wOoJT
GMINY CZERNICA
'waj‘ dolno$laskie Zarzadzenie Nr 0050.99.2016

Woéjta Gminy Czernica

zdnia 13 pazdziernika 2016

w sprawie ustalenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U.z 2016r.
poz.446 ze zmianami) ustalam:

81.

Jednolity tekst regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica w brzmieniu zawartym w
zatgczniku do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czernica oraz na portalu
pracowniczym.







Zatgcznik do zarzadzenia Nr 0050.99.2016
Woijta Gminy Czernica
z dnia 13 paidziernika 2016r.

Jednolity tekst regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica.
I. Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin organizacyjny urzedu, zwany dalej "regulaminem", okreéla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Czernica.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czernica,
2) wojcie, zastepcy, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢: Wéjta Gminy Czernica, zastepce Wojta
Gminy Czernica, sekretarza Gminy Czernica, skarbnika Gminy Czernica,
3) urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Czernica,
4) statucie - nalezy przez to rozumiec statut Gminy Czernica,
5) gminie —oznacza to Gmine Czernica.
§ 3.
1.Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktdrej wojt wykonuje swoje
zadania.
2. Urzad realizuje zadania wtasne i zlecone wynikajace z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz. U. z 2016r. poz.446,
z pdzniejszymi zmianami),
2) innych przepiséw szczegblnych i zawartych porozumien.

§ 4.
Siedziba urzedu znajduje sie w Czernicy przy ul. Kolejowej 3 ,w powiecie wroctawskim. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach wéjt moze podjac¢ decyzje o realizacji czesci zadari przez urzad w innej lokalizacji.

Il. Struktura organizacyjna urzedu

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

1) wojt gminy(WG),

2) zastepca wojta gminy(ZW),

3) sekretarz gminy,

4) skarbnik gminy,

5) zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego,

6) Referat Finansow (F):
a) gtowny ksiegowy urzedu,
b) stanowisko do spraw rozliczeri budzetowych,
c) stanowisko do spraw wydatkéw budzetowych,
d) wieloosobowe stanowisko do spraw danin lokalnych,
e) stanowisko do spraw rozliczeri podatkowych i niepodatkowych,
f) stanowisko do spraw dochoddéw podatkowych i niepodatkowych,
g) stanowisko do spraw ptac, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych,
h) stanowisko do spraw ksiggowosci VAT i majatku gminy,

7) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (GKil):
a) kierownik referatu,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw zamdwien publicznych,
¢) stanowisko do spraw budowy i remontéw obiektéw kubaturowych,
d) stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej,



e) stanowisko do spraw geodezji,
f) wieloosobowe stanowisko do spraw infrastruktury drogowej,
g) wieloosobowe stanowisko do spraw infrastruktury wodnej i kanalizacyjnej,
h) stanowisko do spraw zasobu komunalnego,
i) wieloosobowe stanowisko do spraw $rodkéw pomocowych i transportu publicznego,
8) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich(OiSO):
a) biuro rady- stanowisko do spraw organizacyjnych,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw obywatelskich,
c) wieloosobowe stanaowisko do spraw ochrony srodowiska , rolnictwa i lesnictwa ,
d) stanowisko do spraw spotecznych,
e) stanowisko do spraw oswiaty i kultury,
f) stanowisko do spraw promocji i komunikacji spotecznej,
g) informatyk;
9) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
10) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) sekretarka,
b) kierownik kancelarii,
c) pomoce administracyjne,
d) sprzataczki,
e) kierowca autobusu,
11) kancelaria ogdlna,
12) doradcy i asystenci.

2. Podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy okreélajg zakresy obowigzkdw pracownikow urzedu
ustalone przez kierownikéw referatow. Zakresy obowigzkéw dla pracownikdéw mogg ustalic¢ réwniez wajt i
zastepca.

3. W strukturze organizacyjnej urzedu, poza referatami wskazanymi w ust.1,funkcjonujg stanowiska:

1) (skreélony),

2) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

3) Administrator Bezpieczeristwa Informacji,
na ktdre sg wyznaczani pracownicy urzedu odrebnymi zarzgdzeniami wdjta ,w ktorych okresla sie
szczegdtowe zakresy ich zadan.

4. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy lub urzedu, wdjt moze w drodze
zarzadzenia powotac petnomocnikéw lub zespoty zadaniowe, okreslajgc ich forme oraz zakres spraw i
kompetencji .Petnomocnikdw powotuje sie sposréd pracownikow zatrudnionych w urzedzie, natomiast w
sktad zespotéw moga wchodzi¢ osoby spoza urzedu.

5. W urzedzie powotuje sie rowniez gminny zespot zarzadzania kryzysowego .Strukture organizacyjng, sktad
osobowy i tryb pracy zespotu okresla wdjt w drodze odrebnego zarzadzenia.

6. W urzedzie mogg funkcjonowac state lub doraznie powotywane kolegialne komisje doradcze, pomocnicze
lub opiniodawcze. Sktad osobowy oraz zakres dziatania i tryb ich funkcjonowania okreéla wéjt w drodze
postanowienia o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Postanowienia niniejszego ustgpu nie naruszaja

§ 43 ust. 1 pkt 2.

7.(skreslony).

11l. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urzedu

§e6.
Wit jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw urzedu oraz oséb zatrudnionych na

stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych .

§7.
1. Do zadan wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) zatwierdzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,



2) zarzgdzanie ewakuacji z obszar6w zagrozonych,
3) przygotowanie projektow uchwat rady,
4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
5) gospodarowanie mieniem komunalnym,
6) przygotowanie projektu budzetu oraz jego wykonanie,
7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
8) przedktadanie wnioskéw o zwotanie sesji rady,
9) przedktadanie radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej gminy, wydawanie zarzadzen porzadkowych
w sprawach nie cierpigcych zwtoki,
10) wspotdziatanie w interesie gminy z instytucjami znajdujgcymi sie na jej terenie,
11) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze gminy petnomocnictwa
do zarzadzania mieniem tych jednostek,
12) informowanie mieszkaricéw gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spoteczne;j,
gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkéw budzetowych,
13) prowadzenie spraw w zakresie zwyktego zarzadu majatkiem gminy, zacigganie zobowiazan finansowych
do wysokosci ustalonej przez rade,
14) ustalenie zakresu spraw gminy jakie moze powierzy¢ w swoim imieniu zastepcy wdéjta lub sekretarzowi
gminy,
15) kierowanie urzedem w rozumieniu kodeksu pracy,
16) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
17) wydawanie zarzgdzeri wprowadzajgcych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace dziatalnosci urzedu
np. instrukcje obiegu dokumentdw, regulaminy funduszu nagréd, $wiadczen socjalnych itp.,
18) powotywanie komisji przetargowych,
19) ustalanie regulaminu organizacyjnego urzedu,
20) powotywanie zastepcy,
21) wyznaczanie gminnego zespotu reagowania kryzysowego,
22) zatrudnianie kierownika i zastepce kierownika urzedu stanu cywilnego.
2. Wajt jest terenowym szefem obrony cywilne].
3. Wojt ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa oraz wstepu do pomieszczen i budynkéw nalezacych do
sotectwa.
4. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) zastepcy,
2) sekretarza,
3) skarbnika,
3) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
4) doradcéw i asystentdw w przypadku ich zatrudnienia,
5) kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji oraz Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8.
Sekretarz organizuje i nadzoruje funkcjonowanie urzedu. Do zadan sekretarza, ktéry jest kierownikiem
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:

a) opracowanie zakresu czynnosci dla nadzorowanych i pozostatych stanowisk,

b) informowanie wdjta o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych na nadzorowanych stanowiskach,

c) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

d) prezentowanie nowo przyjetych pracownikéw,

e) wykonywanie obowigzkdéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez wéjta;
2) przygotowywanie w porozumieniu z wéjtem, zastepca i skarbnikiem materiatéw pod obrady sesji rady i
komisji rady,
3) wspétpraca z sotectwami ,w tym dokumentowanie narad sottysow,
4) nadzér nad realizacjg uchwat rady w zakresie swojej wiasciwosci,
5) uzyczanie, kontrola i rozliczanie pracownikéw w zakresie przekazanych im urzadzen wykorzystywanych

przez nich w celach stuzbowych poza miejscem zatrudnienia,



6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

7) podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

8) kontroli wewnetrznych w zakresie swojej wiasciwosci,

9) nadzoér nad komputeryzacja urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

11) opracowanie i aktualizacja zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w urzedzie,

12) wykonywanie zadar zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i referendow
z zastrzezeniem § 21 pkt 11,

13) przygotowanie projektdw statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich aktualizacja,

14) organizacja przyjmowania oraz zafatwiania skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu,

15) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wajta,

16) prowadzenie rejestru wydanych upowaznieri i pefnomocnictw,

17) koordynacja dziatarh zwigzanych z dostepem i udzielaniem informacji publicznej przez urzad oraz
ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego,

18) uzgodnienie z jednostkami organizacyjnymi gminy ich statutéw wraz ze zmianami,

19) koordynacja dziatat zwigzanych z petycjami w tym opracowywania zbiorczej informacji o petycjach
razpatrzonych w roku poprzednim,

20) organizowanie na terenie gminy nieodpfatnej pomocy prawnej oraz obstugi prawnej urzedu z podmiotami
zewnetrznymi,

21) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu z zastrzezeniem §21 pkt 5,

22) organizacja i nadzdr nad praktykami organizowanymi w urzedzie,

23) wspodtpraca z urzedami pracy w zakresie form aktywizacji zawodowej bezrobotnych przewidzianych
w przepisach szczegolnych,

24) prowadzenie spraw ochrony mienia w urzedzie i budynku urzedu,

25) dziatalnosci lobbingowej wobec urzedu,

26) opracowanie i aktualizacja regulaminu pracy urzedu i regulaminu wynagradzania w urzedzie.

