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wOJT GMI;JI;Y
KURZETN
woj. warmﬁs%o-mamrskle _ .
Zarzadzenie Ny 97/2020

Wojta Gminy Kurzetnik

z dnia 1 grudnia 2020 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kurzetniku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy 7 doia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.11.2020.713 tj.),

zarzgdzam, co naslepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kurzgtnik w brzmicniu zalgernika

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tract moc: Zarzadzenie Nr 5/2018 Wojta Gminy Kurzetnik 7 dnia 12 stveznia 2018 roku
w sprawic nadania Regulaminu Organizacyjunego Urzedu Gminy Kurzetnik, Zarzadzenie
Ny 128/2018 Wojta Gminy Kurzenik » dnia 30 pazdziernika 2018 roku w sprawie: zmiany
Regulaminu Organizacvinego Urzedu Gminy Kurzetnik, Zarzadzenic nr 130/2618 Wojta
Gminy Kurzetnik 7 dnia 13 listopada 2018 r.. w sprawic: zmiany Regulaminu Organizacyinego
Urzedu Gminy Kurzetnik, Zarzadzenie nr 77/2019 z dnia 16 sierpnia 2019 r.. w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kurzetnik: Zarzadzenie nr §02/2G15
Waota Gminy Kurzetnik # dma 06 bistopada 2019 r., w sprawie: zmiany Rcgulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kurzetnik; Zarzadzenie nr 116/2019 Wojta Gminy Kurzemik
7z dnia 31 grudnia 2019 r., w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kurzetnik; Zarzadzenie nr 72/2020 Wéjta Gminy Kurzgtnik z dnia 1 wrzesma 2620 1.
w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyinego Urzedu Gminy Kurzgtnik.

§ 3. Zarzadzenic wehodzi z dntem podpisania.

WGe )T

Whojcieck Pereszewski




§1.

Regulamin organizacyiny, zwany dalej ,Regulaminem" okresla organizacje 1 zasady

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 97/2020
Wdjta Gminy Kurze¢tnik
z dnia 1 grudnia 2020 roku

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy

Kurzetnik

Rozdzial 1

Cz¢s¢ ogolna

tunkcjonowania Urzedu Gminy w Kurzetniku.

§ 2.

Przez uzyte w ninigjszym regulaminie nastepujace okreélenia nalezy rozumieé:

Rada

Urzad

Wt

Zastepca Wéjta
Sekretarz

Skarbnik

Kierownik rcferatu
Komorka organizacyjna
Regulamin

Upowaznienie

Rada Gminy Kurzetnik
Urzad Gminy w Kurzetniku
Wojt Gminy Kurzetnik
Zastgpea Wojta Gminy Kurzetnik
Sekretarz Gminy Kurzetnik
Skarbnik Gminy Kurzetnik( glowny ksiegowy budzetu)
Kicrownikow referatow wehodzaeych w sklad Urzedu
Referat wyodrgbniony w strukturze Urzedu
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kurzetnik
Pisemnc upowaznienie podpisane przez osobe uprawniong

do jego wyvdania,
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§ 4.

1.

LR

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej, Wojt realizuje gminne

zadania publiczne o 7znaczeniu lokalnym okresione: ustawami, statutem gminy,

uchwatami Rady Gminy, zadania zlecone przekazane gminie na mocy obowigzujacych
przepiséw prawa. oraz zadania na podstawie zawartych porozumieft z zakresu
administracji rzadowej.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 roku Kodeks

pracy { Dz. U. 22020 r., poz. 1320 t..).

Urzygd dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

w sZezegolnoscet:

a) ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz.
713 1),

b) ustawy z dnta 17 maja 1990 roku o podziale zadan 1 kompetencji okreslonych
w ustawach szczegolnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie niektérych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198 z poé2n. zm.).

c) usiawy 7 dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2019 1., poz. 1282 t1.),

d) Statutu Gminy Kurzetnik.

Rozdzial 11

Przepisy organizacyjuc i zasady funkcjonowania Urzedu.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu zadan shuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosei

za wykonywanie powierzonych zadan.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich

pracownikdw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Wojt wykonuje czynnosei w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyinych.



§5.

Urzad w swoim dzialaniu kieryje si¢ zasadg praworzadnosei, prawdy obiektywnej, czynnego

udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednicniu interesu spotecznego i stusznego interesu

obywaicli, zapewniajac terminowe i dokladne prowadzenie spraw. Ponadto w sposob ciggly

doskonali organizacje pracy, stwarzajae warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

t zapewnia efeklywne dziatanie. wykorzystujac techniki informatyczne.

$6.

Zakresy uprawnief, obowigzkdw 1 odpowiedzialnoscl pracownikéw okreslajg zakresy

czynnosci pracownikow. Pracownicy, realizujac powicrzone im zadania. kieruja sie zasadami

etyki i praworzgdnosci a dobro publiczne przedkladajg nad interes wlasny 1 swojego

srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan 1 obowigzkdw, szanuja prawo obywateli

do informacii, zapewntajac w granicach prawem przewidzianym, jawnosé prowadzonych

postgpowan.

§7.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcia
kancelaryjna,

2. W Urzedzie stosujc sig jednolily rzeczowy wykaz akt okreslony wlasciwymi prrepisami

prawa,

T4

Wajt moze, w drodze zarzadzenia, rozbudowac rzeczowy wykaz akt, o ktérvim mowa w ust.
2 w ramach 1stniejacych symboli z zachowaniem tej samcj kategorii archiwalngj.

$8.

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne
pPr7episy prawd.

§9.

Organizacj¢ 1 czas pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kurzetnik.

§10.

Urzad 7apewnia kazdemu dostep de informacji publicznej cwiazane} z jego dziatalnoscia
1 dzialalnoscig organéw Gminy. Udostepnienie informacii publicznej i dokumentow
urzedowych jest wykonywane zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (D2 1.2019.1429 tj.). Podstawa udostepnienia informaciji
o dzalalnosci Urzedu 1 organow Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej. W zakresie
ochrony danych osobowych, prawa do prywatnodci i tajemnic prawnic chronionych, Urzad

przestrzepa zasad okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego.



S 1.

Gospodarujge srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy.
oszezedny, duzac do uzyvskania mozliwie nglepszych elektow, ~ zachowanicm zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (D2.1).2019.869

t.3.). uchwatach Rady Gminy oraz Zarzadzeniach Woijta,

Rozdzial 111

Zasady wykonywania funkeji kierowniczvch w Urzedzie

iy
—
I

1. Wojt jest organem wykenawezym w Gminie 1 jednoczesnie kierownikiem Urzedu.

[0 ]

Stosunek pracy Wojta nawigzuje sig z chwila zlozenia shabowania.

"

Woit kieruje praca Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy Zastepey Wojta. Sekretarza

i Skarbnika Gminy, zgodnie 7 okreslonym w ninigjszym regulaminie podziale kompetencji

1 obowigzkow.

4. W czasic nieobecnosclr Wota jego obowiazki pelni Zastepea Wjta.

5. Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biczacymi sprawami Gminy i praca Uirzedu,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz 1 prowadzenic negocjacji w sprawach
dotyveszacyeh Gminy.

3) przyveotowsywanie projektow uchwal Rady Gminy.

4y okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

5) udzielanic odpowiedzi na zapytania i interpefacje.

6} oglaszanie aktéw normatywnych.

7) prrzedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy. uchwat budzetowsych —
Reglonalnej I7bic Obrachunkowey.

8) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z pracy,

9) wykonvwanie 1 nadzorowanic realizacji budzetu gminy,

13} gospodarowantie micniem komunalnym.

11y wykonyvwanie zadan Szeta Obrony Cywilnej Gminy,

12) kierowanie Gminnvm Zespotem Zarzadzania Kinvzysowego.

i 3) organizowanic akeji ratowniczych w przypadku kalastrot i klgsk 7y wiotowych.

14) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia orar oglaszanie

i odwolanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,



13)udziclanie peinomocnictw procesowych,

16) powotvwanie petnomoenikow.

I7ywykonywanic  uprawnicn  zwierzchnika  shuwzbowego w  stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych  jednostek
organizacyinyvch,

t8)vatrudnianic 1 zwalnianic pracownikow Urzedu 1 wyvkonywanie innych
uprawnien zwierzchnika sluzbowego w odnicsieniu do tych pracownikéw.

19yokreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosei pracownikéow Urzedu
i Kierownikow jednostek organizacyjnyvceh.

20y wyznaczenia wiodace] komorki organizacvine] w przyvpadku koniecznosdcei
zatatwienia sprawy przez wiecej niz jedna komorke.

21) rozstrzyganic spordw kompetencyjnyeh migdzy komdrkami organizacyjnymi
Urzedu,

22y wystepowanie do Rady z wnioskami o powolanie 1 odwotanie 1 Skarbnika
Gminy .

25)zatrudnianic 1 zwalnianie  kierownikéw  jednostek  organizacyjnych
1 wykonywanie uprawnicn zwierzchnika stuzbowego,

24)wydawanie decyzji woindywidualnych sprawach 7 zakresu administracii
publicznej.

25) upowaznianie pracownikow Urzedu do podeimowania ¢zynnoscl w imieniu
Gminy lub Wojta.

26) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg 1 wnjoskow.

6. Wojtowi bezposrednio podlegaja:
1y Zastepca Wojta
2) Sckretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy
4) Urzad Stanu Cywilnego
5) Relerat Inwestycii 1 Rozwoju Gminy
6) Referat Oswiaty

7y Kierownicy jednostek organizacviny ch gminy.
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. Zastgpca Wojta wykonujac swoje obowiazki 1 zadania, dziata w ramach kompetencii

okreslonych  w zakresie obowigzkow oraz udzielonveh imiennie  petnomocnictw

i upowaznien.

2. Slosunck pracy Zastepey Wojla nawiazuje si¢ na podstawic powolania.

Tad

Do zadant Zastepey Wojta nalezy:

1} reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosel | spotkan oficjalnych w vakresie

7)
8)

uzgodnionym z Wojtem.

wyKkonvwanie zadan powierzonych przez Wéjta w zakresie udziclonych petnomocnictw
1 upowaznien.

skladanie oswiadezenia woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonyeh peinomocnictw,
zastgpowanie Wdjta w crzasie jego nieobecnosei.

wspotdziatanic 7 Radg Gminy oraz Komisjami Rady w zakresie realizacji
nadzorowanych zagadnien.

monitorewanie wykonama uchwat Rady Gminy i zarzgdzed Wojta w sprawach objetyveh
zakresem dzialama.

nadzér nad inwestycjami gminnymi,

wykonywanme mnych prac zleconych przez Wojta.

9) Zastepev Waita bezposrednio podlega Referat Inwestyeji i Rozwoju Gminy. ktoérego jest

Jednoczesnie Kierownikiem.

4. Zastepca Wojta nadzoruje:

1} