rejestru przesyltek specjalnego rodzaju,
6) obstuga urzadzen biurowych,

7) udzielanie wszelkich informacji interesantom 1 kierowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych urzedu,

8) wydawanie drukow, wnioskow funkcjonujacych w urzedzie,

9) wprowadzanie 1 rozdzielanie zadekretowanej korespondencji wewngtrz urzedu do

systemu Lotus Notes,

10)  zastgpowanie sekretarki w razie jej nieobecnosci,

11) prowadzenie archiwum urzedu,

12)  obstuga techniczna narad, posiedzen oraz spotkan, organizowanych przez wojta.

V. Zasady funkcjonowania urzedu i wydawania aktéw prawnych.

§ 41.

1. Zadania urzedu wykonujg stanowiska pracy. stosownie do ich zakreséw dziatania.

2. Zadania przypisane do stanowisk wykonuja pracownicy stosownie do ich zakresow
czynnosci, indywidualnie ustalonych przez osoby uprawnione. Przy ustalaniu tych
zakresow czynnosci (uprawnien i obowiazkow) pracownika, uwzglednia si¢ kwalifikacje
pracownika wynikajgce z przepisow prawa a takze bierze pod uwage zakres upowaznienia
udzielonego pracownikowi przez wajta.

§ 42.

I. Jezel wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspoldzialania
dwoch lub wigcej pracownikow zatrudnionych na réznych stanowiskach, uzgadniajg oni z
wlasnej inicjatywy przedmiot i zakres tego wspoldzialania oraz ustalaja, ktory z nich
sprawuje funkcje koordynacyjne zwigzane z wykonywanym zadaniem i zalatwiana
sprawg (pracownik wiodacy). Wiodacym powinien by¢ ten, z ktérego zakresem dzialania
wiaze si¢ ze wzgledow przedmiotowych okreslona sprawa.

2. Pracownika wiodacego moze wyznaczy¢ sekretarz, jezeli nie uczynig tego pracownicy, o
ktérych mowa w ust.1, albo w wyniku wystgpienia sporu migdzy nimi odnosnie
przedmiotu i zakresu wspoldzialania w okreslonej sprawie. Sekretarz moze wyznaczy¢
pracownika wiodgcego takze w innych przypadkach uzasadnionych wzgledami
racjonalnego dziatania.

3. Przepisow ust.1 i 2 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy pracownika wiodacego wyznaczy
wojt lub zastepca.

§ 43.
1.Wajt wydaje:
1)zarzadzenia — na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych;
2)postanowienia — o charakterze instrukcyjnym, porzadkujace sprawy organizacyjne
urzedu,
3)decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego.
2.Zarzadzenia i postanowienia powinny zawierac:
1)oznaczenie (np. ,,zarzadzenie™), numer kolejny aktu, pelne oznaczenie roku
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1 0znaczenie organu;

2) dat¢ podjecia: dzien, miesigc (slownie) i rok;

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadnien:

6)wskazanie 0sob lub podmiotéw odpowiedzialnych za realizacj¢ 1 ewentualnie — termin
realizacji;

T)przepisy koncowe obejmujace datg wejscia w zycie aktu prawnego z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania, a takze wskazanie przepiséw lub aktow
podlegajacych uchyleniu.

§ 44.

1. Pracownik obowigzany do opracowania projektu uchwaty , zarzadzenia lub innego aktu o

charakterze normatywnym , powinien sporzadzi¢ projekt okreslonego aktu zgodnie z

przepisami prawa oraz zasadami (wymogami) techniki legislacyjnej. Przedmiot

zamierzonej regulacji nie moze wykracza¢ poza zakres przedmiotowy i zakres
podmiotowy upowaznienia (delegacji), wynikajgcego z przepisow prawa stanowigcych
podstawe do wydania aktu. Jezeli przedmiot regulacji uzalezniony jest takze od
przestanek faktycznych (zarzadzenie porzadkowe) tres¢ aktu normatywnego nie moze
pozostawac w sprzecznosci z tymi przepisami.

Projekty aktéw normatywnych uzgadnia si¢ z:

1) wlasciwymi organami samorzadu terytorialnego oraz wlasciwymi organami
panstwowymi - jezeli przepisy prawa przewiduja obowigzek lub powinnosé
uzyskania zgody lub opinii tych organow , albo jezeli istotne wzgledy zwiazane z
przedmiotem regulacji uzasadniaja potrzebe uzyskania takiej zgody lub opinii.

2) wiasciwymi pracownikami - jezeli dotycza istotnych zadan tych pracownikow,

3) innymi podmiotami - jezeli przedmiot regulacji wskazuje na potrzebe uzyskania opinii
tych podmiotéw i wojt tak postanowi.

Przepis ust.2 stosuje si¢ odpowiednio do aktow administracyjnych oraz innych

dokumentow urzgdowych, ktére moga wywotac skutki finansowe (zmniejszenie

dochodow lub zwiekszenie wydatkoéw) w budzecie. Akty takie wymagaja uprzedniego
okreslenia tych skutkow oraz opinii skarbnika. Nie dotyczy to aktow administracyjnych
wydawanych w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Projekty aktow okreslonych w ust.1 uzgadnia si¢ takze z obstuga prawng urzedu.

1
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§ 45.

1. Przedkladane do podpisu projekty aktow normatywnych parafujg (na kopii aktu)
pracownik sporzadzajacy projekt aktu, pracownicy o ktorych mowa w § 44 ust.2 pkt 2
oraz pracownik obslugi prawnej urz¢du uczestniczacy w uzgadnianiu projektu aktu.

2. Projekty aktow okreslonych w ust.l parafuje takze zastgpca i sekretarz, jezeli przedmiot
aktu dotyczy spraw pozostajacych pod jego nadzorem. Wojt moze wskazaé takze inne
osoby, ktore powinny parafowac projekt aktu.

§ 46.
Projekty przedkladanych do podpisu aktow innych niz okre$lone w § 45 uzgadnia sie z
obstuga prawnag urzedu, jezeli obowigzek lub powinnos¢ takiego uzgodnienia wynika z
odrgbnych przepisow prawa lub dalszych przepisow regulaminu albo polecenia
wojta,zastepcy lub sekretarza. Nie dotyczy to decyzji administracyjnych, postanowien i
innych aktow wydawanych w trybie przepisow Kodeksu post¢powania administracyjnego.



EJ

§ 47.
Uchwaly. zarzadzenia oraz postanowienia o charakterze normatywnym, wydawane przez
rade lub wojta rejestruje si¢ w odrebnych dla kazdego rodzaju aktow rejestrach, ktore
prowadza wlasciwi pracownicy urzedu. Rejestracji dokonuje si¢ niezwlocznie po
podpisaniu aktu przez przewodniczacego rady lub wojta.
Obowigzek przedlozenia podpisanego aktu normatywnego pracownikowi rejestrujacemu
cigzy na pracowniku, ktory sporzadzit projekt aktu.

§ 48.
Skargi na rozstrzygnigcia nadzorcze, wnoszone do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w trybie okreslonym przepisami ustawy o samorzadzie gminnym
podlegaja rejestracji w rejestrze (repertorium) prowadzonym na stanowisku do spraw
organizacyjnych.
Pracownik wlasciwy ze wzgledu na przedmiot rozstrzygnigcia nadzorczego podejmuje
niezwlocznie czynnosci zwigzane z rejestracjg tego rozstrzygniecia.

§ 49.
Skarge na rozstrzygnigcie nadzorcze sporzadza w formie pisma procesowego obstuga
prawna urzedu,ktorej przedklada si¢ akta sprawy, w tym rozstrzygnigcie nadzorcze wraz z
uchwala rady , w terminie co najmniej o dwa tygodnie poprzedzajgcym termin okreslony
w art. 98 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym.
Podczas konsultacji obstuga prawna dokonuje oceny odnosnie zasadnosci rozstrzygnigcia
1 szans powodzenia skargi.

§ 50.
Sprawy zwigzane z przygotowaniem dla wojta odpowiedzi na interpelacje, skladane do
wojta przez radnych, naleza do pracownikow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot
interpelacji.
Przepis ust.] stosuje si¢ odpowiednio do spraw zwigzanych 2z rozpatrzeniem
adresowanych do wojta inicjatyw. opinii i wnioskow.

§ 51.
Narady, konferencje lub inne zebranie, organizowane z inicjatywy wojta, obsluguje
pracownik wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zebrania.
Narady. konferencje lub inne zebrania organizowane z inicjatywy pracownika wymagaja
zgody wojta,zastgpey,sekretarza lub skarbnika. W zakresie obstugi tak zwolanego
zebrania przepis ust.1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 52.

Korespondencja pisemna migdzy pracownikami moze by¢ prowadzona tylko w przypadkach
uzasadnionych wzgledami wynikajgcymi z przepisow prawa lub wzgledami przedmiotowymi
zalatwianej sprawy.

Rozdzial V1. Organizacja dzialalno$ci kontrolnej.

§ 53.

1.W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, zewnetrzna oraz zarzadcza.
2 Kontrolg zewngtrzng w stosunku do urzgdu wykonuja instytucje i organy prawnie do tego
umocowane.
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3.Kontrole wewnetrzng biezacg sprawuja: wajt, zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik i kierownk
referatu w stosunku do podleglych stanowisk pracy.
4 Kontrole wewnetrzng wykonujag w ramach przyznanych im upowaznien w zakresie
obowigzkow:
1)zastepca, sekretarz, skarbnik i kierownik referatu w stosunku do
jednostek organizacyjnych gmin,
2)pracownicy urzedu w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy na
podstawie pisemnego upowaznienia wojta okreslajacego temat, zakres i termin
kontrol1,
3)audytorzy Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w stosunku do pracownikow
urzedu na podstawie zawartych w dokumentacji Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,
4)pracownik zatrudniony w urzgdzie lub osoba na podstawie umowy cywilnoprawnej.
5.Stosuje si¢ zasade laczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow
jednostki kontrolowanej.
6.Funkcjonujace w jednostce procedury i instrukcje skladajg si¢ na mechanizmy kontroli
zarzadcze] w rozumieniu przepisow o finansach publicznych. Procedury te tworzy si¢ , aby
zrealizowa¢ w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy powierzone
jednostce w przepisach zadania, a takze aby osiagna¢ cele okreslone w przepisach o finansach
publicznych.