§09.

Do zadan zastepcy nalezg w szczegolnosci sprawy:

1) tadu przestrzennego, gospodarowania nieruchomoséciami oraz gospodarki wodnej,

2) gminnych drég, ulic ,mostdw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

3) wodociggow i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz,

4) lokalnego transportu zbiorowego,

5) targowisk i hal targowych,

6) cmentarzy gminnych,

7) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych,

8) zamdwien publicznych,

9) przystepowanie gminy do spotek prawa handlowego,

10) inwestycji i remontow,

11) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacja w tym przedstawianie
wadjtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnos$ci w szczegélnosci tych, ktérych w dniu
opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastgpi w czasie
przysztym,

12) analiza oswiadczen majgtkowych oséb zobowigzanych do ich ztozenia wéjtowi,

13)zastepowanie wojta w czasie jego nieobecnosci.

§ 10.

1. Skarbnik organizuje gospodarke finansowg gminy , realizuje zadania rachunkowo- ksiegowe zwigzane z
planowaniem i wykonywaniem budZetu, organizuje prace i sprawuje bezposredni nadzér nad referatem
finansow.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy referatu finansow,

2) nadzér nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych gminy,



3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
gminy oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) opracowywanie zbiorczych materiatéw do projektu budzetu gminy, jego uchwalania i zmian,

5) przygotowywanie uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian,

6) realizacja uchwat rady dotyczacych budzetu,

7) obliczanie wskaznikéw oszczednosciowych w zakresie realizacji budzetu w roku budzetowym oraz w kazdym
kolejnym po roku budzetowym stosownie do okresu wynikajacego z prognozy diugu,

8) przygotowywanie i aktualizacja trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej i wytycznych do opracowania
materiatow planistycznych do projektu uchwaty budzetowe;j,

9) kontrola zarzgdcza w urzedzie, w tym biezgce informowanie wdjta o zagrozeniach i skutkach zwigzanych z
dochodami gminy majacych wptyw na realizacje zadan biezgcych i inwestycyjnych,

10) informowanie rady i regionalnej izby obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty dokumentdw finansowych,

11) lokowanie wolnych srodkéw finansowych na depozytach,

12) informowanie wdjta o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

13) analiza wykonania budzetu gminy i informowanie wdjta o koniecznosci jego zmian,

14) dokonywanie interpretacji podatkowych,

15) opiniowanie uméw i dokumentéw o podobnym charakterze pod wzgledem finansowym,

16) sporzadzanie sprawozdan i informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy,

17) staty monitoring realizacji polityki ptacowej,

18) ustalanie szczegdtowego zakresy zadan dla poszczeg6inych stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci dla

pracownikow,
19) podejmowanie dziatari w celu pozyskania, sptaty oraz biezgcego monitorowania zaciaggnietych zobowigzan
w formie pozyczek, kredytow oraz obligacji,
20) przygotowywanie procedury w zakresie wyboru banku do obstugi budzetu gminy.

IV. Zadania i kompetencje poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 11.

Do wspolnych zadan stanowisk pracy nalezy w szczegdInosdci:

1) opracowywanie projektéw uchwat rady , zarzadzen i postanowien wéjta,

2) wykonywanie - w ustalonym zakresie - budzetu gminy oraz opracowywanie zgodnie z wtasciwoscia,
materiatéw dotyczacych planowania i realizacji budzetu,

3) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdar w ramach prowadzonych spraw,

4) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

5) w zakresie wykonywanych zadan wspdtdziatanie z innymi komérkami urzedu oraz z innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,

6) zapewnienie obstugi merytorycznej wtasciwych komisji rady,

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskéw obywateli oraz petycji,

8) prowadzenie, zgodnie z obowigzujagcym prawem, postepowania administracyjnego, przygotowywanie

decyzji administracyjnych,

9) dokonywanie oceny i kontroli dziatalnosci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych radzie gminy
wedtug wiasciwosci rzeczowe;j,

10) przestrzeganie zasad wynikajgcych z obowigzujgcej w urzedzie instrukcji kancelaryjnej,

11) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i przetwarzania,

12) przeprowadzanie czynno$ci przewidzianych przepisami o zaméwieniach publicznych,

13) wykonywanie zadan dotyczacych obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego

okreslonych w odrebnych przepisach w zakresie swojej wtaéciwosci,

14) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15) udzielanie informacji publicznej,

16) przestrzeganie tajemnicy skarbowej,

17) wykonywanie na polecenie wdjta, zastepcy, sekretarza i skarbnika innych zadaf w sprawach nie objetych

zakresem dziatania stanowisk pracy.



§12.

Do zadan Referatu Finansow, ktérego kierownikiem jest skarbnik nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg 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 podatkéw oraz optat lokalnych, zatatwianie spraw dotyczacych zwolnien i ulg podatkowych

oraz prowadzenie rachunkowosci w tym zakresie,

5) organizowanie i nadz6r dotyczacy inkasa naleinoéci podatkowych,

6) obstuga rozliczen podatku od towardw i ustug VAT,

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i niezaleganiu w podatkach,

8) wspotpraca z izbg obrachunkowa oraz urzedami i izbami skarbowymi,

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu podatkéw i optat,

10) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucje nieruchomosci,

11) planowanie wydatkdéw osobowych, ubezpieczen spotecznych, podrdzy stuzbowych oraz innych funduszy
i wydatkéw pracowniczych urzedu,

12) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia gminy,

13) prowadzenie kasy urzedu,

14) prowadzenie egzekucji i ksiegowosci optat niepodatkowych,

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

16) udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom w tym opracowywanie programéw pomocowych,

17) ubezpieczanie ruchomosci i nieruchomosci komunalnych,

18) zawieranie i rozwigzywanie umdw z biurami informacji gospodarczej oraz przekazywanie im informacji
gospodarczej oraz wnioskowanie o jej usuniecie,

19) rozliczanie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego do produkcji rolnej,

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

21) wspodtdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie funduszu soteckiego,

22) fakturowanie ustug swiadczonych przez gmine,

23) dokonywanie zwrotu optaty skarbowej,

24) okreslenie zasad ustalenia i poboru oraz terminy ptatnosci i wysokosci optaty reklamowe;j.

§13.

Do zadan kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu,

2) nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow referatu,

3) nadzor nad przygotowaniem i rozliczaniem wnioskéw o dotacje i kredyty oraz nad
procedurami zwigzanymi z zamdwieniami publicznymi,

4) planowanie i nadzdr nad realizacjg inwestycji i remontéw prowadzonych przez gmine,

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

6) nadzo6r nad organizacjg transportu zbiorowego na terenie gminy,

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

8) kontrola gminnej jednostki organizacyjnej w zakresie realizacji przez nig zadan
statutowych objetej wiasciwoscig referatu, a w szczegdlnosci:
a) analiza i opiniowanie taryf za wode i Scieki,
b) wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

9) kontrola realizacji zobowigzan wynikajacych z umdéw zapewniajgcych zewnetrzne
dofinansowanie projektéw,

10) eksploatacja infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych oraz



nabywanie praw do infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych,

11) dostarczanie sieci telekomunikacyjnych lub zapewnienie dostepu do infrastruktury
telekomunikacyjnej,

12) swiadczenie z wykorzystaniem posiadane] infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci
telekomunikacyjnej ustug na rzecz uprawnionych podmiotéw,

13) przygotowanie projektu uchwaty w zakresie dziatalnosci telekomunikacyjnej i dostepu do
sieci telekomunikacyjnej,

14) pobudzenie lub agregacja popytu uzytkownikéw na ustugi zwigzane z szerokopasmowym
dostgpem do internetu w szczegélnosci edukacyjnej i szkoleniowe polegajgce na
wyposazeniu konsumentéw w telekomunikacyjne urzadzenie koricowe lub sprzet
komputerowy lub finansowanie konsumentom kosztéw ustug telekomunikacyjnych.

§14.
Do zadan stanowiska do spraw budowy i remontéw obiektéw kubaturowych nalezy w szczegéInosci:
1) budownictwo socjalne,
2) przygotowywanie planu remontéw gminnych budynkéw,
3) kontrolowanie robdt remontowych na zasobie komunalnym,
4) bezposrednia kontrola i koordynacja realizacji zadar inwestycyjnych z zakresu budownictwa i zapewnienie
wiasciwego nadzoru inwestorskiego,
5) przygotowywanie inwestycji gminnych w zakresie wznoszenia i remontu budynkéw (koncepcje
architektoniczne, szacowanie kosztéw, ocena dokumentacji),
6) zaopatrywanie zadan inwestycyjnych w niezbgdna dokumentacje formalno-prawna (zgfoszenia, pozwolenia,
odbiory),
7) nadzér nad opracowywang dokumentacjg projektowg i kosztorysowa,
8) udziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych z zakresu budownictwa i remontéw,
9) sprawdzanie ofert przetargowych z zakresu budownictwa i remontéw,
10) nadz6r nad prawidtowym prowadzeniem ksigzek gminnych obiektéw budowlanych i zapewnienie
odpowiedniej czestotliwosci przegladow,
11) zapewnienie biezacego i prawidtowego funkcjonowania instalacji grzewczych w obiektach gminnych,
12) kontrola kosztdw utrzymania obiektéw gminnych w zakresie zuzycia mediéw,
13) tworzenia parku kulturowego w rozumieniu przepiséw o ochronie zabytkdw,
14) uchwalania gminnego programu opieki nad zabytkami oraz przedktadania sprawozdan z jego realizacji,
15) ewidencja zabytkdw nieruchomych pofozonych na terenie gminy,
16) przyjmowanie zawiadomieri o znalezieniu przedmiotu o cenach zabytku oraz informowanie o tym
wiasciwego organu,
17) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym
do rejestru,
18) przekazywanie wtasciwym organom informacji o udzielonych dotacjach na prace przy zabytku wpisanym
do rejestru,
19) planowanie i organizacja dziatari majgcych na celu racjonalizacje zuzycia energiii promocje rozwigzan
zmniejszajgcych zuzycie energii na obszarze gminy,
20) podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z odnawialnymi zrédtami energii,
21) zapewnienie prawidtowej i racjonalnej gospodarki zasobami paliw i Zrédet energii o znaczeniu lokalnym.

