Zalacznik nrl do Zarzadzenia Nr 11/16
Wojta Gminy Giby
z dnia 12.04.2016

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY GIBY

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Urzad Gminy Giby, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjng Gminy Giby,
zwanej dalej ,,Gming” przy pomocy ktérej Wéjt Gminy Giby, zwany dalej ,, Wéjtem” wykonuje
swoje zadania.

2. Urzad realizuje:

1) zadania wlasne Gminy;

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendéw;

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i
jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) zadania publiczne realizowane w drodze wspoldziatania migedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§ 2. 1. Regulamin okreéla:

1) organizacje Urzedu;

2) zasady kierowania Urzedem oraz zakres dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy:

3) zasady podpisywania pism i decyzji;

4) zasady opracowywania projektow aktow prawnych;

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow;

6) organizacje dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie.

ROZDZIAL 2.

ORGANIZACJA URZEDU

§ 3. 1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw postuguja si¢ symbolami:

1) Waéjt - WG

2) Zastepca Wojta— ZWG;

3) Sekretarz Gminy — SGR;

4) Referat Finansowy, ktorym kieruje Skarbnik Gminy — Fw, w skfad ktérego wehodza:

a) stanowisko pracy ds. finansowych I -,



b) stanowisko pracy ds. finansowych II —,

¢) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej - ,

d) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw 1 oplat -,

e) stanowisko pracy ds. obstugi finansowej - ;

f) stanowisko pracy ksiggowa szkot -

g) stanowisko ds. oswiaty

5)stanowisko ds. kadr, dziatalnoéei gospodarczej i kancelaryjno-archiwalnej

6)stanowisko do spraw obstugi organéw gminy OOG,KA

7) stanowisko pracy ds. mienia komunalnego, budownictwa 1 zagospodarowania
przestrzennego —GP,DP

8) stanowisko pracy ds. rolnictwa i zaméwien publicznych -

9) stanowisko ds. informatyki, ochrony srodowiska i inwestycji -II

10) stanowisko pracy ds., wojskowych, melioracji i wodociggow -OC, ROL

11) Urzad Stanu Cywilnego

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC,

12) kierowca ciggnika:

13) kierowca autobusu

14) kierowea, konserwator

15) palacz, konserwator,

16) sprzataczka.

§ 4. 1. Komoérke organizacyjna Urzedu stanowi rowniez Gminne Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego (GCZK), w sklad ktérego wchodza grupy robocze Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego o charakterze statym.

2. Sposéb tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, w tym
Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego okreslajg przepisy odrgbne.

§ 5. 1. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — OIN
oraz Kierownik Kancelarii Tajnej — KT.

2. Do zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnoscei:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

3) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajgcego w stosunku do 0so6b majacych dostgp do
informacji

niejawnych oznaczonych klauzula tajnoscei.

3. Do zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy kierowanie pracami Kancelarii Tajnej.

ROZDZIAL 3.

ZASADY KIEROWANIA  URZEDEM ORAZ ZAKRESY DZIALANIA
POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRAC

WOJT GMINY

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wéit.

2. Wojt kieruje pracag Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika
Gminy.

3. Wit wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:



1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewngtrz;

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Gminy;

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy;

6) przygotowywanie projektow uchwal i okreélanie sposobu wykonywania uchwal Rady
Gminy;

7) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwloki w formie
zarzadzenia;

8) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktow ustanawiajacych przepisy
porzadkowe;

9) przesylanie przepisow porzadkowych do wiadomosci wéjtom sasiednich gmin oraz staroscie
powiatu;

10) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

12) nawigzywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow oraz
wykonywanie innych uprawnief zwierzchnika stuzbowego, w stosunku do pracownikéw
Urzedu

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

13) wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powolanie i odwotanie Skarbnika Gminy;
14) powolywanie i odwolywanie w drodze zarzadzenia Zastepcy Wojta;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych;

16) podejmowanie dzialan warunkujacych wewnetrzng i zewnetrzng kontrole dziatad
poszczegolnych stanowisk Urzedu, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw
mieszkancow:

17) podejmowanie dzialan warunkujacych biezgca kontrole wykonywania uchwal Rady
Gminy, skarg i wnioskéw obywateli.

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa i
uchwatami Rady Gminy.

§ 8. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt.
2. Wéjt moze:

1) upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw
Urzgdu do

zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegolnosei do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

2) powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

ZASTEPCA WOJTA

§ 9. 1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym
przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania Wojta podezas jego nieobecnodei lub wynikajgeych z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta.

3. Do zadan Zastgpcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) skladanie w imieniu gminy, w przypadku udzielenia pelnomocnictwa przez Wojta,
o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem;

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programéw
inwestycyjnych;



3) koordynowanie prac zawigzanych z pozyskiwaniem funduszy z Unii Europejskiej,
aplikowanie oérodki finansowe z Unii Europejskiej;

4) wspolpracowanie ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy w
zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalne;j;

5) wykonywanie innych zadan wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien
Wajta;

SEKRETARZ GMINY

§ 10. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w
Urzedzie;

2) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

3) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materialow
niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy;

4) nadzér nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli;

5) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow;

6) organizacia i koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyboréw, referendum i spisow;

7) przyjmowanie ustnych odwiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

8) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta;

9) przygotowywanie materialow dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy;

10) nadzoér nad przygotowywaniem przez referaty oraz stanowiska pracy projektow uchwal
organow gminy;

11) nadzorowanie wykonania Uchwal Rady Gminy;

12) przygotowywanie projektow regulaminéw Urzgdu oraz wystgpowanie z inicjatywg w
sprawie jego zmian;

13) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla poszezegdlnych pracownikow w
porozumieniu z Kierownikami Referatow;

14) wdrazanie nowych zadan Urzedu;

15) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy na poszczegolne Referaty i
samodzielne stanowiska pracy;

16) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w tym spraw ochotniczych strazy
pozarnych na terenie gminy;

17) W przypadku nieobecnosdci Wojta i jego Zastepey Sekretarz wykonuje zadania Wojta.

REFERAT FINANSOWY

zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych referatu

SKARBNIK GMINY



§ 11. 1. Skarbnik Gminy jako glowny ksiggowy budzetu realizuje zadania okreslone w
odrebnych przepisach, zapewniajac prawidtows gospodarke finansowa Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kontrasygnowanie ofwiadczen woli skladanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzér nad prawidlows realizacja
budzetu, opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie;

3) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

4) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowoséci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji;

5) kierowanie i nadz6r nad praca referatu finansowego oraz odpowiedzialno$¢ za jego pracg

1 funkcjonowanie;

6) przedkiadanie wnioskow dotyczacych zatrudniania i zwalniania, wynagradzania, nagrod,
wyroznien i kar pracownikéw referatu finansowego;

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu finansowego;

8) przygotowywanie projektu dochodéw i wydatkoéw budzetowych;

9) dekretowanie dowodow ksiegowych;

10) kompletowanie biezacych dowodéw finansowo — ksiggowych w porzadku systematycznym
i chronologicznym;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych finansowych i statystycznych
okreslonych przepisami prawa;

12) sporzadzanie deklaracji miesigcznej VAT;

13) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

14) terminowa realizacja wydatkow budzetowych oraz ich biezaca kontrola w celu realizacji
zgodnej

z planem finansowym i harmonogramem wydatkow;

15) nadzor nad sporzadzanymi sprawozdaniami z zakresu pomocy spolecznej, o$wiaty i
samorzadowych zakladow budzetowych;

16) rozliczanie dotacji zadan zleconych i wlasnych;

17) prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo — ksiggowych do realizacji zadan
okreslonych w planie finansowym, wynikajacych z umow, zlecen, zamowien, itp.

18) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych.

Stanowisko do spraw finansowych I

§ 12. 1. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw finansowych nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie zwrotu mylnie wplaconych kwot;

2) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych Planu finansowego Urzgdu Gminy, zgodnie z
zasadami rachunkowosci 1 obowigzujaca klasyfikacja budzetows;

3) prowadzenie pelnej ksiegowodci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw i
wydatkéw budzetu gminy i planu finansowego Urzedu Gminy;

4) kompletowanie biezacych dowodéw finansowo - ksiggowych w porzadku systematycznym
i chronologicznym;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw i wydatkéw planu
finansowego Urzedu Gminy;

6) terminowa realizacja wydatkow budzetowych oraz ich biezaca kontrola w celu realizacji
zgodnej z planem finansowym wydatkow;



7) prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo — ksiggowych do realizacji zadan
okreslonych w planie finansowym, wynikajacych z uméw, zlecefi, zaméwien, itp.

8) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz dekretowanie raportow
kasowych;

9) prowadzenie dziennika wptywu dokumentow finansowo — ksiggowych do Urzgdu, a w
szczegdlnodei rejestracji i stemplowania kazdego dokumentu z obrotu bezgotdwkowego
pieczgcig daty wplywu;

10) kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiggowych wyptat (faktur, rachunkéw, not
ksiegowych 1 innych dokumentow);

11) sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych dowodéw Zrodlowych;

Nanoszenie z wykazu otrzymanego od konserwatora i wystawianie faktur odbiorcom
sprzedazy wody 1 czynszu.

Sporzadzanie zestawien do naliczania naleznosci za czynsz i wodg w poszczegélnych
miesigcach.

Sporzadzanie raportow kasowych z obrotu kasy.

Naliczanie naleznoéci z tytutu oplaty $mieciowej wg. ZloZzonych deklaracji.

Wystawianie upomnien w zakresie zaleglodci z tytutu oplaty sSmieciowe;j.

Wystawienie wezwan do zaplaty z tytutu sprzedazy wody 1 czynszu.

Prowadzenie rozrachunkéw kont analitycznych w zakresie sprzedazy wody , czynszow i
oplaty smieciowej.

Comiesigczne uzgadnianie kont z kontami ksiegi glownej w zakresie sprzedazy wody ,
czynszow 1 oplaty émieciowe;.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy , a w szczegdlnosci:

a)Podejmowanie gotéwki z rachunku bankowego na zapotrzebowanie Skarbnika Gminy.
b)Dokonywanie wyplat wynagrodzen , rachunkéw , faktur , delegacji pracownikow , pozyczek
z ZFSS itp. Zatwierdzonych do wplaty przez Wéjta i Skarbnika Gminy.

Prowadzenie gospodarki drukéw §cistego zarachowania, ewidencjonowanie i rozliczanie
zZuzycia.

Scista wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

Stanowisko do spraw finansowych 11

§ 13. 1. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw finansowych nalezy w szczegdlnosci:
1.Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS

pracownikow Urzedu Gminy w programie Platnik.

2. Obstuga programu BESTIA w zakresie sprawozdar, uchwat i zarzadzen budzetowych.

3.Przekazywanie plan6w i zmian w planie finansowym podlegtym jednostkom zgodnie z

przyjetymi uchwalami Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta Gminy.

4, Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych z jednostki Urzedu Gminy.

5.Sporzadzanie sprawozdan z budzetu gminy

6.Comiesigczne uzgadnianie wplywow podatkéw w ksigdze gléwnej z wplywami z

ksiegowoscig podatkowa.



7.Comiesieczne uzgadnianie wptywow za wodg, czynsz i oplaty $mieciowe z pracownikami
prowadzacymi konta analityczne do naleznosci.

8. Sporzadzanie sprawozdan Z-03 i Z-06 we wspétpracy z osobg na stanowisku ds. kadrowych
oraz ds. finansowych zwiazanych z wynagrodzeniem pracownikéw Urzedu Gminy.

9. Prowadzenie ksiag rachunkowych ksiegi gléwnej i ksigg pomocniczych Urzedu Gminy .
10.Ksiegowanie dowodéw ksiegowych wg. Dekretu skarbnika.

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta ,Sekretarza oraz Skarbnika Gminy.

12 Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta dotyczacych spraw finansowych
13.Sporzgdzanie sprawozdan i zmian w budzecie w programie komputerowym ,,BESTIA™-
opracowanych przez Skarbnik Gminy.

Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej]

§ 14. 1. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej nalezy w
szczegolnosei:

1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno - ksiggowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, od posiadania psow;

2) prowadzenie dziennikow obrotdéw dotyczacych optat lokalnych;

3) egzekwowanie naleznosci, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz
windykacja naleznosci;

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

5) wydawanie i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o wysokosci zaleglosci
podatkowych podatnika;

6) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczodci budzetowej z wykonania
dochodéw z tytulu podatkéw i optat lokalnych w gminie;

7) rozliczanie i kontrola rachunkowa soltyséw i inkasentow z pobranych opfat;

8) przygotowywanie i obliczanie danych niezb¢dnych do obliczenia wynagrodzen dla sottyséw
za inkaso;

9) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych;

10) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania — kwitariusze podatkowe;

11) udzielanie odroczen i umorzen w podatkach, oraz rozlozenia na raty zaplaty podatkow;
12) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym oraz potwierdzajgcych prace w
gospodarstwie rolnym, przedkiadanych do KRUS;

13) prowadzenie ewidencji i ksiggowan dokumentéw finansowo — ksiggowych w zakresie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wymaganej przepisami prawa;

14) sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wymaganej przepisami prawa;

15) biezace wystawianie upomnien sporzadzanie tytuléw wykonawczych za nieuiszczanie
oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie ich ewidencji;

16) zalatwianie innych spraw zwigzanych z prowadzeniem oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

17) wspdldzialanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie pelnej realizacji zadan na
stanowisku pracy w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) analiza stanu kont dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) obstuga systemu do rozliczenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



Stanowisko ds. wymiaru podatkow.

§ 15. 1. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw wymiaru podatkow nalezy w szczegélnosci:
1)Zak}adanie akt podatkowych komputerze wg. Programu macrologic , 1gcznego
zobowiazania pienieznego rolnikow wedtug podziatu wsi i dorgezenia decyzji podatnikom.
2)Zadanie akt podatkowych i kont podatkowych w komputerze wg programu macrologic,
podatnikéw podatku od nieruchomoéci 0sob fizycznych i dokonanie wymiaru oraz dorgezenie
decyzji podatnikom

3)Prowadzenie ewidencji kont w systemie elektronicznym skladanych deklaracji
podatkowych od podatnikow gospodarki uspotecznionej i 0s6b prywatnych w zakresie :
-podatek nieruchomosci

-podatek rolny

-podatek lesny

-udzielanie niezbednych inf. o wysokosci stawek tych podatkéw obowiazujacych na kazdy
rok podatkowy uchwalonych przez Radg Gminy.

