ZARZADZENIE NR 5/07
WOJTA GMINY GIBY
z dnia 30 marca 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Giby.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 1. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568) zarzadza
sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Giby, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1) Uchwata Nr I11/11/98 Rady Gminy Giby z dnia 24.04.1998 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Giby.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 maja 2007r.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/07

Woéjta Gminy Giby

z dnia 30 marca 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GIBY
ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Urzad Gminy Giby, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjna Gminy
Giby, zwanej dalej ,,Gming” przy pomocy ktérej Wojt Gminy Giby, zwany dalej ,,Wojtem”
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 referendow;

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej 1
jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) zadania publiczne realizowane w drodze wspdldzialania miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 2. Regulamin okresla:

1) organizacje Urzedu;

2) zasady kierowania Urzedem;

3) zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu;
4) zasady podpisywania pism i decyzji;

5) zasady opracowywania projektow aktow prawnych;

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

7) organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 3. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw postuguja si¢ symbolami:

1) Wojt;
2) Sekretarz Gminy — SU;



3) Referat Finansowy, ktorym kieruje Skarbnik Gminy — F, w sktad ktérego wchodza:
a) Ksiggowa
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej - FKP;
c) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat - FWP;
d) stanowisko pracy ds. finansowych - FPR;

e) stanowisko pracy do spraw obstugi finansowej - FOF;

4) Urzad Stanu Cywilnego
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko pracy ds. Kadr i Obstugi Kancelaryjnej — KA
b) Stanowisko pracy ds. Drogownictwa i Gospodarki Gruntami - DGG

C) Stanowisko pracy ds. Zagospodarowania Przestrzennego 1 Dodatkow
Mieszkaniowych, — ZPD

d) Stanowisko pracy ds. Rolnictwa, Wojskowych i Ochrony Srodowiska - ROL
e) Stanowisko pracy ds. Zamowien Publicznych i Inwestycji — OZ
f) Stanowisko pracy ds. Obshugi Swietlic Srodowiskowych - SW
6) Stanowiska Pomocnicze

a) Kierowca Autobusu

b) Kierowca Samochodu Osobowego , Konserwator

¢) Kierowca ciagnika, konserwator

d) Kierowca OSP, Mechanik

e) Sprzataczka

St

§ 4. 1. Komorke organizacyjna Urzedu stanowi rowniez Gminne Centrum Reagowania

(GCR), w sklad ktérego wchodza grupy robocze Gminnego Zespolu Reagowania o
charakterze stalym.

2. Sposob tworzenia 1 funkcjonowania Gminnego Zespolu Reagowania, w tym
Gminnego Centrum Reagowania okre$laja przepisy odrebne.

§ 5. 1. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych — OIN.
2. Do zadan Pelnomocnika do spraw informacji nicjawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

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



3) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do 0sdb majacych dostep
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula tajnosci.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wajt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz
Skarbnika Gminy.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Gminy;

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

5) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy;

6) przygotowywanie projektow 1 okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy;
7) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadku niecierpiacym zwiloki;

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

9) przesylanie przepisow porzadkowych do wiadomo$ci wdjtom sasiednich gmin oraz
staro$cie 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 pracownikdw
oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika shuzbowego, w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

13) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powolania i odwolania
Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

15) podejmowanie dzialan warunkujacych wewnetrzng 1 zewngtrzng kontrole dziatan
poszczeg6lnych stanowisk Urzedu, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw
mieszkancow;

16) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady
Gminy, skarg 1 wnioskdw obywateli.



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

1) upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych
pracownikow Urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w
szczegdInosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

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

§9.1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy prowadzenie spraw gminy w zakresie
powierzonym przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnos$ci.

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

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdInosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie;

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskdéw i zapytan radnych;

3) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materiatlow niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy;

4) nadzor nad obshugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
5) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw;

6) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wybordw, referendum 1 spisow;

7) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
8) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.
9) Dokonywanie poswiadczen wlasnorgcznosci podpisu.

3. W przypadku nieobecno$ci Wojta i jego Zastgpcy Sekretarz wykonuje zadania
Woijta.

§ 11. 1. Skarbnik Gminy jako Kierownik referatu finansowego 1 gléwny ksiggowy
budzetu realizuje zadania okreSlone w odrgbnych przepisach, zapewniajac prawidlowa
gospodarke finansowg Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) Wykonywanie okreS$lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci
2) Kierowanie praca pracownikéw referatu finansowego;

3) Nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu Gminy



4) Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan
pienigznych i udzialanie upowaznieni innym osobom dokonywania kontrasygnaty

5) Wspoidziatanie 1 wspodlopracowanie w opracowaniu budzetu Gminy

6) Wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;j

7) Uruchamianie srodkoéw finansowych dla potrzeb Urzedu Gminy;

8) Prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazu pracownikom referatu finansowego

9) Organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej;

10) Zapewnienie prawidlowosci , terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych

11) Opracowanie analiz gospodarki finansowej Urzedu Gminy oraz wnioskow
wynikajacych z tych analiz.

12) Dokonywanie kontroli wewnetrznej pracownikow finansowych Urzedu;

13) Dekretowanie otrzymanych dokumentow finansowych i zatwierdzanie dokumentow
ksiggowych do wyplaty.

14) Prowadzenia ewidencji mienia gminy;

15) Wspdidziatanie z komisjami spoltecznymi i samorzagdowymi w zakresie wykorzystania
budzetu 1 srodkéw budzetowych;

16) Wspdtpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Urzedami Skarbowymi

17) Wspdldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. kadr 1 obshugi kancelaryjnej przy
opracowywaniu projektow, planéw, etatéw 1 osobowego funduszu wynagrodzen.

18) Uczestnictwo w obradach Rady Gminy i Komisjach;

19) Wykonywanie zadan dodatkowo zleconych przesz Wéjta 1 Sekretarza Urz¢gdu Gminy;

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 12. Do wspblnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:
1) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materialow

przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta;

2) przygotowywanie projektéw umow i1 porozumien;

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkow
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw;

4) realizacja dochodéw budzetowych 1 wydatkdéw okreslonych w planie finansowym;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan z
prowadzonego zakresu spraw;



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

7) prowadzenie dziatalno$ci kontrolne;j;
8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli;

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

11) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami
samorzgdowymi;

12) przestrzeganie zasad 1 trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych
instrukcjg kancelaryjna;

13) uczestniczenic w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami;

14) organizowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej 1 skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

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

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

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

19) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy pomocowych,
udzialem w projektach lub sporzadzaniem wlasnych projektow i sporzadzaniem
wnioskow, 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, ktore nie zostaly udostgpnione w
Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, we
wspolpracy ze stanowiskiem pracy wyznaczonym do przyjmowania wnioskow o
udostepnienie informacji publicznej 1 prowadzenia ich rejestru.



ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
Ksiggowy
Do zakresu dzialania ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Przygotowanie materialdéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy.
2) Zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej urzedu

3) Przygotowywanie  materialtdw  niezbednych do  wykonywania  obowiazkow
sprawozdawczo$ci .

4) Prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w
tym zakresie.

5) Sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.
6) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego

7) Prowadzenia ksiag rachunkowych

8) Rozliczanie inwentaryzacji

9) Przygotowywanie do umorzen $rodkéw trwatych

10) Przygotowywanie uruchamiania srodkow finansowych dla poszczegdInych dysponentow
budzetu gminy

11) Prowadzenie ksiggowosci os$wiatowej zgodnie z typowym planem kont oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w sposoéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie sprawozdan
b) przestrzegania zachowan rdwnowagi budzetowej

¢) ochrona mienia spotecznego i rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za to
mienie

12) Opracowywanie sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analizy

13) Sporzadzanie bilansu za dany rok

14) Sporzadzanie planu budzetowego wraz z dyrektorami szk6t na poszczegdlne szkoty
15) Prowadzenie syntetyki dochodow

16) Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych

17) Wykonywanie prac zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu

Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej

§ 13. Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw ksiegowos$ci podatkowej nalezy w
szczegbdlnosci:

1) Prowadzenie urzadzen ksiggowo 1 ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych,
podatku od nieruchomo$ci, rolnego, lesnego w formie tacznego zobowiazania
pieni¢znego



2) Terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach oraz
niezwloczne kierowanie tytuléw do egzekucji

3) Dokonywanie rozliczen i kontroli dokumentacji sottysow i inkasa zobowiazan
pieni¢znych 1 innych naleznosci podatkowych

4) Wyliczanie inkasa soltysom z wplat zobowiazan pieni¢znych

5) Terminowe i rzetelne ksiggowanie wplat 1 zwrotdw, przypisow 1 odpisow w kartach
kontowych 1 dziennikach obrotow

6) Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytuldow wykonawczych

7) Systematyczne rozliczanie zalegloSci

8) Przygotowywanie deczji o zarachowaniu oplat, przerachowaniu lub zwrocie nadptaty
9) Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow

10) Prowadzenie spraw zwiazanych 2z rozliczaniem 1 egzekwowaniem platnosci
zobowigzan pienieznych

11) Uzgadnianie dziennych 1 miesigcznych wplywoéw ze Skarbnikiem Gminy

12) Wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglo$ci
13) Zatatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

14) Zaktadanie i prowadzenie kart podatnikow od srpdkoéw transportowych

15) Prowadzenie ewidencji sktadanych deklaracji podatkowych podatku od srokéw
transportowych

16) Zebranie niezbednych informacji i potrzebnych dokumentéw przy wymiarze podatku
od srodkéw transportowych

17) Prowadzenie postgpowania podakowego w zakresie rozktadania na raty 1 odraczania
terminyu ptatnosci zobowigzan pienigznych oraz umarzania zaleglo$ci podatkowych,
dodatku za zwloke 1 przygotowywanie decyzji w tym zakresie

18) Wykonywanie prac zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownika
Referatu

Stanowisko do spraw wymiaru podatkow
§ 14. Do zakresu dziatania Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw  nalezy w
szczegolnos$ci:

1) Zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw oraz dokonywanie wymiaru facznego
zobowiazania pieni¢znego rolnikow wedlug podziatu wsi 1 dorgczenia podatnikom
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2) Zakladanie i prowadzenie kart podatnikow podatku od nieruchomosci 0séb fizycznych
1 dokonanie wymiaru oraz doreczenie decyzji podatnikom

3) Prowadzenie ewidencji sktadanych deklaracji podatkowych od podatnikow gospodarki
uspolecznionej 1 0sOb prywatnych w zakresie:

a) podatek od nieruchomosci
b) podatek rolny
c¢) podatek lesny

d) udzielania niezbednych informacji o wysokosci stawek tych podatkow
obowiazujacych na kazdy rok podatkowy

4) Dokonywanie wymiaru od posiadanych pséw po ustawowym terminie , gdy zaistnieje
obowiazek podatkowy

5) Stosowanie ulg podatkowych zgodnie z przepisami o podatku rolnym i podatkach 1
optatach lokalnych oraz prowadzenie rejestru 1 potrzebnych dokumentéw do
przyznania tych ulg

6) Zorganizowanie zbidrki oplaty miejscowe;j

7) Zebranie niezbednych informacji 1 dokumentéw potrzebnych przy wymiarze w/w
podatkow

8) Zatatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw

9) Wydawanie za§wiadczen o przychodowosci z gospodarstwa rolnego

10) Prowadzenie kontroli podatnikow co do prawidlowosci zlozonych danych w
deklaracjach w podatku od nieruchomosci w wyznaczonych przez Wojta
pracownikiem

11) Scisle wspdtpracowac z ksiegowa podatkowa

12) Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy oraz
Kierownika Referatu.