§ 15.

Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki przestrzennej nalezy w szczegdInosci:

1) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z realizacjg:

a) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) sporzadzanie wypisow i wyryséw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

3) powotywanie, odwotywanie i obstuga Gminnej Komisji Urbanistycznej,

4) analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

5) sporzadzanie okresowych informacji o wydanych decyzjach z tyt. wzrostu wartoéci nieruchomosci



i zadaniach odszkodowawczych,
6) prowadzenie postepowan i rejestrow: inwestycji celu publicznego; warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu; planéw miejscowych,
7) prowadzenie postepowan w zakresie wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem planu
miejscowego,
8) uzgadnianie koncesji na wydohywanie kopalin,
9) uzgadnianie decyzji w sprawie projektu prac geologicznych,
10) pozyskiwanie dokumentacji geologicznej,
11) opiniowanie decyzji dot. planu ruchu zaktadu gérniczego,
12) opiniowanie planu likwidacji zaktadu gérniczego i funduszu likwidacyjnego,
13) opiniowanie decyzji dot. opfat eksploatacyjnych,
14) uzgadnianie zamkniecia podziemnego sktadowiska dwutlenku wegla,
15) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze rozpoczecia robét geologicznych,
16) opiniowanie poszukiwania ,rozpoznania oraz wydobywania weglowodordw ze z16z,
17) wspétdziatanie z przedsiebiorstwami energetycznymi w zakresie realizacji i finansowania przez nie budowy
i rozbudowy sieci, w tym przytgczen odbiorcéw zgodnych z planami zagospodarowania przestrzennego,
18) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze gminy,
19) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,
20) opracowanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na podstawie
projektu zatozen,
21) czuwanie nad przestrzeganiem ustalen planu zaopatrzenia w ciepfo, energie elektryczng i paliwa gazowe,
22) sporzadzanie analiz i opinii urbanistycznych,
23) przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia
rewitalizacji na obszarze gminy, a w szczegélnosci:
a) gminnego programu rewitalizacji,
b) wyznaczanie sktadu oraz zasad dziatania Komitetu Rewitalizacji,
c¢) wyznaczanie obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji,
d) ustanowienie na obszarze rewitalizacji Specjalnej Strefy Rewitalizacji,
e) uchwalenie miejscowego planu rewitalizacji,
f) zawieranie umow urbanistycznych,
24) przygotowanie zasad i warunkéw sytuowania obiektéw matej architektury.

§ 16.

Do zadar stanowiska pracy do spraw geodezji nalezy w szczegdlnosci:

1) rozgraniczanie nieruchomosci,

2) ustalanie przebiegu granic i zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,

3) ustalanie numerdw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

4) nadawanie nazw ulicom i placom,

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

6) wystepowanie z wnioskami do wtasciwych organow o przeznaczenie w planach zagospodarowania
przestrzennego gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

7) wnioskowanie do wtasciwych organéw o umorzenie naleinosci i optat rocznych z tytutu wytgczenia gruntdw
rolnych i lesnych z produkcji rolniczej w przypadku inwestycji o charakterze uzytecznosci publicznej,

8) wyktadanie projektu planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania,

9) zatwierdzanie planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania,

10) nakazywanie witascicielom gruntdw zniszczenie w oznaczonym terminie okre$lonych upraw, przeniesienie
zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania lub dokonanie ich uboju,

11) przeprowadzanie kontroli stosowania przepisow o ochronie gruntoéw rolnych i lesnych,

12) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami w zakresie budowy systemu informacji przestrzennej WROSIP,

13) prowadzenie postepowan dotyczacych opfaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanej jej podziatem.



§ 17.

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw zamoéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie czynnosci przewidzianych w przepisach o zaméwieniach publicznych poprzez przygotowywanie
dokumentacyjne postepowar o zamodwienie publiczne,

2) udziat w pracach komisji przetargowych, w tym udzielanie jej cztonkom pomocy formalnoprawnej w trakcie
rozpatrywania ofert,

3) prowadzenie rejestru umdéw zawartych w wyniku postepowan o zamdwienie publiczne,

4 )opracowanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczgcych zamdwieri publicznych,

5) analiza planéw zaméwien przewidzianych do realizacji w danym roku na podstawie sporzadzonych przez
pracownikéw merytorycznych planéw rocznych oraz opracowanie na dany rok planu zaméwien publicznych
urzedu,

6) publikacja ogtoszen wszczynanych przez urzad postepowari o zaméwienia publiczne oraz zamieszczenie
ogtoszen i specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia,

7) przygotowywanie informacji o realizacji zamdwien publicznych,

8) wspotpraca z pracownikami merytorycznymi oraz z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
stosowania zaméwieri publicznych, w tym ogtaszania scentralizowanych postepowar dla gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych oraz przekazywanie
sprawozdan w zakresie, formach i miejscach okreslonych przepisami,

10) monitorowanie zaméwien wytgczonych z przepisdw o zamoéwieniach publicznych w zakresie prawidfowoéci

stosowania procedur wewnetrznych.

§ 18.

Do zadan stanowiska do spraw zasobu komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) nabywanie, sprzedaz i zamiana nieruchomosci od 0s6b fizycznych, Skarbu Pafstwa i samorzadu
terytorialnego,

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

3) tworzenie zasobow gruntow komunalnych pod zabudowe,

4) wykonywanie prawa pierwokupu,

5) ogtaszanie , organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci gminnych i sktadnikéw
majgtku ruchomego,

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

7) wygasniecie uzytkowania zarzadu nieruchomoscisg,

8) rozwigzywanie umow o uzytkowanie wieczyste,

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

10) wspotdziatanie z organami ewidencji gruntdw i budynkéw,

11) dzierzawa gruntdw rolnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcania uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

13) wystepowanie z wnioskami o wywiaszczenie nieruchomosci na cele publiczne,

14) sktadanie Ministrowi Skarbu Paristwa informacji dot. przeksztatceri i prywatyzacji mienia komunalnego,

15) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznoéci publicznej oraz

obiektdw administracyjnych,
16) prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji zasobéw mieszkaniowych, zarzgdu nieruchomoséciami
(wspdlnot), wymiaru czynszu i innych optat za lokale mieszkalne i uzytkowe,
17) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego,
18) opracowanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

§19.

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw infrastruktury drogowej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

2) opracowanie projektéw planow finansowania budowy, utrzymania ochrony drég oraz obiektéw
mostowych,



3) petnienie funkcji inwestora,

4) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen, zabezpieczajgcych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga,

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

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

7) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i na zjazdy z drég oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

9) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

11) wykonywanie robét inwestycyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

12) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacego powstac lub powstajgcym

w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

13) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa 0s6b lub mienia,

14) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

15) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym poza
obszarami zabudowanymi,

16) zaliczenie drdg do okreslonej kategorii i ustalenie ich przebiegu,

17) lokalizacja kanatu technologicznego w pasie drogi,

18) ustalenie stawek opfat za zajecie pasa drogowego,

19) budowa, przebudowa i remont:

a) przystankéw oraz dworcéw komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadcg jest gmina,

b) wiat przystankowych lub innych budynkéw stuigcych pasazerom, posadowionych na miejscu
przeznaczonym do wsiadania i wysiadania pasazerdw lub przylegajgcych do tego miejsca, usytuowanych w
pasie drogowym drog publicznych bez wzgledu na kategorig drog,

20) planowanie i finansowanie budowy, przebudowy i remontdw oswietlenia miejsc publicznych, drég
gminnych, powiatowych i wojewddzkich znajdujgcych sie na terenie gminy.

§19a

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw infrastruktury wodnej i kanalizacyjnej nalezy

w szczegoblnosci:

1) aktualizacja dokumentacji w zakresie sieci kanalizacji sanitarnej i deszczowej wraz z ich budowa,

2) wspdtpraca z podmiotami w zakresie realizacji inicjatyw lokalnych na zasadach wynikajgcych z prawa
miejscowego,

3)prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, w tym wspodtpraca z wilasciwym rzeczowo podmiotami

i organami,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzig,

5) wspodtpraca z jednostkg gminng w zakresie wykonywania rozliczenia i przejmowania sieci wodnych
i kanalizacyjnych wykonywanych przez inwestoréw oraz w zakresie rozwoju i modernizacji sieci, a takze
utrzymania i prawidtowego funkcjonowania urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

6) nadzdr nad pracami inwestorskimi prowadzonymi w zakresie melioracji,

7) uzgodnienie przytaczania nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej oraz likwidacja odprowadzania
sciekdw poza dopuszczalnymi systemami ich odbioru,

8) likwidacja nieprawidtowych systeméw odprowadzania wéd opadowych,

9) koordynowanie i zlecanie prac melioracyjnych, w tym udzielanie dotacji spétkom wodnym,

10) przedkfadanie corocznie wtasciwym organom sprawozdania z realizacji programu oczyszczania sciekéw

komunalnych w zakresie wynikajacym z przepisdw szczegolnych,
11) prowadzenie postepowan dot. wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej budowg urzadzen
infrastruktury technicznej.
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§ 20.