§ 54.
1. Do podstawowych zadan dzialalnosci kontrolnej wykonywane)j przez urzad nalezy:
1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci dziatan jednostek
organizacyjnych gminy,
2) badanie wykonywania zadan wilasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowosci.
rzetelnosci 1 gospodarnosci,
3) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu
administracji rzadowej,
4) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowigzujagcymi przepisami
prawa.
2 Celem kontroli jest zapewnienie biezacych 1 obiektywnych informacji, ocen i analiz

umozliwiajgcych wojtowi wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa 1 wynikajgcych z
uchwal rady.

§ 55.
Do obowigzkow kontrolujacego nalezy w szczegolnoscei:
1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybien, ustalenie ich przyczyn i
skutkow,
3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za stwierdzone nieprawidlowosci i1 uchybienia.
§ 56.

Zbiorcza dokumentacja kontroli wewnetrznej jak i zewngtrznej zarejestrowana powinna by¢ u
sekretarza. Dokumentacja dotyczaca kontroli finanséw publicznych powinna by¢
zarejestrowana u skarbnika. Dokumentacja obejmuje protokoly z kontroli, wystgpienia
pokontrolne oraz korespondencji zwigzane z wykonywaniem zlecen pokontrolnych.



§ 57.

1. 7. przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokél
wskazujac w nim nieprawidlowosci.
2. Protokol sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden przekazuje sie osobie

kontrolowanej, drugi pozostaje w aktach osoéb wskazanych w § 56.

VII. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§ 58.
Pisma 1 decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt,zastepca,sekretarz ,skarbnik.kierownik
referatu i zastgpca kierownika urzedu stanu cywilnego albo osoba pisemnie upowazniona
przez wojta.

§ 59.
Wojt moze udzielic pracownikowi upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
lub pelnomocnictw do jednorazowych czynnosci.

VIIL.Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 60.
Skargi 1 wnioski wptywajace do urzedu rozpatruja 1 zalatwiajg:
1) wojt — w sprawach dotyczacych zastgpcy. sekretarza, skarbnika.kierownika referatu i
zastepey kierownika urzedu stanu cywilnego,
2) zastgpca, sekretarz i skarbnik — w sprawach objetych zakresem dzialania nadzorowanych
stanowisk 1 komorek organizacyjnych.

§ 61.
Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg 1 wnioskow:
1) przez wojta w kazdy poniedzialek w godzinach od 11.00 do 15.30,
2) przez zastgpce, sekretarza i skarbnika, codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 62.

1.Skargi 1 wnioski wniesione do urzgdu pisemnie lub do protokotu,podlegajg rejestracji w
rejestrze skarg i wnioskow,prowadzonym przez sekretarza.

2. Po rejestracji sekretarz przekazuje skarge do zalatwienia wlasciwym za jej rozpatrzenie
pracownikom.W przypadku gdy skarga wchodzi w zakres dzialania kilku
stanowisk,sekretarz wyznacza koordynatora odpowiedzialnego za wlasciwe rozpatrzenie i
zalatwienie skargi.

3. Dokumentacj¢ z rozpatrzenia i zalatwienia wniesionej skargi lub wniosku przekazuje si¢
sekretarzowi,ktory prowadzi zbior wszystkich spraw o charakterze skargowym wniesionych
do urzgdu z wyjatkiem dokumentacji wytworzonej po wniesieniu skargi.ktora powoduje
koniecznos¢ podjgcia postepowania administracyjnego.Kopie spraw rozpatrywanych na
stanowiskach pracy przechowuje pracownik zalatwiajacy skarge.

4.0bstuge organizacyjng przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez wojta
prowadzi sekretariat urzedu.

IX. Przepisy szczegolne i koncowe
§ 63.
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Pracownicy przy znakowaniu spraw stosuja symbole okreslone w § 5 przy nazwach referatow
(zamieszczone w nawiasach).Przy znakowaniu spraw pracownicy stosuja takze odpowiednie
elementy znaku sprawy okreslone w przepisach szczegolnych.

§ 64.
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslaja odrgbne przepisy.

§ 65.

Zastgpca jest uprawniony do interpretacji (wyktadni) przepiséw regulaminu oraz udzielania
wyjasnien dotyczacych stosowania tych przepisow.

wWOJT GMINY CZERNICA