4)Stosowanie ulg podatkowych zgodnie z przepisami o podatku rolnym i podatkach i optatach
lokalnych oraz prowadzenie rejestru i potrzebnych dokumentow przyznania tych ulg.
5)Zebranie niezbednych inf. I dokumentéw potrzebnych przy wymiarze w)w podatkow.
6)Zatatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

7)Prowadzenie kontroli podatnikéw co do prawidtowosci ztozonych danych w deklaracjach w
podatku od nieruchomoéci z wyznaczonym przez Wojta pracownikiem.

8)Scisle wspolpracowaé z ksiegows podatkows.

Stanowisko do spraw obslugi finansowej

§ 16 1. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw obstugi finansowej nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie list ptac pracownikdw oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego na podstawie
dokumentacji Zrodtowej;

2) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie uméw-zlecen, uméw o dzieto oraz list wyplat
innych naleznosci;

3) przygotowywanie dokumentéw z zakresu ubezpieczen spolecznych i z zakresu
ubezpieczenia zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz
pracownikom;

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne i na Fundusz Pracy;

5) pobér zaliczek na podatek dochodowy 1 terminowe rozliczanie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych;

6) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu plac;

7) prowadzenie analityki materialéw i przedmiotow bedacych w uzywaniu,

8) rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwalego i obrotowego
poszczegdlnych jednostek, zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna;

9) rozliczanie kierowcow pojazdéw samochodowych z zakupionego i zuzytego paliwa;

10) przygotowywanie ewidencyjno — zgloszeniowych drukéw ubezpieczeniowych i
przekazywanie ich do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych;

11) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;



12) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw na podstawie dokumentacji
zrodiowei;

13) ewidencja analityczna podatkéw i oplat lokalnych wg. Zrdédet ich pochodzenia oraz
uzgadnianie z ksiggowoscig podatkowa w okresach miesigcznych;

14) prowadzenie obstugi kasowe;;

15) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych w ksiegach érodkéw trwatych oraz
nanoszenie srodkéw trwatych w tabelach amortyzacyjnych srodkow trwatlych;

16) dokonywanie rozliczen zainkasowanych wptat nalezno$ci zwigzanych z realizacjg budzetu
gminy;

17) dokonywanie wyplat gotowkowych z kasy na podstawie zrodlowych dowodow kasowych;
18) przyjmowanie wplat gotowkowych z tytulu dochodéw budzetowych;

19) odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wplat
przekraczajacych ustalony zapas gotéwki w kasie;

20) rozliczanie rozmoéw telefonicznych;

21) prowadzenie spraw podatku VAT ( ewidencja faktur VAT, wypisywanie faktur).

22) obstuga programu PLATNIK

Stanowisko pracy ksiegowa szkol
§ 17. 1. Do zakresu dziatania stanowiska ksiggowa szkél nalezy w szczegdlnoscei:

1) nadzor organizacyjny nad szkotami.

2)opracowywanie projektéw planu sieci szkd! podstawowych i1 gimnazjow.

3)wspolpraca w zakresie dowozu uczniow do szkoly.

4)udziat w organizacji imprez sportowych, kulturalnych dla uczniow szkaét.

5)udzial w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy.

6)kontrola spelniania obowigzku szkolnego.

Tywspotpraca z Kuratorium Oswiaty.

8)koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem arkuszy organizacyjnych oraz planéw
finansowych szkét | przygotowanie dokumentéw zwigzanych z konkursami na stanowiska
dyrektoréw szkot , awansu zawodowego nauczycieli.

9)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie oswiaty.

10)wspotpraca z dyrektorami Szkot Podstawowych 1 Gimnazjum na terenie Gminy Giby.
11)przygotowywanie uchwat Rady Gminy w zwiazku z likwidacja lub tworzeniem placowek
oswiatowych, regulaminéw wynagrodzenia nauczycieli , nadania pierwszych statutow
placowkom o$wiatowym.

12)sporzadzanie na biezaco list plac pracownikéw jednostek odwiatowych podlegtych Gminie
Giby (listy ptac , zasitki macierzynskie ,opiekuncze zgodnie z otrzymanymi angazami oraz
dokumentami stwierdzajgcymi ich wyplate).

13)dokonywanie wszelkich potracen z list ptac zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami oraz
za zgoda pracownika oraz biezace prowadzenie kart wynagrodzen.

14)kompletowanie dokumentacji oraz rozliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich ,
wychowawczych i innych oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci.

15)uzgadnianie na biezaco zaszeregowania nauczycieli w zwigzku z ich przeszeregowaniem
celem naniesienia na listy plac zmian.

16)wystawianie zaswiadczen na wniosek pracownika odnosnym wiadzom

17)rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego na koniec roku kalendarzowego.
18)wspoldzialanie z ksiggowa w zakresie sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczosci
19)rozliczanie skladek ZUS, podatku od wynagrodzen pracownik6w zatrudnionych w
placowkach oéwiatowych na terenie Gminy Giby.



20)podejmowanie pieniedzy na wydatki jednostki na podstawie sprawdzonych i podpisanych
przez uprawnione osoby dokumentow

21)sporzadzanie raportéw kasowych. .
22)przyjmowanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow stanowigcych whasnosci
jednostki budzetowej.

Stanowisko pracy ds. oswiaty i finansowych

§18 1.Do zakresu dziatan stanowiska ds. o$wiaty i finansowych naleza w szczegdlnosci:
1)Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe]

2) Przyjmowanie wnioskow na dofinansowanie swiadczen pomocy materialnej dla uczniow o
charakterze socjalnym

3)Prawidlowe naliczanie dofinansowania $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw o
charakterze socjalnym

4) Przygotowywanie decyzji o przyznaniu dofinansowania $wiadczen pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym do podpisu dla wajta.

5)Nadzér organizacyjny nad szkolami

6) Opracowanie projektow planu sieci szkot

7) Wspolpraca w zakresie dowozu uczniow do szkot

8) Udzial w organizacji imprez sportowych i kulturalnych dla uczniow.

9) Udziat w organizacji wypoczynku dzieci 1 mlodziezy

10) Kontrola spetniania obowigzku szkolnego

11) Wspdlpraca z Kuratorium Oswiaty

12) Koordynacja prac zwigzanych z arkuszem organizacyjnym szkot, oraz planéw finansowych
szkot, przygotowanie dokumentéw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli

13) Wspolpraca z dyrektorami szkot z terenu Gminy Giby

14)Przygotowywanie uchwat Rady Gminy w zwiazku z likwidacja lub tworzeniem placowek
oswiatowych, regulaminéw wynagrodzen nauczycieli , nadanie pierwszych statutow
placowkom oswiatowym.

15) Sporzadzanie na biezgco list plac pracownikdw jednostek odwiatowych podleglych Gminie
Giby (listy plac, zasitki macierzynskie, opiekuncze-zgodnie z otrzymanym angazem oraz
dokumentami stwierdzajacymi ich wyptate.

16) Dokonywanie wszelkich potragcen z list ptac zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami oraz
za zgoda pracownika oraz biezace prowadzenie kart wynagrodzen.

Kompletowanie dokumentacji oraz rozliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych i innych oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci.

17)Uzgadnianie na biezaco zaszeregowania nauczycieli w zwiazku z ich przeszeregowaniem
celem naniesienia na listy plac.

18) Wystawianie zaswiadczen na wniosek pracownika odnosnym wiadzom.

19) Rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego na koniec roku kalendarzowego.

20) Wspoldziatanie z ksiggowa w zakresie sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci.
21) Rozliczanie sktadek ZUS, podatku od wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w
placowkach oswiatowych na terenie Gminy Giby.



Stanowisko do spraw kadr, dzialalnosci gospodarczej i kancelaryjno-
archiwalnej

§ 19. 1. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw kadr, dziatalnosci gospodarczej i
kancelaryjno-archiwalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu, dokonywanie okresowych
analiz terminow i sposobu ich zalatwienia;

2) prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych:;

3) nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

4) wydawanie zaswiadczen przedkladanych do ZUS, dotyczacych pracy w gospodarstwie
rolnym;

5) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow

wihadciwym stanowiskiem pracy;

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
udzielonych pracownikom przez Wojta;

8) przygotowywanie materialéw umozliwiajgeych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy;

9) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

11) nadz6r nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego, rzeczowego
wykazu akt;

12) przygotowywanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryture lub rente;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladows dzialalnodcia socjalng oraz z zakresu
bezpieczenstwa higieny pracy;

14) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikow;

15) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materialy biurowe i
kancelaryjne;

16) wspoltpraca z organami zatrudnienia na szczeblu powiatowym i wojewodzkim;

17) sprawy zwigzane z robotami publicznymi, pracami interwencyjnymi oraz organizacjg prac
spolecznie uzytecznych.

18) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDG);

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk;

20) przygotowywanie propozycji dotyczacych dni i godzin otwierania i zamykania placowek
handlu detalicznego oraz zakladéw gastronomiczno -ustugowych;

21) opracowywanie projektu, koordynowanie 1 nadzér nad realizacja gminnego programu
rozwigzywania probleméw alkoholowych;

22) obstuga gminnej komisji rozwigzywania problemoéw alkoholowych;

23) prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

24) przygotowywanie decyzji o cofnigciu 1 wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

25) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow gminy;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii
28)przejmowanie dokumentacji:



a) spraw zakonczonych z poszezegdlnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po pafistwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalnoéé ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zalozycielskim lub
sprawujacym nadzor byl odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

¢) na noéniku papierowym ze skiadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych noénikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

29) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

30) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

31)porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezedniejszych w stanie

nieuporzadkowanym;

32) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

33) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

34) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy problemow;

35) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

36) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

37) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji

w archiwum zakladowym;

38) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnogéci kancelaryjnych.

Stanowisko do spraw obstugi organéw gminy

§ 20. 1. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw obstugi organéw gminy nalezy w
szczegoblnoscei:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
materialéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji;

2) przygotowywanie materialow do projektéw planéw pracy Rady Gminy i jej komisji;

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i rejestru zarzadzen Wajta;

4) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji skladanych przez radnych;

5) przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy;

6) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy;

7) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji Rady
Gminy i posiedzen jej komisji;

8) protokolowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji;

9) organizowanie szkolefi radnych;

10) przyjmowanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, koordynacja w zakresie
ich zalatwiania i udzielania odpowiedzi przez wlaéciwe komorki organizacyjne oraz
prowadzenie rejestru tych

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyborow 1 referendum;

12) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad z
sottysami;



13) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy ze srodkami masowego przekazu;

14) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

15) wspétdziatanie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspolnych przedsigwzige
kulturalnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

Stanowisko ds. mienia komunalnego, budownictwa i zagospodarowania
przestrzennego.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw mienia komunalnego, budownictwa i
zagospodarowania przestrzennego nalezy w szczegolnosci

1)prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosci oraz dotyczacych
rozgraniczenia nieruchomosci.

2)prowadzenie ewidencji pomocnicze] nieruchomosci mienia komunalnego.

3)nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy.

4)gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomog$ciami tworzacymi gminny zasob w tym ich
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i trwaly zarzad
5)wywilaszczanie nieruchomosei pod inwestycje gminne np. pod drogi

6)w imieniu Wajta ustanawianie trwalego zarzadu.

7)organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne.

8)prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci.

9)naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartoéei nieruchomosci w zwigzku z budows
urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosei.

10)opiniowanie proponowanych podziatow wihascicieli nieruchomodei.

11)wydawanie w imieniu Woéjta Decyzji zatwierdzajacych proponowane podziaty
nieruchomodci.

12)regulacja stanu prawnego mienia komunalnego Gminy.

1p)kompleksowe prowadzenie spraw zgodnie wyd. decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu.

Stanowisko ds. rolnictwa i zaméwien publicznych.

§ 22. 1. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw rolnictwa i zamowien publicznych nalezy
w szezegblnoscei

1)przektadanie Radzie Gminy , komisjom statym Rady Gminy informacji dotyczacych
produkcji roslinnej i zwierzgcej na terenie gminy.

2) informowanie na biezaco rolnikéw o cenach na podstawowe produkty rolne i zwierzece.
3) sledzenie na biezgco spraw dotyczacych zakresu funduszy strukturalnych na rolnictwo z
Unii Europejskie;j.

4) organizacja pomocy w wypelnianiu wnioskéw na doptaty bezpoérednie rolnikom.
5)zglaszanie przypadkow zachorowania , podejrzenia o zachorowanie oraz zgonow zwierzat
na choroby zakaZne natychmiast po uzyskaniu informacji.

6)wspoldzialanie z lekarzem weterynarii w sprawach chorob zwierzat.



7)pomoc i organizowanie spiséw rolnych, spiséw powszechnych ludnosci i badan
statystycznych w zakresie rolnictwa w gminie.

8)organizowanie i prowadzenie zamowien publicznych na podstawie obowiazujacych
przepisow.

9)organizowanie i przeprowadzanie przetargow.

10)przygotowanie projektéw umoéw i wynikéw przetargow.

11)racjonalne wykorzystanie zasobéw materialnych uzyskanych w ramach zamoéwien
publicznych.

12)okresowe sktadanie informacji Radzie Gminy ze spraw zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi.

13)prowadzenie dokumentacji w sprawie zamowien publicznych z przepisami ustawy PZP.

Stanowisko ds. informatyki , ochrony srodowiska i inwestycji.

§ 23. 1. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw informatyki , ochrony srodowiska i
inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1 )zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobow.

2)zarzadzanie i administrowanie istniejgca siecig komputerowg oraz urzgdzeniami
sieciowymi.

3)administrowanie serwerem.

4)przeglady i konserwacja sprzetu komputerowego.

5)instalowanie systemow i programéw komputerowych — wykonywanie przegladow
systemow operacyjnych Windows.

6)dokonywanie instalacji systemow operacyjnych.

T)wsparcie techniczne w rozwiazywaniu problemow z oprogramowaniem oraz sprzetem.
&)ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkow transportu stwarzajacych dla $rodowiska ucigzliwoscei w zakresie wibracii i ich
egzekwowanie,

9)okreslenie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami stalymi lub
phynnymi.

10)kontrola ustalania ilosci odprowadzanych $ciekéw do wody lub gruntu oraz wymierzanie i
egzekwowanie oplat za odprowadzenie sciekow.

11)kontrola oraz mozliwos¢ nakazywania wykonania niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wod¢ przed zanieczyszczeniami lub zabronienie wprowadzania przez
wiasciciela gruntu do wody $ciekdw nienalezycie oczyszczonych.

12)opracowywanie i przedkiadanie Radzie Gminy projektéw uchwat dotyczacych ochrony
srodowiska.