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw $rodkéw pomocowych i transportu zbiorowego nalezy

w szczegolnosci:

1) inicjowanie, planowanie, koordynowanie, monitorowanie i rozliczanie przedsiewzie¢ i projektéw zwigzanych
z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej oraz pozabudzetowych zréodet
finansowania — przygotowanie wnioskdw w tym zakresie,

2) sporzgdzanie biezgcych informaciji dotyczacych mozliwosci pozyskania przez gmine dodatkowych érodkéw
finansowych na realizacje inwestycji,

3) sporzgdzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkdw pomocowych,

4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw, przygotowanie negocjacji z przedstawicielami instytucji
krajowych i migdzynarodowych udzielajacych pomocy finansowej, wspétpraca ze stowarzyszeniami i
organizacjami pozytku publicznego,

5) wspdipraca z urzgdem marszatkowskim i innymi podmiotami w zakresie przygotowania projektéw
dofinansowywanych z funduszy strukturalnych, koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow
w ramach funduszy strukturalnych oraz bilateralnych i multilateralnych programéw pomocowych,

6) kontrola przestrzegania przepisdéw prawa przez przedsiebiorcéw,

7) zawiadamianie wtasciwych organéw administracji rzadowej lub jednostek samorzadu terytorialnego o
naruszeniu przez przedsigbiorcow przepiséw prawa,

8) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie wykonywania dziatalnoéci gospodarczej na czas niezbedny, nie
dtuzszy niz 3 dni,

9) konsultowanie projektdw strategii rozwoju przekazanych przez wtasciwe organy wraz z wyrazeniem
opinii o nich,

10) opiniowanie projektéw kontraktéw terytorialnych,

11) opracowanie projektu programu rozwoju gminy,

12) ogtaszanie w wojewddzkim dzienniku urzedowym komunikatu o:

a) podjeciu uchwaty przez organ stanowigcy gminy o przyjeciu programu,

b) adresie strony internetowej, na ktérej zostanie zamieszczona tre$¢ programu rozwoju oraz zmiany do tego
programu,

c) terminie, od ktérego program rozwoju lub jego zmiany beda stosowane,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpracg w ramach ZIT, ARAW i stowarzyszenia Gmin i Powiatéw
Aglomeracji Wroctawskiej,

14) planowanie, organizowanie, zarzagdzanie publicznym transportem zbiorowym w tym:

a) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy przewdz oséb pojazdami
samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,
b) ustalanie opfat za korzystanie z przystankéw na terenie gminy,

15) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie transportu drogowego

taksdwka na obszarze gminy,

16) analiza sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osdb,

17) wydawanie i cofanie zezwoleri na wykonywanie transportu drogowego przewozéw regularnych i

przewozOow regularnych specjalnych na obszarze gminy,

18) opracowanie i aktualizacja planu transportowego,

19) powierzanie $wiadczenia ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego na podstawie umowy,

20) przyjmowanie ogtoszen w zakresie publicznego transportu zbiorowego niebedacego przewozem o

charakterze uzytecznoéci publicznej, w tym odmowa wydania potwierdzenia zgtoszenia,

21) ustalanie cen za ustugi przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym w gminnych przewozach

pasazerskich,

22) prowadzenie kontroli przedsigbiorcdw w zakresie spetniania przez nich wymogéw wynikajgcych
z uzyskanych przez nich zezwolen.

§ 21.

Do zadan biura rady-stanowiska pracy do spraw organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przyznanymi na potrzeby administracyjne i
techniczne urzedu,
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2) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz organy wykonawcze jednostek
pomocniczych w materialy i przybory niezbedne do wykonywania przez nie funkgji,

3) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu, w tym nadzorowanie pracy
sprzataczek,

4) zapewnienie wta$ciwego funkcjonowania urzadzen i instalacji wraz z ich konserwacjg w
urzedzie,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu w zakresie m.in.:
a) ewidencji czasu pracy i jego rozliczania,
b) urlopéw pracowniczych i innych niecbecnosci w pracy,
c) badan wstepnych, okresowych i kontrolnych,

6) postanowienia pkt 5 stosuje sie odpowiednio w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
7) prowadzenie spraw socjalnych dla oséb zatrudnionych w urzedzie,
8) wspdtpraca z podmiotem zewnetrznym wykonujgcym zadania stuzby bhp na rzecz urzedu,
9) obstuga rady i jej komisji,
10) prowadzenie zbioréw oraz rejestréw uchwat rady oraz wnioskéw i opinii komisji, a takze
whioskéw i interpelacji radnych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboru fawnikéw
oraz wyboréw argandw jednostek pomocniczych gminy,
12) tworzenie mtodziezowe]j rady gminy oraz gminnej rady seniorow oraz ich obstuga
administracyjna.

§ 22,

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw obywatelskich nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustaw: o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

2) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

3) organizowanie i prowadzenie obowigzkowe] kwalifikacji wojskowej,,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnymi spisami ludnosci,

5) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych oraz wykonywanie zadar przypisanych
administratorowi danych osobowych,

6) prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz sporzgdzanie spisu wyborcow w zwigzku z kampaniami
wyborczymi i referendami w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

7)przeksztatcanie wnioskéw o wpis lub zmiane wpisu do CEIDG w forme elektroniczng i przesytanie ich do

CEIDG,

8) wzywanie wnioskodawcdéw do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnych wnioskoéw o wpis do CEIDG.

§ 23.
Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw ochrony $rodowiska, rolnictwa i lesnictwa nalezy w
szczegdlnosci:
1) tworzy warunki do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzagdku na terenie gminy lub
zapewniajg wykonanie tych prac przez tworzenie odpowiednich jednostek organizacyjnych,
2) zapewnia budowe, utrzymanie i eksploatacje wtasnych lub wspélnych z innymi gminami:
a) regionalnych instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,
b) stacji zlewnych, w przypadku gdy podtgczenie wszystkich nieruchomoéci do sieci kanalizacyjnej jest
niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty,
c) instalacji i urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzecych lub ich czesci,
d) szaletéw publicznych,
3) obejmowanie wszystkich wtascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi,
4) nadzoruje gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadarn powierzonych podmiotom
odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
5) ustanawia selektywne zbieranie odpadéw komunalnych obejmujgce co najmniej nastgpujgce frakcje
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odpadow: papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkta i opakowar wielomateriatowych oraz odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji, w tym odpadéw opakowaniowych ulegajacych biodegradacii,

6) tworzy punkty selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposéb zapewniajacy fatwy dostep dla
wszystkich mieszkaricéw gminy, w tym wskazuje miejsca, w ktérych moga by¢ prowadzone zbiérki zuzytego
sprzetu elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych,

7) zapewnia osiggniecie odpowiednich poziomdw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

8) prowadzi dziatania informacyjne i edukacyjne w zakresie prawidfowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

9) udostepnia na stronie internetowe] urzedu oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacje o:

a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomoéci z terenu danej gminy,
zawierajgce firmg, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres podmiotu odbierajgcego odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajagce odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci z terenu danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania,
c) osiggnietych przez gmine oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
ktore nie dziataja na podstawie umowy, o ktérej mowa w art. 6f ust. 1, i nie $wiadczg takiej ustugi 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 i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia
masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,
d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, zawierajgce:
- firme, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres prowadzacego punkt selektywnego
zbierania odpaddow komunalnych,
- adresy punktow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych na terenie danej gminy, wraz ze
wskazaniem godzin przyjmowania odpaddw,
e) zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych, o ktérych
mowa w przepisach o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym zawierajgce:
- firme, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres zbierajacego zuzyty sprzet elektryczny i
elektroniczny,
- adresy punktdw zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego na terenie danej gminy,

10) podejmuje wszelkie czynnosci zwigzane z tworzeniem, prowadzeniem, likwidacjg i rekultywacjg gminnych
sktadowisk odpaddéw w zakresie wynikajacym z przepiséw o odpadach,

11) zapobiega zanieczyszczaniu ulic, placdw i terendw otwartych, w szczegbInosci przez: zbieranie i
pozbywanie sig btota, Sniegu, lodu oraz innych zanieczyszczeri uprzatnietych z chodnikéw przez wiascicieli
nieruchomosci oraz odpadéw zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu pojemnikach ustawionych na
chodniku,

12) utrzymuje czystosc i porzadek na przystankach komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym
jest gmina oraz ktére sg potozone na jej obszarze przy drogach publicznych bez wzgledu na kategorie tych
drog,

13) okresla wymagania wobec 0séb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczeristwa i czystosci w
miejscach publicznych,

14) zapewnia zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czeéci oraz
wspotdziata z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnosé w tym zakresie,

15) znakuje obszary dotkniete lub zagrozone chorobg zakaZng zwierzat,

16) przygotowuje i aktualizuje regulamin utrzymania porzadku i czystoéci na terenie gminy,

17) przygotowuje projekty uchwat w sprawie przejecia od wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw zwigzanych z

usuwaniem nieczystosci ciektych,

18) ustala wymagania, jakie powinien spetnia¢ przedsigbiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie zezwolenia

uwzgledniajgc opis wyposazenia technicznego niezbednego do realizacji zadan,

20) reprezentuje gmine w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi w zakresie gospodarki odpadami,