Stanowisko pracy ds. finansowych
§16. Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw finansowych nalezy w szczegulnoSci:

1) Przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalania budzetu gminy
2) Prowadzenie rachunkowo$ci budzetowej
3) Prowadzenie ksiag rachunkowych

2) Sporzadzanie list ptac pracownikow oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego na
podstawie dokumentacji zrodlowe;;
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4) Przygotowywanie dokumentow z zakresu ubezpieczen spolecznych i z zakresu
ubezpieczenia zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zakladu Ubezpieczef
Spotecznych oraz pracownikom

3) Rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne i na Fundusz Pracy;
5) Rozliczanie sktadek PZU
6) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow

7) Dokonywanie wszelkich potracen z list plac zgodnie z obowiazujacymi istrukcjami
oraz za zgoda pracownika

8) Prowadzenie kart podatkowych, deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego
9) Rejestr dochodéw budzetowych i pozabudzetowych

10) Kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkow rodzinnych , chorobowych,
opiekunczych, maciezynskich z zakresu ubezpieczen spotecznych

11)Naliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od wynagrodzen i rachunkow
miesi¢cznie 1 na koniec roku

12) Wystawianie zaswiadczen na wniosek pracownika odnosnym wtadzom

13) Wspoldzialanie z  ksiggowym(a) w  zakresie sporzadzania obowiazujacej
sprawozdawczosci

14) Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy oraz
Kierownika Referatu.

Stanowisko pracy do spraw obslugi finansowej

§17. Do zakresu dziatania Stanowisko do spraw finansowych nalezy w szczegulnosci:

1) Podejmowanie gotowki z rachunku bankowego na zlecenie Skarbnika Gminy
2) Dokonywanie wyptat wynagrodzen i rachunkow zatwierdzonych do wyptaty
3) Sporzadzanie raportow kasowych z obrotu kasy

4) Prowadzenie gospodarki drukéow S$cistego zarachowania, ewidencjonowanie 1
rozlicznie zuzycia

5) Nanoszenie z wykazu 1 wystawianie faktur odbiorcom wody
6) Prowadzenie spraw z zakresu rozliczania oplaty miejscowej

7) Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Wéjta, Sekretarza Gminy oraz
Kierownika Referatu.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

§.18. Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspobidzialanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej
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2) Rozpatrywanie skarg 1 interpelacji wedtug wlasciwosci
3) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan

4) Prowadzenie kart osobowych mieszkncoéw 1 ich aktualizacja na podstawie zgloszen
meldunkowych, wnioskow o wydanie dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢é i
wojskowych dokumentéw osobistych przedstawionych przy zameldowaniu oraz z
kontroli przestrzegania przepisow meldunkowych

5) Udzielanie informacji adresowej organom §cigania wymiaru sprawiedliwo$ci

6) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie

7) Zakladanie kart osobowych mieszkanca i skorowidza alfabetycznego noworodkow

8) Wspodlpraca z organami Policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny
meldunkowej mieszkancow

9) Przyjmowanie zgloszen wyjazdu za granic¢ na pobyt czasowy dluzszy niz dwa
miesiace

10) Przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty lub czasowy
cudzoziemcodw

11) Prowadzenie i aktualizacja rejestru stalych mieszkancow
12) Prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia oséb prowadzacych ksiazki meldunkowe

13) Wystepowanie z wnioskiem o ukaranie w trybie administracyjnym osob uchylajacych
si¢ od obowigzku meldunkowego

14) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania

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

16) Przekazywanie do WKU zawiadomien o osobach podlegajacych powszechnemu
obowiazkowi wojskowemu

17) Wydawanie po$wiadczen zamieszkania na zadanie stron, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

18) Sporzadzanie wykazow KOM dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia oraz organom
wojskowym i Policji

19) Prowadzenie archiwum zgloszen meldunkowych

20) Prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej dotyczacej rejestracji matzenstw i
Zgonow
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SPRAWY DOKUMENTOW TOZSAMOSCI

1) Przyjmowanie i opracowywanie wnioskow 1 wystawianie dokumentdw tozsamosci

2) Organizowanie uroczystego wreczania dowodow osobistych osobom otrzymujacych
po raz pierwszy

3) Przekazywanie kopert osobowych urzedom, ktore je potrzebowaly
4) Prowadzenie rejestru numerowego oraz zbior dokumentow

v5) Swiadczenie ustug tozsamosci, informacje, udostepnianie, wyciagi
6) Sporzadzanie rozliczen wydanych i prowadzenie akt magazynowych
7) Wystawianie metryczek, odsylanie ich do CBAI RCL ,,Pesel”

8) Kasowanie i protokolarne niszczenie dokumentow tozsamos$ci podlegajacych
likwidacji

9) Prowadzenie postepowania w sprawach dokumentéw tozsamosci
10) Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych z zakresu toZsamosci

11) Ustanawianie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenie
alimentacyjne

12) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym w postgpowaniu o
zwolnienie od kosztow sadowych oséb fizycznych

13) Przyjmowanie pism sadowych

14) Przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznoséci doreczenia ich adresatowi w
jego miejscu zamieszkania

15) Wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktore;
miejsce pobytu nie jest znane

16) Powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgeie
postepowania z urzedu

17) Skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w  celu
odtworzenia akt sadowych

18) Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji

19) Przyjmowanie obwieszczen

SPRAWY USC

1) Prowadzenie akt stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacychz przepisow prawa

o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuniczego oraz przepisow
szczegblnych w szczegdlnosci
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2) Przyjmowanie o$wiadczen o woli zawarcia zwiazku matzenskiego

3) Sporzadzenie aktow malzenstwa w ksiggach stany cywilnego w oparciu o
o$wiadczenia skladane w sposob okre§lony przepisami kodeksu rodzinnego i
opiekunczego

4) Prowadzenia ksigg aktéw matzenstwa 1 akt zbiorowych oraz dokonywania w nich
zmian dodatkowych, przepisow, wystawianie wpisow, zaswiadczen oraz sporzadzanie
kartoteki

5) Prowadzenie oraz uwierzytelnianie ksiag malzenstwa

6) Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa w urzedzie stanu cywilnego bez
miesigcznego terminu wyczekiwania

7) Wydawanie zezwolef na zawarcie matzenistwa w urzedzie stanu cywilnego, w ktorym
okregu zaden z przysztych matzonk6éw nie ma miejsca zamieszkania

8) Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego biedu pisarskiego w sporzadzonym
akcie stanu cywilnego

9) Wydawanie zarzadzen w sprawach wynoszenia ksiag stanu cywilnego poza lokal
Urzedu Stanu Cywilnego

10) Udzielanie zgody na odtworzenie calosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego

11) Wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktow stanu cywilnego,
stwierdzajacych to samo zdarzenie

12) Wydawanie zezwolefi na uzupelnienie aktu stanu cywilnego

13) Sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jesli akt zawarcia matzenstwa lub zgonu nastapit
za granica 1 nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego

14) Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego za granicg

15) Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica

16) Wydawanie zezwolen na przegladanie ksiag stanu cywilnego przedstawicielom
organizacji spolecznych i instytucji naukowych

17) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzef i zgonéw w oparciu o
zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia i inne dokumenty przewidziane w

sprawie o aktach stanu cywilnego

18) Kompletowanie dokumentéw o stanach zbiorowych do ksiag zbiorowych i zgonéw
oraz wydawanie wpisow 1 za§wiadczen

19) Przyjmowanie oéwiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska przez meza,
matke

20) Prowadzenie skorowidza Aktow stanu cywilnego
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21) Dokonywnie innych czynnos$ci przwidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego

oraz w kodeksierodzinnym 1 opiekunczym

22) Wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen i agonéw

23) Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli

24) Przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

dokonywanie w nich wzmianek i przepiséw dodatkowych

25) Przekazywanie ksiag stuletnich do Wojewodzkiego Archiwum Panstwowego

26) Wydawanie odpisow skroconego aktu urodzenia dziecka 1 opatrywanie go

odpowiednig adnotacja dla wyplaty zasitku z tytulu urodzenia dziecka.

SPRAWY SPOLECZNE

1))

2)

3)

Przyjmowanie zawiadomien, wydawanie zezwolen 1 zakazow oraz cofanie zezwolen
w sprawach odbycia zgromadzen, rozwigzywania zgromadzen oraz kontrolowania ich
przebiegu

Przyjmowanie zawiadomien oraz wydawanie i cofanie zezwolen na organizowanie
zabaw publicznych oraz kontrola ich realizacji

Sporzadzenie spisow wyborcow dla wyboréw do Sejmu, Senatu Rzeczpospolitej,

ogélnokrajowego, wojewodzkiego 1 lokalnego referendum oraz wyborow
samorzadowych

Stanowisko pracy ds. Kadr i Obshugi Kancelaryjnej

§.19. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. Kadr i Obstugi Kancelaryjnej nalezy w
szczegoInosci:

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

8)
9)

Przygotowanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych
Zapewnienie i organizacja dziatalno$ci socjalnej Urzedu
Przygotowanie i wydawanie §wiadectw pracy

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu
Ewidencjonowanie wyjs¢ prywatnych i shuzbowych
Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu

Prowadzenie ewidencji korespondec;ji

Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych

10) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych

11) Prowadzenie archiwum i przekazywanie akt do archiwum panstwowego
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12) Zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe i kancelaryjne
13) Prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych
14) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami

15) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia w ramach prac publicznych,
interwencyjnych, stazu absolwenckiego i przygotowania zawodowego

16) Przekazywanie za posrednictwem kancelarii korespondecji do i od Rady Gminy , jej
Komisji oraz poszczegdlnych radnych

17) Wydawanie za§wiadczen na dziatalno$¢ gospodarcza

18) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

19) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych

20) Rejestrowanie potwierdzen wyrejestrowania dziatalno$ci gospodarcze;
21) Prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cig gospodarczg

22) Opracowywanie sprawozdan z wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych

23) Opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci samorzadowych Gminy
24) Obstugiwanie centrali telefonicznej

25) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow

26) Przygotowanie marterialow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy

27) Sporzadzanie projektow uméw pracy
28) Prowadzenie rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu
29) Obstuga oraz protokolowanie spotkan i zebran organizowanych przez Waojta

30) Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi 1 wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem

31) Udostgpnianie dokumentacji, aktow prawnych mieszkancom gminy Giby zgodnie ze
Statusem Gminy iobowiazujacymi przepisami

32)Kierowanie os6b chcacych uzyska¢ tematyczng informacje o gminie Giby na
poszcegdlne stanowiska pracy zwigzane z tematem.

33) Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy ds. Drogownictwa i Gospodarki Gruntami

§.20. Do zakresu dzialania Stanowiska pracy ds. Drogownictwa 1 Gospodarki Gruntami
nalezy w szczego6Inosci:

1) Z upowaznienia Wojta modernizacja 1 ochrona drég gminnych publicznych i
gminnych wewnetrznych oraz mostow
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2) Wydawanie opinii w sprawie =zaliczania drogi do kategorii drog gminnych
publicznych lub gminnych wewnetrznych

3) Przedstawianie projektow finansowych na modernizacje drég gminnych publicznych i
gminnych wewnetrznych

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

5) Z upowaznienia Wdjta zarzadzanie siecig drog gminnych publicznych 1 gminnych
wewngtrznych

6) Whnioskowanie o przywrocenie pasa drogowego drogi gminnej publicznej i gminne;]
wewnetrznej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia

7) Wnioskowanie o wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog
gminnych publicznych i1 gminnych wewngtrznych obiektow nie zwigzanych z
gospodarka drogowa

8) Z upowaznienia Wojta wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi
gminnej publicznej i gminnej wewngtrznej

9) Opracowywanie i uaktualnianie map sieci drég powiatowych, gminnych i
wewngetrznych

10) Wspdlpraca z samorzadami soteckimi w organizacji naprawy drog

11) Uczestniczenie w kontrolach przy budowie i modernizacji drég gminnych publicznych
1 wewngtrznych oraz mostow

12) Z upowaznienia Wojta wnioskowanie o karanie osob nagminnie naruszajacych i
niszczacych pasy drogowe oraz mosty

13) Uczestniczenie w komisjach odbierajacych roboty drogowe i mostowe

14) Organizacja od$niezania drog

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z podzialami nieruchomosci oraz dotyczacych
rozgraniczania nieruchomosci;

16) Prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomosci mienia komunalnego;

17) Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;

18)Gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomo$ciami tworzacymi gminny zasob, w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie i w trwaly zarzad oraz ustalanie ich warto$ci, cen i oplat za korzystanie z nich;

19)Organizowanie przetargéw na nieruchomos$ci komunalne;

20)Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci;

21)Naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z
budowa urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podzialu nieruchomosei;
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Stanowisko pracy ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Dodatkéw Mieszkaniowych

§.21. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. Zagospodarowania Przestrzennego i
Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci

1) Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalaniem projektéw plandw zagospodarowania
przestrzennego;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi , wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang, przechowywanie plandéw zagospodarowania przestrzennego; 4) Wydawanie
za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego;

4) Dokonywanie okresowej oceny aktualno$ci studium 1 planéw miejscowych;

5) Przyjmowanie wnioskoéw 1 prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy;

6) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
rejestru decyzji o warunkach zabudowy

7) Administrowanie , gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi
8) Sporzadzanie dodatkdwmieszkaniowych
9) Dokonywanie projektow wyceny oplat za uzytkowanie mieszkan gminnych

10)Wykonywanie dodatkowych czynno$ci zleconych przez Wojta lub Sekretarza Gminy

Stanowisko pracy ds. Rolnictwa, Wojskowych i Ochrony Srodowiska

§.22. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. Rolnctwa, Wojskowych 1 Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegodlnoéci

1) Przedkfadanie Radzie Gminy Giby, komisjom stalym Rady Gminy informacji
diotyczacych produkcji rodlinnej i zwierzgeej na terenie gminy

2) Wspbldziatanie z lekarzami weterynarii w sprawach chorob zwierzecych

3) Zglaszanie przybadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie oraz zgonow
zwierzat na choroby zakazne natychmiast po uzyskaniu informacji

4) Oznakowanie terenOw objetych chorobami zakaznymi, gléwnie wscieklizng

5) Pomoc i organizowanie spisow rolnych i innych badan statystycznych w zakresie
rolnictwa w gminie

6) Prowadzenie rejestracji psow oraz wspoOidziatanie z lekarzem weterynarii przy ich
szczepieniach

7) Informowanie na bierzaco rolnikow o cenach na podstawowe produkty rolne 1
zwirzece
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8) Sledzenie na bierzaco spraw dotyczacych zakresu funduszy strukturalnych na
rolnictwo z Unii Europejskiej

9) Przygotowywanie ugdéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach

10) Roztrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego oraz przynaleznosci do spotki wodnej

11) Przywracanie do stanu poprzedniego lub wykonywanie urzadzen zapobiegajacym
szkodom lub obowiazek zaptaty odszkodowania

12) Konserwacja rowow melioracyjnych oraz konieczne regulacje ciekdéw wodnych

13) Udzial w pracach komisji szacujacych straty po wystapieniu klgsk zywiotowych (np.
szkody w uprawach rolnych)

14) Utrzymywanie 1 eksploatacja ciekow wodnych i urzadzen melioracjii wodnych
podstawowych

15) Administrowanie urzadzeniami melioracji wodnych i ochrony przeciwpowodziowej
zgodnie z ustawg z 7.07.1994 r. prawo wodne

16) Prowadzenie ewidencji urzadzen melioracji wodnych podstawowych i szczegdlnych
oraz gruntow zmeliorowanych

17)Udzialanie pomocy technicznej 1 organizacyjnej spotkom wodnym w zakresie
przewidzianym w przepisach prawa

18) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci
19) Wspolpraca i wspoldziatanie z administracja rzadowa, samorzadami gminnymi i
powiatowymi, jednostkami gospodarki wodnej, stuzbami ochrony srodowiska oraz

sgsiednimi gminami w zakresie gospodarki wodnej 1 melioracji

20) Okreslanie potrzeb 1 koncepcji rozwigzan technicznych inwestycji gospodarki wodne;j
i melioracji wodnych

21) Dokonywanie odbioréw i rozliczanie wykonanych zadan, obiektow i robdt wraz z
przygotowaniem dokumentacji, niezbednej do przekazania uzytkownikom $rodkow
trwatych

22) Organizowanie przgladow gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji

23) Wykrywanie 1 rozpoznawanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie w okresie
pokoju 1 wojny

24) Organizacja ewakuacji ludno$ci w okregu zagrozonym
25) Likwidacja skazen 1 zakazen
26) Organizowanie doraznych pomieszczen 1 zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci

27) Ochrona zaktadow pracy
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28) Ochrona uje¢ wodnych i zaopatrzenia w wode

29) Przygotpwanie zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia

30) Ochrona ptodéw rolnych, produktow zywnosciowych oraz zwierzat i pasz

31) Zabezpieczenie szczegdlowe waznych urzadzen w zaktadach pracy

32) Zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej, waznej dokumentacji
33) Przygotowanie formacji OC do dziatania

34) Wspoldziatanie w zwalczaniu klegsk zywiolowych i zagrozen srodowiska oraz
usuwaniu ich skutkdw, organizowanymi przeprowadzanym przez inne organy

35) Nakladanie obowigzku $wiadczenia na rzecz obrony kraju

36) Wykonywanie zadan zwiazanych z natychmiastowym uzupehieniem sit zbrojnych
37) Zadania zwigzane z prowadzeniem kancelarii tajnej i ochrona informacji niejawnych
38) Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych

39) Przygotowywanie wykazu 0s6b o neuregulowanym stosunku do obowiazku shizby
wojskowej oraz poszukiwanie tych 0os6b

40) Wspotpraca z powiatowa komisja lekarska

41) Wykonywanie zadan zwiazanych z przedterminowym zwolnieniem z odbywania
zasadniczej stuzby wojskowej zolnierzy uznanych za jedynych zywicieli rodzif, do
prowadzenia gospodarstw rolnych oraz opiekunéw rodzin

42) Realizacja zadan obronnych zwigzanych z uzupetnieniem Sit Zbrojnych

43) Akcja kurierska 1 postancza

44) Wykonywanie zadan zwiagzanych z planowaniem 1 realizacja $wiadczen osobistych
irzeczowych na rzecz obrony kraju:

a) Sit Zbrojnych
b) Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
c¢) Obronnego przygotowania terenu 1 OC

45) Prowadzenie ewidencji i spraw zwiazanych z likwidacja ujawnionych niewypalow
materialow wybuchowych

46) Planowanie realizacji zadan gospodarczo- obronnych i obrony cywilnej w gminie
47) Prowadzenie kancelarii tajnej

48) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej
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49) Prowadzenie dokumentacji Wojta — Szefa OC
50) Organizowanie treningéw zgodnie z zarzadzeniem WIOC oraz Wéjta — Szefa OC

51) Przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew i krzwow z terendw nieruchomosci, a
w przypadku gdy nieruchomo$¢ jest wpisana do rejestru zabytké6w za zgoda
konserwatora zabytkéw oraz wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie
drzew 1 krzewow

52) Ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych
oraz S$rodkoéw transportustwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie
wibracji 1 ich egzekwowanie

53) Okre$lenie warunkoéw niezbadnych do ochrony $rodowiska przed odpadami stalymi
lub ptynnymi

54)Kontrola ustalania ilosci odprowadzanych s$ciekow do wody lub gruntu oraz
wymierzanie i egzekwowanie oplat za odprowadzanie $ciekow

55)Kontrola oraz mozliwo$¢ nakazywania wykonania niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniami lub zabronienie wprowadzania
przez wladciciela gruntu do wody $ciekow nienalezycie oczyszczonych

56) Opracowywanie i przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwal dotyczacych
ochrony $rodowiska

57) Wspoldziatanie w zakresie ochrony $rodowiska, zasobow naturalnych z Panstwowa
Inspekcja Ochrony Srodowiska, Wydziatem Wojewodzkim Ochrony Srodowiska

58) Sporzadzanie potrzeb i analiz rzeczowo — finansowych oraz opracowywanie
niezbednych danych do dokumentacji formalno - prawnej i technicznej zwiazanej z
ochrong srodowiska

59) Przygotowywanie zlecen i nadzorowanie ustug w zakresie spraw prowadzonych przez
stanowisko pracy

60) Opracowywanie programow utrzymania tadu i porzadku na terenie Gminy

61) Dokonywanie kontroli obowigzku utrzymania czystosci na terenie Gminy oraz
egzekwowanie tego obowiazku

62) Nadzor nad utrzymaniem czysto$ci
63) Opracowywanie projektéw decyzji srodowiskowych

64) Opracowywanie sprawozdan, informacji i materialow wynikajacych z zakresu
prowadzonych spraw

65) Wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.
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Stanowisko pracy ds. Zaméwien Publicznych i Inwestycji

§.23. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. Zaméwien Publicznych i Inwestycji nalezy
w szczegdlnoscei

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

Organizowanie 1 przeprowadzanie zamowien publicznych na podstawie
obowiazujacych przepisdéw

Organizowanie i przeprowadzanie przetargdw

Przygotowywanie projektow uméw 1 wynikéw przetargdw

Racjonalne wykorzystywanie zasobéw materialnych uzyskanych w ramach zamoéwien
publicznych