13)wspéldziatanie w zakresie ochrony $rodowiska , zasobow naturalnych z Pafistwowa
Inspekeja Ochrony Srodowiska. Wydzialem Wojewédzkim Ochrony Srodowiska.
14)sporzgdzanie potrzeb i analiz rzeczowo-finansowych oraz opracowywania niezbednych
danych do dokumentacji formalno-prawnej i technicznej zwigzanej z ochrona srodowiska.
15)przygotowywanie zalecen i nadzorowanie ustug w zakresie spraw prowadzonych przez
stanowisko pracy.

16)opracowywanie programéw utrzymania {adu i porzadku na terenie Gminy.
17)dokonywanie kontroli obowigzku utrzymania czystodci na terenie Gminy oraz
egzekwowanie tego obowigzku.

18)nadzdr nad utrzymaniem czystosci.

19)opracowywanie projektow decyzji §rodowiskowych



20)opracowywanie sprawozdar, informacji i materialtéw wynikajacych z zakresu
prowadzonych spraw

Stanowisko ds. wojskowych, melioracji i wodociggow

§ 24. 1. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw wojskowych, melioracji i wodociggdw
i nalezy w szczegdlnosci:

1)pomoc i organizowanie spisow rolnych i innych badan statystycznych w zakresie rolnictwa
W gminie.

2)wykrywanie i rozpoznawanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie w okresie pokoju i
wojny.

3)organizacja ewakuacji ludnosci w okregu zagrozonym.

4)likwidacja skazen i zakazen.

5)organizowanie doraznych pomieszcezen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnodei.
6)ochrona zaktadow pracy.

7)ochrona ujg¢ wodnych i zaopatrzenia w wode.

8)przygotowania zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia.

9ochrona ptodéw rolnych, produktéw zywnosciowych oraz zwierzat i pasz.
10)zabezpieczenie szczegétowe waznych urzadzen w zakladach pracy.
11)zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen uzytecznosei publicznej, waznej dokumentacji
12)przygotowanie formacji OC do dzialania.

13)wspotdziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych i zagrozen §rodowiska oraz usuwaniu ich
skutkéw, organizowanym i prowadzonym przez inne organy.

14)nakladanie obowiagzku §wiadczenia na rzecz obrony kraju

15)wykonywanie zadan zwiazanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych.
16)zadania zwigzane z prowadzeniem kancelarii tajnej i ochrona informacji niejawnych.
17)przygotowanie i prowadzanie rejestracji przedpoborowych.

18)przygotowywanie wykazu 0séb o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuzby
wojskowej oraz poszukiwanie tych osob.

19)przygotowywanie i przeprowadzenie poboru oraz zapewnienie obstugi Komisji
Poborowych.

20)realizacja zadan obronnych zwigzanych z uzupelnianiem Sil Zbrojnych.

21)akcja kurierska i postancza.

22)ywykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacja swiadczen osobistych 1
rzeczowych na rzecz obrony kraju.

a)Sit Zbrojnych

b)Ministerstwa Spraw Wewnetrznych

¢)Obronnego przygotowania terenu i OC.

23)prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z likwidacja ujawnionych niewypatow
materiatow wybuchowych.

24)planowanie realizacji zadan gospodarczo-obronnych i obrony cywilnej w gminie.
25)prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

26)prowadzenie dokumentacji Wajta — Szefa OC

27)organizowanie treningdw zgodnie z zarzadzaniem WIOC oraz Wajta — Szefa OC.
28)przygotowanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.
29)rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego oraz o przynaleznosci do sp6tki wodne).



30)przywrécenie do stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom
lub obowiazek zaptaty odszkodowania.

31)udzielanie pomocy technicznej i organizacyjnej (doradczej) spétkom wodnym w zakresie
przewidzianym w przepisach prawa.

32)sporzadzania wymaganej sprawozdawczosci.

33)wspolpraca 1 wspoldziatanie z administracja rzgdowa , samorzadami gminnymi i
powiatowymi, jednostkami gospodarki wodnej, stuzbami ochrony $rodowiska oraz sgsiednimi
gminami w zakresie gospodarki wodnej i melioracji.

34)organizowanie przegladow gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji.

35)z upowaznienia Wojta wspolpraca z Kierownikiem Powiatowego Zarzadu Drog w sprawie
utrzymania powiatowych drog przebiegajacych przez teren gminy.

36)z upowaznienia Wojta zarzadza siecig dréw gminnych 1 wewnetrznych.
37)wnioskowanie o przywrocenie pasa drogowego drogi gminnej i wewnetrzne] do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia.

38)wnioskowanie o wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog
gminnych i wewnetrzne;j.

39)z upowaznienia Wojta wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi
gminnej 1 wewnetrznej.

40)opracowuje i uaktualnia mapke sieci drog powiatowych, gminnych i wewnetrznych.
41)wspdtpracuje z samorzadami sofeckimi w organizacji naprawy drog,

42)uczestniczy w kontrolach w budowie i modernizacji drég gminnych, wewnetrznych,
mostéw oraz uczestniczy w komisjach odbierajacych roboty drogowe.

43)z upowaznienia Wéjta wnioskowanie o karanie os6b nagminnie naruszajacych i
niszczacych pasy drogowe i mosty.

44)organizuje odéniezanie drog.

45)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenow nieruchomoscei, a w
przypadku gdy nieruchomosc¢ jest wpisana do rejestru zabytkéw oraz wymierzanie kar
pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw.

46)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalaniem projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego.

4T)prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi , wynikajacymi z ustalef
planéw zagospodarowania przestrzennego.

48)prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane
przechowywania planéw zagospodarowania przestrzennego.

49)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego.

50)dokonywanie okresowej oceny aktualnodci studium i plandéw miejscowych.

51) sporzadzanie dodatkéow mieszkaniowych.

52)administrowanie , gospodarowanie i zarzadzania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.
53) wykonywania przez skazanych nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

54) realizacja zadan gminy z zakresu turystyki;

35) prowadzenie ewidencji pl biwakowych oraz dokonywanie ich zaszeregowania;

56) prowadzenie ewidencji innych obiektow, spelniajacych okreslone wymagania, w ktérych
maja by¢ $wiadczone ustugi hotelarskie.



Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Gibach
§ 25 1. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegolnodei:

1)wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogdlnej.

2)rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 interpelacji wedlug wlasciwosci

3)przygotowywanie okresowych ocen , analiz , informacji i sprawozdan.

4)prowadzenie kart osobowych mieszkancéw i ich aktualizacja na podstawie zgloszen
meldunkowych , wnioskéw o wydanie dokumentéw stwierdzajgcego tozsamosc i
wojskowych dokumentdw osobistych przedstawionych przy zameldowaniu oraz ustalen z
kontroli przestrzegania przepisow meldunkowych.

5)udzielanie informacji adresowej organom $cigania wymiaru sprawiedliwosci.
6)przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

7)zaktadanie kart osobowych mieszkarica i skorowidza alfabetycznego noworodkéw
8)wspolpraca z organami Policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowe;j
mieszkancow.

9)przyjmowanie zgloszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy dhuzszy niz dwa miesigce.
10)przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly lub czasowy
cudzoziemcow.

11)prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancow

12)prowadzenie nadzoru nad dzialalnoécia 0sdb prowadzacych ksiazki meldunkowe.

13) wystepowanie z wnioskiem o ukaranie w trybie administracyjnym 0s6éb uchylajacych sie
od obowiazku meldunkowego.

14)wydawanie zadwiadczen o prawie glosowania.

15)przekazywanie do Centralnego Biura Adresowego odcinka zgloszen meldunkowych o
zmianie stanu cywilnego zgonach c.d. do pkt. 13, zmianach imion i nazwisk oraz
obywatelstwa.

16)przekazywanie do WKU zawiadomien o osobach podlegajgcych powszechnemu
obowiazkowi wojskowemu.

17)wydawanie poswiadczeri zamieszkania na zadanie stron , zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

18)sporzadzenie wykazdéw z KOM dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia oraz organom
wojskowym i Policji.

19)prowadzenie archiwum zgloszen meldunkowych.

20)prowadzenie sprawozdawczos$ci statycznej dotyczacej rejestracji matzenstw i zgonow.
Sprawy Dokumentow Tozsamodei :

21) przyjmowanie i opracowywanie wnioskow i wystawianie dokumentdw tozsamosci.
22)organizowanie uroczystego wreczania dowoddw osobistych osobom otrzymujgcym po raz
PIETWSZY.

23)przekazywanie kopert osobowych urzedom, ktore je potrzebowaly.

24)prowadzenie rejestru numerowego oraz zbiér dokumentow.

25)$wiadezenie ustug z dokumentéw tozsamodcei , informacje , udostepnianie , wyciagi.
26)sporzadzanie rozliczen wydanych i prowadzenie akt magazynowych.

27)wystawianie metryczek, odsylanie ich do CBA i RCL ,,Pesel™’

28)kasowanie i protokolarne niszczenie dokumentdw tozsamosci podlegajacych likwidacii.
29)prowadzenie postgpowania w sprawach dokumentow tozsamosci.

30)sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych z zakresu tozsamosci.
31)ustanawianie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenie
alimentacyjne.



32)wydawanie zaswiadezen o stanie majgtkowym i rodzinnym w postgpowaniu o zezwolenie
od kosztoéw sadowych 0s6b fizycznych.

33)przyjmowanie pism sgdowych

34)przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci dorgezenia ich adresatowi w jego
migjscu zamieszkania.

35)wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowienia kuratora dla strony, ktorej
migjsce pobytu jest nie znane.

36)powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postgpowania
urzedu.

37)sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poéwiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sgdowych

38)udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji.

39)przyjmowanie obwieszczen.

Sprawy USC:

40)prowadzenie akt stanu cywilnego i zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz przepiséw szczegdlnych.
41)przyjmowanie o$wiadczen o woli zawarcia zwigzku matzenskiego.

42)sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia
sktadane w sposéb okredlony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
43)prowadzenie ksiag aktow matzenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywania w nich zmian
dodatkowych, przepiséw, wystawianie wpisow, zaswiadczen oraz sporzadzanie kartoteki.
44)prowadzenie oraz uwierzytelnianie spiséw ksiag malzenstwa.

45)wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa w urzedzie stanu cywilnego, w ktdérym
okregu zaden z przysztych matzonkéw nie ma miejsca zamieszkania.

46)wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w sporzadzonym akcie
stanu cywilnego.

47ywydawanie zarzadzen w sprawach wynoszenia ksiag stanu cywilnego poza lokal Urzedu
Stanu Cywilnego.

48)udzielanie zgody na odtworzenie catosci lub ksiegi stanu cywilnego.

49)ywydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwéch aktoéw stanu cywilnego ,
stwierdzajacych to samo zdarzenie.

50)wydawanie zezwolen na uzupehnienie aktu stanu cywilnego.

51)sporzadzenie aktu stanu cywilnego, jezeli akt zawarcia matzenstwa lub zgonu nastapit za
granica i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego.
52)wpisywanie do ksiag stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzagdzonego za granica.
53)wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica.

S4)wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego przedstawicielom organizacji
spotecznych i instytucji naukowych.

55)prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu o zgloszenia,
decyzje administracyjne, orzeczenia i inne dokumenty przewidziane w sprawie o aktach stanu
cywilnego.

56)kompletowanie dokumentéw o stanach zbiorowych do ksiag zbiorowych i zgonéw oraz
wydawanie wpisoéw i zadwiadczen.

37)przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska przez meza , matke
58)prowadzenie skorowidza aktoéw stanu cywilnego.

59)dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz w
kodeksie rodzinnym i opiekusiczym.

60)wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen i zgon6w.

61)zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywatel.



62)przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie
w nich wzmianek i przepiséw dodatkowych.

63)przekazanie ksigg stuletnich do Wojewodzkiego Archiwum Panstwowego.
64)wydawanie odpiséw skroconego aktu urodzenia dziecka i opatrywanie go odpowiednia
adnotacjg dla wplaty zasitku z tytutu urodzenia dziecka.

Sprawy Spoteczne:

1)przyjmowanie zawiadomien, wydawanie zezwolen i zakazow na cofanie zezwolen w
sprawach odbycia zgromadzen, rozwigzywania zgromadzen oraz kontrolowania ich
przebiegu.

2)przyjmowanie zawiadomiet oraz wydawanie i cofanie zezwolen na organizowanie zabaw
publicznych oraz kontrola ich realizacji.

3)sporzadzanie spisow wyborcéw dla wyboréw do Sejmu, Senatu Rzeczypospolite],
ogolnokrajowego referendum oraz wyboréw samorzadowych.

Kierowca ciagnika
§ 26. 1. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegblnosci:

1)znajomosé i bezwzgledne przestrzeganie przepiséw w zakresie gospodarki obstugi ciagnika
1 sprzetu pomocniczego (Przyczepa itp.) oraz ruchu drogowego.

2)codzienna obstuga ciagnika.

3)konserwacja przydzielonego sprzetu.

4)utrzymanie sprzetu w nalezytej czystosci.

5)dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu,

6)codzienne wypekianie kart drogowych.

7)pomoc w pracach za i wytadowcezych w przypadku przewozenia towarow.

8)w czasie postoju sprzetu wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy i
Sekretarza Gminy.

9)dokonywanie przegladéw i napraw zgodnie z instrukcja.

Kierowca autobusu

§ 27. 1. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)znajomoé¢ i bezwzgledne przestrzeganie przepiséw w zakresie gospodarki samochodowej i
ruchu drogowego.

2)codzienna obstuga pojazdu.

3)konserwacja przydzielonego pojazdu

4)utrzymanie pojazdu w nalezytej czystosci.

5)Prowadzenie pojazdu zgodnie z dyspozycjg Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy.

6)dbanie o stan techniczny pojazdu.

7)codzienne wypelnianie kart drogowych.

8)pomoc w pracach za 1 wyladowezych w przypadku przewozenia towarow.

9)w czasie postoju pojazdéw wykonywanie ich czynnodci zleconych przez Wéjta Gminy i
Sekretarza Gminy.



10)dokonywanie przegladéw i napraw pojazdu zgodnie z instrukcja.

1 1)przestrzeganie czasu pracy , przepisow bhp 1 ppoz.

13)opieka nad dzieé¢mi podczas dowozu dzieci do szkoly z rana i po poludniu samochodem
gminnym.

14)doz6r nad dzie¢mi wsiadajgcymi i wysiadajacymi z samochodu gminnego.

1 5)opieka nad dzie¢mi dowozonymi samochodem gminnym podczas wyjazdu dziennego.

Kierowca , konserwator.

§ 28. 1. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)znajomosc¢ i bezwzgledne przestrzeganie przepisow w zakresie gospodarki samochodowej i
ruchu drogowego.

2)codzienna obshiga pojazdu.