21) prowadzi sprawozdawczos¢ w zakresie odpadow ciektych,
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22) sprawuje kontrole przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o porzadku i czystosci,
23)podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,
24)wyznaczanie obszaréw chronionych,
25)wprowadzanie ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,
26)wprowadzanie ochrony indywidualnej w drodze uznania za:
a)pomniki przyrody,
b)stanowiska dokumentacyjne,
c)uzytki ekologiczne,
d)zespdt przyrodniczo — krajobrazowy,
27)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,
28) wspdtpraca ze zwigzkiem miedzygminnym w zakresie wykonywanych przez niego zadan wynikajgcych z
przepisow o porzadku i czystosci w gminach,
29)sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska przypisanych wojtowi,
30)wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddw usunigcie odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania,
31)ustanawianie ograniczenia co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktérych
emitowany hatas moze negatywnie oddziatywac na srodowisko,
32)wydawanie decyzji w sprawach:
a) obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji w przypadku przekroczenia
standardow,
b) wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,
o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony Srodowiska,
34)wydawanie decyzji srodowiskowych,
35)wspdtpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej,
36)podejmowanie dziatah w celu ochrony roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,
37)wydawanie, odmawianie i cofanie zezwolen na uprawe maku i konopi wiéknistych oraz prowadzenie ich
rejestru, a takze nadzér nad uprawami maku lub konopi uprawniajgcy do:
a)wejécia na grunty, na ktdrych sg prowadzone uprawy maku lub konopi widknistych,
b)kontroli dokumentéw uprawniajgcych do prowadzenia upraw maku lub konopi widknistych,
c)zadania wyjasnien i oéwiadczen od prowadzacego uprawy maku lub konopi witdknistych,
d)wydawania nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi widknistych,
38)opiniowanie wnioskow o zalesienie gruntow,
39)opiniowanie wnioskéw o utworzenie lasu ochronnego,
40)informowanie o wytozeniu planu urzgdzenia lasu,
41)opiniowanie plandw fowieckich,
42)wspbtdziatanie z organami administracji rzadowej w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw
fowieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,
43)opiniowanie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodéw fowieckich,
44)rozliczanie czynszu dzierzawnego z tytutu dzierzawy obwodow towieckich,
45)prowadzenie mediacji w sprawie wysokosci wynagrodzenia za straty wyrzgdzone przez zwierzyng towng w
uprawach i ptodach rolnych,
46)wspotdziatanie z upowaznionymi agencjami rzadowymi w zakresie ewidencji producentéw, ewidencji
gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskdw o przyznanie ptatnosci,
47)wspbtdziatanie z organizacjami i instytucjami reprezentujacymi interesy producentéw rolnych,
48)wspdtpraca z izbami rolniczymi w tym pomoc w zakresie wyboréw do izb rolniczych,
49)prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnymi spisami rolnymi,
50)wydawanie zaswiadczen o powadzeniu gospodarstwa rolnego,
51)odkamienianie gruntow rolnych,
52)szacowania szkdd 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
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ochronie srodowiska, w tym przygotowanie projektéw uchwat organu stanowiacego gminy,
55) wspdtdziatanie ze zwigzkiem migdzygminnym w zakresie opiniowania projektu wojewédzkiego planu
gospodarki odpadami oraz opiniowanie programu ochrony powietrza.

§ 24.

Do zadari stanowiska pracy do spraw spotecznych nalezy w szczegdlnosci :

1) tworzenie , przeksztatcanie i likwidacja publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

2) powotywanie , odwotywanie rady spoteczne] publicznego zaktadu opieki zdrowotnej oraz jej obstuga,

3) rozpatrywanie sporéw pomiedzy radg spoteczng publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, a kierownikiem,

4) wykonywanie funkcji nadzorczych nad publicznym zaktadem opieki zdrowotnej,

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

6) wyrazanie zgody na utrzymanie apteki otwartej, zmiane jej typu i unieruchomienie,

7) ustalanie limitu punktdw sprzedazy napojéw alkoholowych,

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

9) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

10) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

11) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

12) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczer obrony cywilnej,

13) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

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

15) tworzenie i przygotowywanie do dziatan 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 srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

18) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

19) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktaddéw do niesienia tej pomocy,

20) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkdw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkéw technicznych oraz
umundurowania,

21) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i
zagrozen $rodowiska,

22) opiniowanie projektdw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majgcych wptyw na
realizacje zadan obrony cywilnej, :

23) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej,

24) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

25) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej,

26) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

27) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

28) ustalanie wykazu instytucji pafistwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

29)realizacja zadari obronnych gminy w zakresie dokumentacji szkolenia obronnego(HNS),

30)przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,

31)swiadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz obronnosci,
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32)utrzymanie stanowiska kierowania wojta gminy,

33)opracowanie i aktualizacja bazy OC Kleopatra,

34)organizowanie statego dyzuru na potrzeby podwyiszania gotowosci obronnej panstwa,

35)opracowanie plandw operacyjnych(obronnych),

36)nadz6r nad rozplakatowaniem obwieszczen i zarzgdzen w zwigzku z podnoszong gotowoscia obronng
panstwa,

37)realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o zarzadzaniu kryzysowym,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z osobami niepetnosprawnymi w zakresie nieobjetym zadaniami
statutowymi innych jednostek komunalnych,

39) opracowanie i uzgadnianie z wtasciwymi organami programow zdrowotnych dla mieszkaricow gminy,

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
opracowywanie rocznego lub wieloletniego programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi lub
prowadzgcymi dziatalno$¢ w zakresie pozytku publicznego,

41) utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, fundacjami i instytucjami
wyznaniowymi,

42) tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu w tym ustalanie warunkow i trybu jego finansowania,

43) udzielanie dotacji klubom sportowym,

44) powotywanie rad sportu,

39) ustalanie zasad, trybu przyznawania i pozbawiania oraz rodzaje i wysokos¢ stypendiéw sportowych, nagréd
i wyrdinien,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

46) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji, w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

47) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,

43) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach,

48) wydawanie decyzji zakazujgcych zgromadzenia publicznego,

49) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — ga$niczego na obszarze gminy w zakresie

ustalonym przez wojewode,

50) tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych zawodowych strazy pozarnych i ustalanie zasad ich
funkcjonowania,

51) organizowanie przeglagdow w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

52) naliczanie ekwiwalentu dla cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej za udziat w dziataniu ratowniczym lub
szkoleniu pozarniczym,

53) pokrywanie kosztéw wyposazania, utrzymywania, wyszkolenia i zapewnienia gotowo$ci bojowej
ochotniczych strazy pozarnych,

54) bezptatnego umundurowania cztonkdw ochotniczych strazy pozarnych,

55) opiniowanie zatrudnienia komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej,

56) wydawanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy masowej albo o odmowie jego wydania,

57) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

58) opracowywanie programow poprawy fadu, porzadku i bezpieczeristwa publicznego,

59) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa publicznego i wspotdziatania w tym zakresie z organami Scigania,

60) organizowanie i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych orzeczonych przez sad,

61) zatwierdzanie regulaminu strzelnicy,

62) przygotowanie przepiséw prawa miejscowego dot. wykazu kgpielisk na terenie gminy,

63) przyjmowanie wnioskow od organizatoréw kapielisk o umieszczenie kapieliska w wykazie kapielisk oraz
prowadzenie ich ewidencji,

64) przekazywanie wiasciwym organom informacji o liczbie kgpielisk,

65) upowszechnianie informacji o zakazie kapieli,

66) wspoidziatanie z organami sotectwa w zakresie funduszu soteckiego.

§ 25.

Do zadan stanowiska pracy do spraw oswiaty i kultury nalezy w szczegolnosci:

1) zakiadanie, taczenie i prowadzenie gimnazjéw, szk6t podstawowych i przedszkoli,
2) ustalanie planu sieci publicznych szkét oraz granic ich obwoddw,
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3) zapewnienie rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci,

4) zapewnienia dostepnosci sieci szkolnej, transportu i opieki w czasie dowozenia,

5) wykonywanie zalecer kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkét,

7) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw w placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez
gming,

8) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét oraz nadzorowanie ich realizacji,

9) opiniowanie wnioskdw w sprawie zatozenia publicznej szkoty podstawowej, przedszkola oraz publicznego
gimnazjum a takze innej formy wychowania przedszkolnego nieprowadzonej przez gmine przygotowywanie
zezwolenia na ich utworzenie oraz udzielanie dotacji na ich prowadzenie,

10) przygotowywanie aktéw zatozycielskich szkot oraz zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem
pierwszego statutu lub jego zmiany oraz nadawanie szkole imienia,

11) powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopienl nauczyciela
mianowanego,

12) opracowywanie i aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge lat,
motywacyjnego, funkcyjnego, warunki pracy, mieszkaniowego i innych $wiadczeri wynikajacych ze stosunku
pracy,

13) transportu dzieci niepetnosprawnych,

14) wyrazanie zgody na obnizenie nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin,

15) ustalanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nauczycieli, obnizek
tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektoréw i wicedyrektoréw szkét,

16) pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

17) doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli,

18) wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w przypadku naruszenia jego uprawnien,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci,

20) dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych,

21) sprawozdawczo$c¢ i scalanie danych regulowanych przepisami o systemie informacji o$wiatowej,

22) przyznawania pomocy socjalnej studentom na podstawie przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

23) wykonywanie zadari wynikajgcych z przepisdw o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

24) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy artystycznej,

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

26) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

27) tworzenie, taczenie i likwidacja placéwek kultury,

28) ustanawianie i przyznawanie nagrdd za osiggnigcia w dziedzinie twérczosci artystycznej, upowszechniania i
ochrony kultury,

29) przyznawanie stypendiéw osobom zajmujgcym sie twérczoécig artystyczna, upowszechnianiem i ochrong
kultury,

30) tworzenie, przytaczanie, podziat i likwidacja biblioteki publicznej.

§ 26.

Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji i komunikacji spotecznej nalezy w szczegélnosci:

1) promowanie przedsiebiorczosci na terenie gminy i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, organizacja
szkolen,

2) przygotowywanie opracowari i wydawanie materiatéw promujacych gmine,

3) ustalanie herbu gminy i wyrazanie zgody na jego uzywanie,

4) prowadzenie spraw z zakresu promocji i biezgcych osiggnie¢ gminy w érodkach masowego przekazu,

5) redagowanie stron internetowych gminy,

6) analizowanie informacji i artykutéw dot. organéw gminy, zamieszczonych w prasie,

7) reagowanie na krytyke prasows,

8) wspobtpraca z redakcjami w zakresie przygotowania i przekazywania im informacji dot. dziatalnogci organow
gminy,

9) wspétpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie wynikajacym z zawartych
porozumien, strong ktérych jest gmina,
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10) przystapienie do miedzynarodowych zrzeszer spotecznosci lokalnych i regionalnych,
11) przygotowanie i przedktadanie wtasciwym organom dokumentacji dot. przystapienia lub wystgpienia z
miedzynarodowych zrzeszen,
12) nadawania i cofania honorowego obywatelstwa gminy, przyznawania nagrody gminy,
13) przygotowywanie informacji o pracy wéjta,
14) petnienie funkcji redaktora biuletynu informacji publicznej,
15) przygotowywanie wzorow dokumentéw w jednolitym uktadzie dla wszystkich stanowisk, przygotowywanie
broszur reklamowych i okazjonalnych, dyploméw , wyrdinien,
16) przygotowanie spéjnej graficznie szaty dla dokumentéw gminy i urzedu,
17) wspbtpraca z sottysami i radnymi w zakresie wykorzystywanych przez nich komputerow,
18) zaszeregowanie pél biwakowych oraz ich ewidencja,
19) ewidencja innych obiektoéw hotelarskich w rozumieniu przepiséw o ustugach turystycznych,
20) kontrolowanie innych obiektdw hotelarskich, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie,
21) nakazywanie wstrzymania Swiadczenia ustug hotelarskich,
22) zamieszczanie na stronie internetowej gminy:
a) skanow petycji wraz z wymaganymi informacjami,
b) aktualizowanie petycji w zakresie przebiegu postepowania, zasiggania opinii, przewidywanego terminu
oraz sposobu jej zatatwienia,
c) sposobu zatatwienia petycji wielokrotnej,
d) zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

§ 27.

Do informatyka nalezy w szczegolnosci:

1) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin,

2) opiniowanie i wnioskowanie nowych zakupdw sprzetu i oprogramowania w porozumieniu z sekretarzem,
zgodnie z zatwierdzonym planem,

3) zapewnienie ciggfosci pracy skomputeryzowanych referatéw i stanowisk urzedu,

4) prowadzenie magazynu materiatéw eksploatacyjnych zwigzanych ze sprzgtem komputerowym,

5) okresowa coroczna konserwacja sprzetu, ochrona danych osobowych oraz przeciwdziatanie dostgpowi do
nich oséb nieupowaznionych,

6) opieka nad istniejgcymi systemami i programami eksploatowanymi w urzedzie, wdrazanie nowych
systemdéw i programow, tworzenie zestawien, wydrukéw i sprawozdan dla potrzeb referatow i
samodzielnych stanowisk ,

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

8) wykonywanie kopii bezpieczernstwa na wypadek awarii,

9) okresowe przekazywanie zmian dotyczgcych ewidencji ludnosci do wtasciwego organu,

10) wspdtpraca z pracownikiem sprawujgcym nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej i strong
internetowg gminy,

11) biezgca obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw,

12) prowadzenie dokumentacji sprzetu informatycznego oraz oprogramowania na poszczegolnych

stanowiskach pracy,
13) opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczeristwa i instrukcji okreslajgcej sposob zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w urzedzie,

14) zabezpieczenie podpisu elektronicznego dla niektérych oséb zatrudnionych w urzedzie wraz z

odnawianiem ich waznosci,

15) analizowanie kosztéw drukowanych i powielanych dokumentéw w urzedzie wraz z propozycjami ich

ograniczania,

16) obstuga informatyczna wyboréw powszechnych i referendéw,

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

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

19) sporzadzanie sprawozdafi w systemie informatycznym na temat wysokosci wynagrodzeri nauczycielskich,

20)telefonia stacjonarna i mobilna w urzedzie.
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§ 28.

Do gtéwnego ksiegowego urzedu nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci urzedu w sposdb zapewniajacy prawidtowsa i terminowa realizacje zadan w
zakresie ewidencji i sprawozdawczosci budzetowej oraz planowanie gospodarki finansowej urzedu jako
jednostki budzetowej,

2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci oraz innych instrukgji i
procedur w zakresie ewidencji ksiegowej, inwentaryzacji oraz obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,

3) zgfaszanie zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdw oceny prawidtowosci
operacji finansowych i jej zgodnosci z prawem,

4) weryfikacja czy zobowigzania wynikajace z operacji finansowych mieszcza sig w planie finansowym urzedu,

5) nadzér nad planami finansowymi jednostek organizacyjnych gminy,

6) informowanie o wysokosci plandw i ich zmianach kazdg jednostke gminna,

7) przygotowanie danych do projektu budzetu, wiasciwego budzetu oraz zmian budzetu dotyczacych

jednostek gminnych,

8) nadzér nad sprawozdawczoscig budzetowa w zakresie urzedu i gminy,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z operacji finansowych,

10) przygotowanie danych do informacji opisowej pétrocznej i rocznej z wykonania budzetu gminy,

11) nadzdr nad rozliczeniami VAT,

12) sprawowanie nadzoru wynikajgcego z funkcji gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowe]j nad mieniem i
wydatkami urzedu oraz zapewnienie sprawnego przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatku, a takze
realizacji wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,

13) sporzadzanie sprawozdania finansowego urzedu oraz bilansu z wykonania budzetu jednostki, rachunku
zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu,

14) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansdw publicznych przez urzad.

§ 29.

Do zadari stanowiska do spraw rozliczen budzetowych nalezy w szczegélnosci:

1) odbieranie dokumentéw ksiegowych sporzadzanych przez pracownikéw merytorycznych lub sekretariat do
ksiegowosci,

2) przygotowywanie faktur, rachunkéw, delegacji, ekwiwalentow dla rolnikdw i strazakéw oraz innych

dokumentdw do wypflaty,

3) akceptacja kazdego dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

4) zwrot nadptat dotyczacych ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkéw i optat,

5) zwrot mylnych przelewow wptywajacych na konto gminy,

6) kontrola terminowosci przelewu rachunkéw i faktur,

7) sprawdzanie poprawnosci kontroli merytorycznej i zatwierdzenia dokumentéw do wyptaty,

8) sporzadzanie przelewéw do wyptat w systemie elektronicznym bankowym,

9) rozliczenie dokumentéw dostarczanych w ramach rozliczenia zaliczek statych oraz jednorazowych,

10) wystawianie czekéw gotéwkowych do wyptat w ramach zaliczek statych i rozliczen jednorazowych,

11) odpowiedzialno$¢ za czeki gotdwkowe pod wzgledem ilosci, zgodnie z instrukcjg drukdw $cistego
zarachowania,

12) sporzadzanie osobnego wyciggu do zrealizowanych wydatkéw urzedu,

13) prowadzenie ewidencji ksiegowe]j funduszu $wiadczen socjalnych,

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

§ 30.

Do zadan stanowiska do spraw wydatkow budzetowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci urzedu jako jednostki budzetowej na kontach ksiegowych w systemie ksiegowo -
finansowym,

2) zapisy kazdej operacji gospodarczej na kontach ksiegi gtéwnej wedtug obowigzujacego planu kont,

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

4) prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowej na kontach organu podatkowego,
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5) okresowe uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych z ksiegowoscig budzetu gminy, organu
podatkowego oraz sprawozdawczosci urzedu,

6) prowadzenie biezacej analizy wykonania wydatkéw budzetu z planem finansowym i wystepowanie z
propozycjami zmian,

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

8) potwierdzanie sald naleznosci i zobowigzan,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonania budzetu urzedu,

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

11) wspdtpraca z pracownikami merytorycznymi dotyczaca udzielenia informacji o wykonaniu budzetu gminy,

12) zamykanie roczne kont ksiegowych i przeksiegowania do sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej,

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

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

15) prowadzenie ewidencji w zakresie zaangazowania budzetu urzedu.

§ 31.(skreslony)

§32

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw wymiaru danin lokalnych nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikdw i optat lokalnych, w tym m.in. podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku od $rodkéw transportowych oraz tgcznego zobowigzania pienieznego na terenie
gminy,

2) aktualizacja danych do wymiaru podatkéw poprzez deklaracje sktadane przez podatnikéw oraz dane
uzyskiwane od pracownikéw urzedu lub inne instytucje,

3) wszczynanie postepowan w sprawie ustalenia wymiaru podatku przy nowych podatnikach,

4) bhiezgca weryfikacja prawidtowosci ztozonych deklaracji podatnikow podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatku od srodkow transportowych,

5) prowadzenie biezgcej kontroli merytorycznej dokumentéw stanowigcych podstawe do wymiaru podatku,

6) przygotowywanie corocznych zmian w uchwatach podatkowych ustalajgcych wysoko$¢ podatkow oraz
optat lokalnych,

7) kontrola rachunkowa i merytoryczna deklaracji rocznych sktadanych przez firmy,

8) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisoéw podatkéw oraz jego miesigczne uzgadnianie,

9) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie przypisanym do stanowiska wraz z kontrolami
podatkowymi,

10) dostarczanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wymiaru podatkow i stosowanych ulg.

§ 33.(skreslony)

§33a.

Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci VAT i majatku gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zbiorczej ewidencji dla potrzeb podatku VAT w zakresie wspoinego rozliczenia gminy z
jednostkami organizacyjnymi,

2) prowadzenie rejestru zakupu podatku VAT za urzad, weryfikacja rejestru sprzedazy VAT,

3) sporzadzanie deklaracji VAT za urzad,

4) kontrola rejestrow czastkowych VAT z jednostek podlegtych,

5) sporzadzanie rejestru sprzedazy i zakupu zbiorczego dla gminy,

6) sporzgdzanie deklaracji zbiorczej VAT dla gminy,

7) ewidencja podatku naleznego i naliczonego za urzad i jednostki podlegte,

8) analizowanie dziatalnosci urzedu i jednostek gminy w zakresie mozliwo$ci optymalizacji rozliczen podatku
VAT,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT w gminie, w tym wspdtpraca z jednostkami
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organizacyjnymi gminy w zakresie rozliczer podatku VAT,
10) opracowanie i aktualizacja bazy indywidualnych interpretacji w zakresie podatku VAT uzyskiwanych przez
gming,
11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych urzedu oraz mienia komunalnego, rejestrowanie zmian w
zakresie zakupow i likwidacji, sprzedazy, darowizn oraz przyjecia z inwestycji, rozliczanie inwentaryzacji,
12) terminowe sporzadzanie sprawozdania o stanie $rodkéw trwatych gminy.

§ 34.

Do zdan stanowiska do spraw rozliczeri podatkowych i niepodatkowych, nalezy w szczegéInoéci:

1) terminowe wystawianie tytutdw wykonawczych w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

2) zabezpieczenie naleznosci gminy hipotekami, wspétpraca z organami skarbowymi i komornikami w zakresie
windykacji zalegtosci podatkowych,

3) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i opfatach,

4) wystawianie faktur VAT w zakresie m.in. sprzedazy, czynszéw i rozliczerh miedzy jednostkami gminy,

5) sporzgdzanie miesigcznego rejestru sprzedazy do celéw deklaracji VAT-7,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzeri, odroczeri terminu pfatnosci, roztozen na raty w podatkach i
optatach,

7) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego koniecznego do podejmowania decyzji w sprawie ulg w
podatkach,

8) sporzadzenie informacji o wysokosci ulg i zwolnier w podatkach w celu ich upublicznienia,

9) terminowa analiza zobowigzan podatkdéw gminnych i wystawianie upomnien wedtug instrukcji w sprawie
podatkéw,

10) terminowe wystawianie wezwar w zakresie zalegtosci niepodatkowych,

11) terminowe wystawianie tytutéw wykonawczych do komornika w zakresie windykacji naleznoéci

niepodatkowych.

§ 35.

Do zadar stanowiska do spraw dochodéw podatkowych i niepodatkowych, nalezy w szczegdlnosci:

1) ksiggowanie wptat dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw stanowigcych naleznosci przypisane i

nieprzypisane,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i optat,

3) miesieczne uzgadnianie ewidencji analitycznej organu podatkowego z ksiegowoscia budzetu gminy,

4) prowadzenie ewidencji na kontach podatkowych dla kazdego podatnika w zakresie podatkdw i optat,

5) sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie dochodéw budzetu (Rb-27S oraz Rb-50),

6) prowadzenie kont do rozliczeri wptat sottyséw z tytutu podatkéw pobieranych w formie inkasa,

7) drukowanie wymiaru podatkdw do wptaty w formie kwitariusza dla kazdego sottysa do kazdej raty podatku,

8) rozliczanie wptat softyséw po kazdej racie podatnikdw,

9) sporzgdzanie podstawy do naliczenia prowizji inkasentom po kazdej racie podatkdw,

10) prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103 jako drukéw Scistego zarachowania zgodnie z instrukcjg oraz
wydawanie inkasentom kwitariuszy do poboru podatkdw i opfat,

11) uzgadnianie kont podatkowych z rejestrem przypiséw i odpiséw,

12) ustalanie nadptat podatkowych i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

13) przygotowywanie kwot do zwrotu na rachunki bankowe podatnikdw,

14) przekazywanie danych do rocznego ksiegowania uzgodnionych kwot ewidencji podatkowe;j.

§ 36.

Do zadan stanowiska do spraw ptac, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych nalezy w szczegélnoéci:

1) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw urzedu, zleceniobiorcom $wiadczacym ustugi na rzecz gminy,
komisji profilaktyki i komisji urbanistycznej,

2) sporzadzanie sprawozdan, rozliczen i informacji podatkowych, deklaracji oraz innych okreslonych przepisami
dokumentéw, w zakresie prowadzonych spraw,

3) wspétdziatanie w sprawach rozliczania funduszu osobowego i bezosobowego z urzedami skarbowymi, ZUS
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oraz PFRON oraz wypetnianie obowigzkéw wobec tych urzedow,

4) naliczanie kwot ryczattow na dojazdy,

5) naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow,

6) sporzadzanie list wyptat z funduszu $wiadczer socjalnych,

7) sporzgdzanie list wyptat diet radnym i sottysom oraz naliczanie prowizji sottysom,

8) realizacja zaje¢ komorniczych dotyczacych pracownikow,

9) sporzadzanie miesiecznej deklaracji ZUS oraz zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i

zleceniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

10) terminowe dokonywanie przelewdw bankowych: na rachunki ROR dla pracownikow w zakresie
prowadzonych spraw, zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen do urzedu skarbowego, sktadek na
ubezpieczenia spofeczne od wynagrodzen do ZUS oraz srodkéw na PFRON,

11) przygotowywanie zleconych analiz funduszu pfac,

12) ewidencja, analiza, odprowadzanie do Skarbu Parstwa oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie
pobranych dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej,

13) obliczanie kosztéw obstugi planowanego do zaciggniecia kredytu bankowego badz emisji papierow
wartoséciowych w oparciu o wystepujgce na rynku stopy i marze bankowe,

14) aktualizacja wysokosci wydatkéw na obstuge dtugu stosowanie do zmiany stop procentowych,

15) opracowanie procedur, wzoréw umow oraz wspodtpraca z bankami, z ktérymi gmina podpisata umowy w
zakresie lokowania czasowo wolnych srodkéw,

16) realizacja procedury lokowania wolnymi srodkami,

17) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw.

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

§ 38.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosdci prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o
aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.

§ 39.

Do sekretarki nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy w sekretariacie urzedu,

2) planowanie spotkar wdjta, zastepcy i sekretarza (kalendarz spotkan),

3) obstuga centrali telefonicznej, odbieranie i taczenie rozméw do pracownikow,

4) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wptywajgcych do urzedu,

5) dbatos¢ o przeptyw informacji,

6) organizacja podrdzy stuzbowych(wypisywanie delegacji),

7) przygotowywanie korespondencji biurowej, stwierdzanie zgodnosci z oryginatem pism
wptywajacych od zainteresowanych,

8) przyjmowanie przesytek specjalnego rodzaju (telefonogramy, faksy, poczta elektroniczna,
pisma procesowe),

9) prenumerata gazet i czasopism na potrzeby urzedu,

10) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji z innych urzeddw, kancelarii
komorniczej, saddw itp.,

11) prowadzenie spraw pieczeci urzedowych, pieczatek i tablic,

12) organizacja ohstugi interesantow.

§ 40.

Do kancelarii ogélnej nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie korespondencji, w tym wnioskéw o wpis i zmiang wpisu do CEIDG,
2) bezzwioczne zwracanie mylnie doreczonej korespondencji do urzedu pocztowego,
3) potwierdzanie otrzymanego pisma na zadanie sktadajgcego,

4) prowadzenie rejestru pism, podan, wptywajgcych do urzedu,
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5) przyjmowanie i wysytanie poczty, rejestracja pism poleconych, paczek, przesytek wartosciowych, itp.,
wpisywanie ich do rejestru przesytek specjalnego rodzaju,

6) obstuga urzadzen biurowych,

7) udzielanie wszelkich informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych
urzedu,

8) wydawanie drukow, wnioskéw funkcjonujgcych w urzedzie,

9) wprowadzanie i rozdzielanie zadekretowanej korespondencji wewnatrz urzedu do systemu Lotus Notes,

10) zastepowanie sekretarki w razie jej nieobecnosci,

11) prowadzenie archiwum urzedu,

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

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 zakreséw czynnosci, indywidualnie
ustalonych przez osoby uprawnione. Przy ustalaniu tych zakreséw czynnoéci (uprawnien i obowiazkdw)
pracownika, uwzglednia sie kwalifikacje pracownika wynikajace z przepiséw prawa a takze bierze pod uwage
zakres upowaznienia udzielonego pracownikowi przez wéjta.

§ 42,

1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspoétdziatania dwdéch lub wiece;j
pracownikéw zatrudnionych na réznych stanowiskach, uzgadniajg oni z wiasnej inicjatywy przedmiot i zakres
tego wspotdziatania oraz ustalajg, ktdry z nich sprawuje funkcje koordynacyjne zwigzane z wykonywanym
zadaniem i zatatwiang sprawa (pracownik wiodgcy). Wiodacym powinien byé ten, z ktérego zakresem
dziatania wigze sig ze wzgleddw przedmiotowych okreslona sprawa.

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

3. Przepiséw ust.1 i 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy pracownika wiodgcego wyznaczy wdjt lub zastepca.

§ 43.
1.Wdéjt wydaje:
1)zarzadzenia — na podstawie upowaznieri zawartych w aktach prawnych,
2)postanowienia — o charakterze instrukcyjnym, porzadkujace sprawy organizacyjne urzedu,
3)decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.
2.Zarzadzenia i postanowienia powinny zawierac:
1)oznaczenie (np. ,zarzadzenie”), numer kolejny aktu, petne oznaczenie roku i oznaczenie organu,
2} date podjecia: dzien, miesigc (stownie) i rok,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) tresc regulowanych zagadnien,
6)wskazanie os6b lub podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i ewentualnie — termin realizacji,
7)przepisy koricowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego z ewentualnym wskazaniem daty
mocy obowigzywania, a takze wskazanie przepiséw lub aktéw podlegajgcych uchyleniu.

§ 44.

1. Pracownik obowigzany do opracowania projektu uchwaty , zarzadzenia lub innego aktu o charakterze
normatywnym , powinien sporzadzic projekt okreslonego aktu zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
(wymogami) techniki legislacyjnej. Przedmiot zamierzonej regulacji nie moze wykraczaé poza zakres
przedmiotowy i zakres podmiotowy upowaznienia (delegacji), wynikajgcego z przepiséw prawa
stanowigcych podstawe do wydania aktu. Jezeli przedmiot regulacji uzalezniony jest takze od przestanek
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faktycznych (zarzgdzenie porzadkowe) tres¢ aktu normatywnego nie moze pozostawaé w sprzecznosci z tymi
przepisami.

2. Projekty aktow normatywnych uzgadnia sie z:

1) wtadciwymi organami samorzadu terytorialnego oraz wiasciwymi organami panstwowymi - jezeli
przepisy prawa przewidujg obowigzek lub powinnoé¢ uzyskania zgody lub opinii tych organdw , albo jezeli
istotne wzgledy zwigzane z przedmiotem regulacji uzasadniaja potrzebe uzyskania takiej zgody lub opinii,

2) wtasciwymi pracownikami - jezeli dotyczg istotnych zadan tych pracownikéw,

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

3. Przepis ust.2 stosuje sie odpowiednio do aktow administracyjnych oraz innych dokumentéw urzedowych,
ktére moga wywotaé skutki finansowe (zmniejszenie dochoddw lub zwiekszenie wydatkéw) w budzecie. Akty
takie wymagajg uprzedniego okreslenia tych skutkéw oraz opinii skarbnika. Nie dotyczy to aktow
administracyjnych wydawanych w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

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

§ 45,

1. Przedktadane do podpisu projekty aktdw normatywnych parafujg (na kopii aktu) pracownik sporzgdzajgcy
projekt aktu, pracownicy o ktérych mowa w § 44 ust.2 pkt 2 oraz pracownik obstugi prawnej urzgdu
uczestniczacy w uzgadnianiu projektu aktu.

2. Projekty aktéw okreslonych w ust.1 parafuje takze zastepca i sekretarz, jezeli przedmiot aktu dotyczy spraw
pozostajgcych pod jego nadzorem. Wéjt moze wskazac takze inne osoby, ktére powinny parafowac projekt
aktu.

§ 46.

Projekty przedktadanych do podpisu aktéw innych niz okreslone w § 45 uzgadnia sie z obstugg prawng urzedu,
jezeli obowigzek lub powinnos¢ takiego uzgodnienia wynika z odrgbnych przepiséw prawa lub dalszych
przepiséw regulaminu albo polecenia wojta ,zastepcy lub sekretarza. Nie dotyczy to decyzji administracyjnych,
postanowien i innych aktéw wydawanych w trybie przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 47.

1. Uchwalty, zarzadzenia oraz postanowienia o charakterze normatywnym, wydawane przez rade lub wojta
rejestruje sie w odrebnych dla kazdego rodzaju aktow rejestrach, ktére prowadzg wiasciwi pracownicy
urzedu. Rejestracji dokonuje sie niezwtocznie po podpisaniu aktu przez przewodniczgcego rady lub wéjta.

2. Obowigzek przedtozenia podpisanego aktu normatywnego pracownikowi rejestrujgcemu cigzy na
pracowniku, ktéry sporzadzit projekt aktu.

§ 48.

1. Skargi na rozstrzygniecia nadzorcze, wnoszone do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w trybie
okreslonym przepisami ustawy o samorzadzie gminnym podlegajg rejestracji w rejestrze (repertorium)
prowadzonym na stanowisku do spraw organizacyjnych.

2. Pracownik wtaéciwy ze wzgledu na przedmiot rozstrzygniecia nadzorczego podejmuje niezwtocznie
czynno$ci zwigzane z rejestracja tego rozstrzygniecia.

§49.

1. Skarge na rozstrzygniecie nadzorcze sporzgdza w formie pisma procesowego obstuga prawna urzedu ,ktorej
przedktada sie akta sprawy, w tym rozstrzygniecie nadzorcze wraz z uchwatg rady , w terminie co najmniej o
dwa tygodnie poprzedzajacym termin okreslony w art. 98 ust.1 ustawy o samorzgdzie gminnym.

2. Podczas konsultacji obstuga prawna dokonuje oceny odnosnie zasadnosci rozstrzygniecia i szans
powodzenia skargi.

§ 50.
1. Sprawy zwigzane z przygotowaniem dla wéjta odpowiedzi na interpelacje, sktadane do wdjta przez radnych,
naleza do pracownikéw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot interpelacji.
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2. Przepis ust.1 stosuje sie¢ odpowiednio do spraw zwigzanych z rozpatrzeniem adresowanych do wéjta
inicjatyw, opinii i wnioskéw.

§ 51.

1. Narady, konferencje lub inne zebranie, organizowane z inicjatywy wdjta, obstuguje pracownik wtasciwy ze
wzgledu na przedmiot zebrania.

2. Narady, konferencje lub inne zebrania organizowane z inicjatywy pracownika wymagaja zgody wdjta,
zastgpcy ,sekretarza lub skarbnika. W zakresie obstugi tak zwotanego zebrania przepis ust.1 stosuje sie
odpowiednio.

§ 52.
Korespondencja pisemna migdzy pracownikami moze by¢ prowadzona tylko w przypadkach uzasadnionych
wzglgdami wynikajacymi z przepiséw prawa lub wzgledami przedmiotowymi zatatwianej sprawy.

Rozdziat VI. Organizacja dziatalnosci kontrolne;j.

§ 53.

1.W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, zewnetrzna oraz zarzadcza.

2 Kontrolg zewngtrzng w stosunku do urzedu wykonujg instytucje i organy prawnie do tego umocowane.

3.Kontrole wewnetrzng biezgca sprawujg: wojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik i kierownik referatu w

stosunku do podlegtych stanowisk pracy.
4 Kontrolg wewnetrzng wykonujg w ramach przyznanych im upowaznieri w zakresie obowigzkdw:
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 wdjta okreslajgcego temat, zakres i termin kontroli,

3}(uchylony),

4)pracownik zatrudniony w urzedzie lub osoba na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

5.5tosuje sig zasade tgczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem dla pracownikdw jednostki
kontrolowane;j.

6.Funkcjonujgce w jednostce procedury i instrukcje skfadajg sie na mechanizmy kontroli zarzadczej w
rozumieniu przepiséw o finansach publicznych. Procedury te tworzy sie , aby zrealizowaé w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy powierzone jednostce w przepisach zadania, a takze
aby osiggngc cele okreslone w przepisach o finansach publicznych.

§ 54.
1. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez urzad nalezy:
1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatan jednostek organizacyjnych gminy,
2) badanie wykonywania zadan wtasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
gospodarnosci,
3) badanie stanu realizacji zadar zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji rzadowej,
4) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z obowigzujgcymi przepisami prawa.
2. Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych i obiektywnych informacji, ocen i analiz umozliwiajgcych wéjtowi
wypetnianie zadan okreslonych przepisami prawa i wynikajgcych z uchwat rady.

§ 55.

Do obowigzkdw kontrolujgcego nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,

2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za stwierdzone nieprawidfowosci i uchybienia.

§ 56.
Zbiorcza dokumentacja kontroli wewnetrznej jak i zewnetrznej zarejestrowana powinna byé u sekretarza.
Dokumentacja dotyczaca kontroli finansow publicznych powinna byé zarejestrowana u skarbnika.
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Dokumentacja obejmuje protokoty z kontroli, wystgpienia pokontrolne oraz korespondencji zwigzane z
wykonywaniem zlecen pokontrolnych.

§ 57.

1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot wskazujgc w nim
nieprawidfowosci.

2. Protokét sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, jeden przekazuje sig osobie kontrolowanej, drugi pozostaje
w aktach osdb wskazanych w § 56.

VII. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

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

§ 59.
W4jt moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub petnomocnictw
do jednorazowych czynnosci.

VIII .Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 60.

Skargi i wnioski wptywajgce do urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1) wojt — w sprawach dotyczacych zastepcy, sekretarza, skarbnika, kierownika referatu i zastepcy kierownika
urzedu stanu cywilnego,

2) zastepca, sekretarz i skarbnik — w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych stanowisk i
komérek organizacyjnych.

§61.

Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow:

1) przez wéjta w kazdy poniedziatek w godzinach od 11.00 do 15.30,

2) przez zastepce, sekretarza i skarbnika, codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 62.

1.Skargi i wnioski wniesione do urzedu pisemnie lub do protokofu, podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i

whnioskow, prowadzonym przez sekretarza.

2. Po rejestracji sekretarz przekazuje skarge do zatatwienia wiasciwym za jej rozpatrzenie pracownikom.

W przypadku gdy skarga wchodzi w zakres dziatania kilku stanowisk ,sekretarz wyznacza koordynatora
odpowiedzialnego za wtasciwe rozpatrzenie i zatatwienie skargi.

3. Dokumentacje z rozpatrzenia i zatatwienia wniesionej skargi lub wniosku przekazuje sie sekretarzowi, ktory
prowadzi zbi6r wszystkich spraw o charakterze skargowym whniesionych do urzedu z wyjgtkiem
dokumentacji wytworzonej po wniesieniu skargi ,ktéra powoduje koniecznos¢ podjecia postgpowania
administracyjnego .Kopie spraw rozpatrywanych na stanowiskach pracy przechowuje pracownik zatatwiajacy
skarge.

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

IX. Przepisy szczegdlne i konncowe

§ 63.

Pracownicy przy znakowaniu spraw stosujg symbole okreslone w § 5 przy nazwach referatéw (zamieszczone w
nawiasach).Przy znakowaniu spraw pracownicy stosujg takze odpowiednie elementy znaku sprawy okreslone
w przepisach szczegolnych.
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§64.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreélajg odrebne przepisy.

§ 65.

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