Przygotowywanie propozycji analiz kosztow wykonania inwestycji

Analizowanie ofert fundacji krajowych i zagranicznych oraz stowarzyszen celem
pozyskania $rodkow finansowych na wykonawstwo inwestycji

Przygotowywanie projektow przetargdw inwestycyjnych, ich organizacja i
przeprowadzenie

Uczestniczenie w odbiorach inwestycji gminnych

Okresowe sktadanie informacji Radzie Gminy ze spraw zwigzanych z zaméwieniami

publicznymi oraz z zaawansowania wykonawstwa inwestycji

10) Przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie $srodkow finansowych z Unii

Europejskiej i funduszy krajowych dostgpnych dla samorzaddw i ich jednostek

organizacyjnych

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznej

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z Systemem Informacji O$wiatowej

13) Wykonywanie dodatkowych czynno$ci zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy ds. Obshugi Swietlic Srodowiskowych

§.24. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. Obstugi Swietlic Srodowiskowych nalezy w

szczegoInosci:

1) Diagnoza indywidualna dziecka i jego sytuacji rodzinnej i szkolnej

2) Prowadzenie zaje¢ zgodnie z programem dla catej grupy i diagnoza indywidualnag
dzieci

3) Utrzymywanie statych kontaktow z rodzing dziecka (wizyty domowe)

4) Przygotowanie i realizacja indywidualnych programéw rozwojowo — terapeutycznych
dla dzieci

5) Wspolpraca z instytucjami (gminna komisja rozwiazywania problemow
alkoholowych, szkola, osrodek pomocy spolecznej, sad rodzinny, powiatowe centrum
pomocy rodzinie itp.)

6) Prowadzenie dokumentacji
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Kieroweca Autobusu

§.24. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy Kierowca Autobusu nalezy w szczegdlnosci

1)

2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Znajomo$¢ 1 bezwzgledne przestrzeganie przepisow w zakresie gospodarki
samochodowej i ruchu drogowego

Codzienna obstuga pojazdu

Konserwacja przydzielonego pojazdu
Utzrymanie pojazdu w nalezytej czystosci
Dbanie o stan techniczny pojazdu

Prowadzenie pojazdu zgodnie z dyspozycja Wojta 1 Sekretarza Gminy

Kierowca Samochodu Osobowego , Konserwator

§.25. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy Kierowca Samochodu Osobowego,
Konserwator nalezy w szczeg6lnosci:

Znajomo$¢ 1 bezwzgledne przestrzeganie przepisow w zakresie gospodarki
samochodowej 1 ruchu drogowego

Codzienna obstluga pojazdu

Konserwacja przydzielonego pojazdu

Utrzymanie pojazdu w nalezytej czystosci

Dbanie o stan techniczny pojazdu

Naprawa urzadzen sanitarnych: krany, sptuczki, itp.

Naprawa wszelkiego ogrodzenia zewngtrznego (spawanie, malowanie, itp.)
Utrzymanie w nalezytej czystosci terendw gminnych (koszenie trawy, itp.)

Obstuga obiektu Stacji Uzdatniania Wody

10) Usuwanie awarii wodociagowe]
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11) Przestrzeganie czasu pracy, przepisow bhp i ppoz.

12) Wykonywanie dodatkowych czynno$ci zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy

Kierowca ciagnika, konserwator

§.26. Do zakresu dzialania Stanowiska pracy Kierowca Ciagnika, Konserwator nalezy w
szczegdlnosci:

1) Znajomos¢ 1 bezwzgledne przestrzeganie przepisOw w zakresie gospodarki obshugi
ciagnika 1 sprzetu pomocniczego oraz ruchu drogowego

2) Codzienna obshluga ciagnika

3) Utrzymanie sprzetu w nalezytej czystosci

4) Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu

5) Przestrzeganie czasu pracy, przepisOw bhp 1 ppoz.

6) Wstawianie szyb, drzwi, zamkoéw drzwiowych, itp.

7) Utrzymanie w nalezytej czysto$ci terenow gminnych (koszenie trawy itp.)

8) Wykonywanie dodatkowych czynno$ci zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy

9) Konserwacja urzadzen c.0. i1 utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym w
kotlowniach podlegtych Urzedowi Gminy Giby

10) Konserwacja urzadzen c.o. i utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym

11) Eksploatowanie urzadzeni grzewczych zgodnie z wymogami przewidzianymi
przepisami BHP 1 ppoz.

12) Wykonywanie dodatkowych czynno$ci zleconych przez Wéjta i Sekretarza Gminy

Kierowca OSP, Mechanik

§.27. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy Kierowca OSP, Mechanik nalezy w
szczegoInosci

1) Konserwacja samochodow 1 sprzetu przeciwpozarowego

2) Utrzymanie czystosci 1 porzadku pod wzgledem sanitarnym, BHP 1 ppoz w garazu
oraz na placu

3) Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu
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4) Utrzymanie pojazdu w nalezytej czystoSci

5) Wykonywanie dodatkowych czynno$ci zleconych przez Wéjta i Sekretarza Gminy
dotyczacych zabezpieczenia przeciwpozarowego .

Sprzataczka

§.28. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy Sprzataczka nalezy w szczeg6lnosci

1) Utrzymanie porzadku, fadu, czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy Giby — parteri
pigtro

2) Codzienne utrzymanie porzadku 1 czystosci na zewnatrz budynku Urzedu Gminy Giby

3) Wykonywanie dodatkowych czynnosci zwiazanych z utzrymaniem tadu, czystosci i
porzadku zleconych przez Wojta 1 Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL VI
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§29.Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych
zasad:

4) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a takze
wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,

5) uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jego redakcja powinna by¢
jasna 1 zwiezla,

6) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé jednakowych terminéw i okreslen
prawnych, przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie.

§ 15. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut;
2) wskazanie podstawy prawnej;
3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji;
4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie;

5) okreslenie terminu wejécia w zycie.
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2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej
wilasciwosci rzeczowej z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Waita.

3. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten
projekt do zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub
zasiggnigcia opinii wymaganych przepisami prawa.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac skutki
finansowe;

2) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;

3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada na te jednostki zadania lub
obowiazki.

5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-
prawnym 1 redakcyjnym przez radce prawnego.

6. Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego nalezy przedlozy¢ Wojtowi, za posrednictwem pracownika na stanowisku do spraw
obstugi organé6w Gminy.

§30 1. Podjete akty prawne organéw gminy numeruje si¢ wedtug zasad ustalonych w
Statucie Gminy, z zastrzezeniem ust. 2.

7. Akty prawne wewnetrznego urzgedowania, wydawane przez Wojta w formie
zarzadzen wewnetrznych numeruje si¢ w ciagu roku.kolejnymi numerami (cyfra arabska).

8. Zbiory aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 prowadzi pracownik na
stanowisku do spraw obslugi organow gminy.

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

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§32 Wojt podpisuje:
1) wydawane akty prawne;

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

3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje 1 zapytania radnych, postow;
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli w imieniu Gminy;
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow;
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7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu i kierownikow 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 I1zby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby

Obrachunkowej, Pafistwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwiazku z
prowadzonym przez nie postepowaniem;

11) pisma zwiazane ze wspOlpraca zagraniczng;
12) wnioski o nadanie odznaczen;

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

§33 Zastgpca Woijta, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje do podpisywania
ktoérych zostali imiennie upowaznieni przez Wobijta.

§34 Pracownicy moga podpisywac:

14) korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie

majaca znamion decyzji lub rozstrzygniec 1 nie zastrzezona do podpisu Wojta;

15) 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 Wojta.

§35 Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada
za merytoryczna prawidlowosé 1 zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektéw 1
parafuje je swoim podpisem umieszczonym z lewej strony na kopii tekstu.

ROZDZIAL VIIT

TRYB PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG

1 WNIOSKOW

§36 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegoOlne, w tym rowniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.

9. Obshluge obywateli przyjmowanych przez Wojta i Zastgpcg Wojta w ramach skarg 1

wnioskow prowadzi pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadrowych.

§37 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre$lonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i w przepisach szczegodlnych.
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10. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacjg shusznych
interesOw obywateli.

11. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§38 Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do nalezytego i
wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych
mie¢ wplyw na sposob zalatwienia spraw, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepiséw;

2) informowania zainteresowanych o mozliwos$ci zalatwienia ich spraw;
3) powiadamiania stron o przyczynie nie zalatwienia spraw w obowigzujacym terminie;

4) informowania o przystugujacych s$rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygnigé;

5) niezwlocznego zatatwiania spraw wyplywajacych z Rady Gminy 1 jej komisji oraz spraw,
ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego;

6) inne sprawy, nie wymienione w pkt 5 winne by¢ zalatwione bez zbednej zwloki, wedlug
kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§39 1. Wbjt 1 jego Zastgpca przyjmujq interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w
kazdy dzief tygodnia w godzinach od 7% — 15%. Jezeli, ktéry$ dzien tygodnia jest dniem
wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

 12. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskéw codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

13. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1
wnioskow powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

§40 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemnej lub
wniesione do protokolu ustnie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

14. Sprawy wniesione ustnie nie majace charakteru skargi lub wniosku
ewidencjonowane sa w rejestrze przyje¢ interesantow.

15. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2 prowadzi pracownik na stanowisku do
spraw organizacyjnych 1 kadrowych.

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

16. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia, zobowigzani sa
zawiadomi¢ stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych o sposobie zalatwienia
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sprawy, przekazujagc dokumentacje zwigzana ze sprawgq wraz z kopia odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§42 Pracownik prowadzacy rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi biezacq kontrole w
zakresie terminowos$ci 1 sposobu zalatwienia zgloszonych skarg i wnioskéw oraz
dokonuje w miarg potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.
ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§43 System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng 1 zewnetrzna.

§44 Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie wykonuja;

1) Sekretarz Gminy — w zakresie funkcjonowania komorek organizacyjnych, przestrzegania
przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjnej,
dyscypliny pracy;

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

3) kierownicy komorek organizacyjnych — w zakresie dzialania komorki organizacyjnej, w
stosunku do pracownikéw komorki;

§45 1. Kontrola zewnetrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki
organizacyjne.

2. Kontrole zewnetrzng sprawujg pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynno$ci,
w oparciu 0 wytyczne Wojta ustalajace zakres tematyczny i sposdéb wykonania
czynnosci kontrolnych i na podstawie upowaznienia Wojta.

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

§46 Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreSlenie
sposobOw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania im w
przysztosci.

§47 1. Dziatalno$¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany.

3. Wiyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.
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§48 1. W Urzedzie prowadzony jest centralny rejestr materialdéw pokontrolnych z
kontroli zewnetrznych wykonywanych przez NIK 1 inne jednostki kontrolujace.

2. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sa pracownikom,
ktérzy przygotowuja stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w
tym réwniez o sposobie realizacji zalecen w zakresie swojej wlasciwosci.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§49 Szczegolowy zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu
okreslaja zakresy ¢
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