3)konserwacja przydzielonego pojazdu.

4)utrzymanie pojazdu w nalezytej czystosci.

5)prowadzenie pojazdy zgodnie z dyspozycja Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

6)dbanie o stan techniczny pojazdu.

7T)codzienne wypelnianie kart drogowych.

8)pomoc w pracach za i wyladowczych w przypadku przewozu towarow.

9)w czasie postoju pojazdu wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy i
Sekretarza Gminy.

10)dokonywanie przegladéw 1 napraw pojazdu zgodnie z instrukcja.

Palacz , Konserwator
§ 29. 1. Do zakresu dzialania stanowiska nalezy w szczegdlnosei:

1)konserwacja urzadzen c. o. i utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym.
2)utrzymanie czystosci i porzadku pod wzgledem sanitarnym BHP i p. poz. W
pomieszczeniach kottowni.

3)utrzymanie wymaganej przepisami temperatury w pomieszczeniach biurowych i
uzytkowych.

4)oszczedna gospodarka opatem i whasciwe jego skltadowanie.

5)eksploatowanie urzadzen grzewczych zgodnie z wymogami przewidzianymi przepisami
BHP i p. poz.

6)kontrola urzadzen grzewczych w terminach przewidzianych przepisami.

7)odgarnigcie $niegu na schodach oraz drodze wiodacej do wejscia pomieszczenia kottowni.
8)w okresie wiosennym sprzatanie placu.

9)kontrola sprawnosci pracy przyrzadéw kontrolno-pomiarowych.

10)konserwacja urzadzen mechanicznych , przyrzadéw kontrolno-pomiarowych.
11)czyszczenie w kotlach przewoddw spalinowych poziomych i pionowych oraz
odpowietrzanie sieci centralnego ogrzewania.

12)uszczelnianie i zabezpieczanie przeciekajacych zawordw.

13)spuszczanie 1 napelnianie wody z kottéw do sieci c.o.

14)dopilnowanie prawidlowego oéwietlenia kotlowni i wejscia do kottowni.



15)dopilnowanie , aby kanaly wentylacyjne kottowni wiasciwie dzialaly (dbaé o wlasciwe
wietrzenie pomieszczen kottowni).

16)biezace zabezpieczenie peknietych grzejnikow c. 0. (zatkanie otworu , zamknigcie
zaworéw i pionu ogrzewezego) o jednoczesnym powiadomieniu o awarii Wojta Gminy.
17)wykonywanie innych doraznych czynnoéci zwiazanych z pracg kottowni , a zleconych w
godzinach pracy przez Wojta Gminy , Sekretarza Gminy.

Sprzataczka

§ 30. 1. Do zakresu dzialania stanowiska nalezy w szczegolnosei:

1) Utrzymanie porzadku, fadu, czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy — parter 1 I
pietro.
-codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych —mycie posadzek, odkurzanie
chodnikéw i dywandéw, odkurzanie i wycieranie mebli biurowych, écian i sufitow,
mycie drzwi wyjsciowych i biurowych., odkurzanie krat zabezpieczajacych wejscie
do urzedu, odkurzanie jarzeniowek, codzienne mycie schodéw, utrzymanie porzadku
w skladziku ze sprzg¢tem higienicznym i materiatami czyszczacymi.
-codzienne sprzatanie pomieszczen sanitarnych: mycie podiog, cian, sufitéw, toalet,
muszli klozetowych ich dezynfekowanie, dokonywanie okresowych wymian srodkow
myjgcych, czyszezacych i recznikéw. Do wykonywania powyzszych czynnosei urzad
zapewni stosowne 1 wystarczajace srodki 1 narzedzia.
2) Codzienne utrzymanie porzadku i czystosci na zewnatrz budynku Urzedu Gminy Giby
a w szezegolnosel:
-usuwanie wszelkich zanieczyszczen sprzed urzedu
-zamiatanie chodnika i schodéw wokét budynku
-scinanie trawy i pielegnacja klombow
-usuwanie drobnych zanieczyszczen z elewacji budynku
-zamiatanie polowy jezdni 1 parkingu przy Urzedzie Gminy
-zima usuwanie sniegu sprzed budynku
-posypywanie zwirem schody przed wejsciem do urzedu w czasie ich oblodzenia
3) Wykonywanie dodatkowych czynnosci zwigzanych z utrzymaniem tadu, czystosei i
porzadku i porzadku zleconych przez Wéjta i Sekretarza Gminy.
Czas pracy sprzataczki wynosi 8 godzin w rozlozeniu na dzienne okresy podyktowane pracg
urzedu.
Uprawnienia
1.Posiadanie kluczy do wszystkich pomieszczen stuzbowych i porzadkowych urzedu.
2.Zamykanie i otwieranie urzedu
3.Korzystanie ze srodkéw chemicznych i mechanicznych do utrzymania czystosci i higieny
urzedu.
Odpowiedzialnosc¢
1.Utrzymanie czystosci , fadu i porzadku wewnatrz budynku urzedu i na zewnatrz.
2.Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy



ROZDZIAL 4.
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 31. 1. Do wspolnych zadan Urzedu Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materiatow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Gminy i
zarzadzen Wojta;

2) przygotowywanie projektéw umow i porozumien;

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i1 wydatkéw
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw;

4) realizacja dochodow budzetowych i1 wydatkow okreslonych w planie finansowym;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z
prowadzonego zakresu spraw;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;

7) prowadzenie dzialalnosci kontrolnej;

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli;

10) wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan;

11) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadowymi;
12) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych ustalonych instrukcja
kancelaryjna;

13) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
14) organizowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy
panstwowej,

stuzbowej 1 skarbowej oraz przestrzeganie przepiséw w tym zakresie;

15) scisla wspdlpraca z komorkyg organizacyjng urzedu wilasciwg w zakresie zamowien
publicznych przy planowaniu, przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego, z zakresu wlasciwego dla danego stanowiska;

16) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych, na podstawie
prowadzonych na stanowisku rejestrow, ewidencji, zbioréw;

17) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji, rejestrow badz innych
danych znajdujacych si¢ na stanowisku pracy oraz ich ewidencjonowanie;

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadan publicznych,
pozostajgcych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy pomocowych,
udziatem w projektach Iub sporzadzaniem wilasnych projektéw i sporzadzaniem wnioskdw,
wynikajacych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy:;

20) przygotowywanie w formie elektronicznej i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku
pracy, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej;

21) udostepnianie na wniosek informacji publicznych, ktére nie zostaly udostepnione w
Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, we wspolpracy



ze stanowiskiem pracy wyznaczonym do przyjmowania wnioskéw o udostgpnienie informacji
publicznej 1 prowadzenia ich rejestru;

22) zglaszanie, za posrednictwem wyznaczonego stanowiska, zbiorow danych osobowych do
rejestracji oraz prowadzonych na stanowisku rejestrow publicznych 1 systemow
teleinformatycznych oraz ich zmian;

23) przestrzeganie przepiséw z zakresu oplaty skarbowej przy dokonywaniu czynnosci
urzedowych, wydawaniu zaswiadczen 1 zezwolen (pozwolen, koncesji), sporzadzanie
wiadciwych adnotacji na wydawanych dokumentach oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze
zwrotem oplaty skarbowej, stosownie do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku.

ROZDZIAL 5.

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 32. 1. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegac nastepujacych
zasad:
1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a takze
wkraczac w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow;
2) ukfad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego redakcja powinna by¢ jasna i
zwiezla;
3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé jednakowych termindéw i okreslen
prawnych, przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.
§ 33. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytul;
2) wskazanie podstawy prawnej;
3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji;
4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie;
5) okreslenie terminu wejscia w zycie.
2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej whasciwodci
rzeczowej z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.
3. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub zasi¢gnigcia
opinii wymaganych przepisami prawa.
4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé skutki
finansowe;
2) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;
3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naklada na te jednostki zadania lub obowiazki.
5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym i
redakcyjnym przez radce prawnego.
6. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego nalezy przedlozy¢ Wojtowi, za poérednictwem pracownika na stanowisku do spraw
obstugi organéw Gminy.
§ 34. 1. Podjete akty prawne organdéw gminy numeruje sie wedlug zasad ustalonych w Statucie
Gminy, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Akty prawne wewnetrznego urzedowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzen
wewnetrznych
numeruje si¢ w ciggu roku kolejnymi numerami (cyfra arabska).
3. Zbiory aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 11 2 prowadzi pracownik na stanowisku do
spraw obstugi organdéw gminy.



§ 35. Wydane akty prawne pracownik na stanowisku do spraw obstugi organow gminy
przekazuje pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
odpowiedzialnym za ich realizacje.

ROZDZIAL 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZII

§ 36 1. Wajt podpisuje:

1) wydawane akty prawne;

2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego, Wojewody oraz
organow innych jednostek samorzadu terytorialnego;

3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postéw;

4) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oéwiadczenia woli w imieniu Gminy;

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow;

7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

8) odwolania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych si¢ przed NSA;

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

10) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j,

Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwigzku z prowadzonym przez

nie postepowaniem;

11) pisma zwigzane ze wspolpraca zagraniczng;

12) wnioski o nadanie odznaczen;

13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 37. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatéw podpisujg
pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje do
podpisywania ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

§ 38. Pracownicy moga podpisywac:

1) korespondencjg biezgca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie majaca
znamion decyzji lub rozstrzygnieé i nie zastrzezong do podpisu Wéjta;

2) zaswiadczenia wydawane na podstawie rejestrow, ewidencji lub innych danych posiadanych
na stanowisku oraz postanowienia i decyzje administracyjne, stosownie do zakresu spraw
pozostajacych w zakresie dzialania stanowiska pracy, do wydawania ktérych zostali imiennie
upowaznieni przez Wajta.

§ 39. Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada za
merytoryczng prawidlowos¢ i zgodnos$¢ z prawem przygotowywanych projektow i parafuje je
swoim podpisem umieszczonym z lewej strony na kopii tekstu.

§ 40. 1. Za zgodnos¢ z oryginalem pracownicy potwierdzajg jedynie dokumenty ktérych
oryginaly znajduj¢ si¢ w dyspozycji zajmowanego stanowiska pracy, a ktére niezbedne sa do
zalatwienia sprawy.

2. Sporzadzone kopie dokumentéw ktorych stwierdzamy zgodnoéé z oryginalem maja by¢ w
kolorze czarno — biatym.

ROZDZIAL 7.

TRYB PRZYIMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW



§ 41. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postegpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, w tym
rowniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

2. Obstluge obywateli przyjmowanych przez Wojta 1 Zastepce Wojta w ramach skarg i
wnioskow prowadzi pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadrowych.

§ 42 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okre§lonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego i w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa oraz realizacjg stusznych
interesdw obywateli.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza Kierownicy Referatéw, a takze pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami
CZYnnosci.

§ 43. 1. Pracownicy Urzedu obshigujacy interesantéw zobowigzani sg do nalezytego i
wyczerpujgeego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych
mie¢ wplyw na sposob zatatwienia

praw, a w szczegolnosel:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow;

2) informowania zainteresowanych o mozliwoéci zatatwienia ich spraw;

3) powiadamiania stron o przyczynie nie zatatwienia spraw w obowigzujacym terminie;

4) informowania o przyshugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec;

5) niezwlocznego zalatwiania spraw wyplywajacych z Rady Gminy i jej komisji oraz spraw,
ktore nie wymagajq postgpowania wyjasniajacego;

6) inne sprawy, nie wymienione w pkt 5 winne by¢ zalatwione bez zbednej zwtoki, wedtug
kolejnoscei ich wplywu i stopnia pilnogci.

§ 44 1. Wajt 1 jego Zastepca przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
czwartek w godzinach od 1000 — 1500. Jezeli czwartek jest dniem wolnym od pracy, interesanci
s przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjeé¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw jest
wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

§ 45. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione
do protokotu ustnie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Sprawy wniesione ustnie nie majgce charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sa w
rejestrze przyjeé interesantow.,

3. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw
organizacyjnych i kadrowych.

4. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw obstugi
organdéw gminy.

§ 46. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

2. Pracownicy, ktéorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowiazani sq
zawladomic stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych o sposobie zatatwienia sprawy,
przekazujac

dokumentacj¢ zwigzang ze sprawa wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.



§ 47. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow prowadzi biezgcg kontrole w zakresie
terminowosci 1 sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskéw oraz dokonuje w miarg
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

ROZDZIAL 8.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEI]

§ 48 1. System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewnetrzng.

2. Funkcjonujagce w Urzgdzie procedury, regulaminy, instrukcje itp. skladajg sie na
mechanizmy kontroli zarzadczej w mysl art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885, z p6Zn. zm.).

3. Za zapewnienie wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej odpowiada - Wojt.

§49. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie wykonuja Wéjt, Zastepca Wajta oraz:

1) Sekretarz Gminy — w zakresie funkcjonowania referatow Urzedu oraz komorek
organizacyjnych, przepisow kodeksu postepowania administracyjnego 1 instrukcji
kancelaryjnej, dyscypliny pracy;

2) Skarbnik Gminy- w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi;

3) kierownicy referatéw — w zakresie dzialania komorki organizacyjnej, w stosunku do
pracownikow komorki.

§ 50 1. Kontrola zewngtrzna obejmuje sposdb realizowania zadan przez gminne jednostki
organizacyjne.

2. Kontrole zewngtrzna sprawujg pracownicy wedtug ustalonego zakresu czynnosci, w oparciu
o wytyczne Wojta ustalajace zakres tematyczny i sposdb wykonania czynnoéci kontrolnych i
na podstawie upowaznienia Wojta.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik
Gminy.

§ 51. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreélenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 52 1. Dzialalnoé¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.

2. 7 przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokdl, z zastrzezeniem ust. 2a.

2a. Ustalenia kontroli wewngtrznych moga by¢ dokumentowane wpisami w ksiazee kontroli
wewnetrznej Urzedu.

3. Wyniki kontroli kontrolujacy przedklada Wojtowi.

§ 53. 1. W Urzedzie prowadzony jest centralny rejestr materialéw pokontrolnych z kontroli
zewngtrznych wykonywanych przez NIK i inne jednostki kontrolujace.

2. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sa pracownikom, kt6rzy
przygotowujg informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym réwniez o sposobie realizacji
zalecen w zakresie swojej whasciwosei.

ROZDZIAL 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54. Szczegblowy zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialno$ei pracownikéw Urzedu
okreslaja zakresy czynnosci.

§ 55. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustawy lub
zawartych przez Gming porozumien z administracjg rzadowa lub samorzadowa, podziatu zadan
migdzy referaty dokonuje Wijt.







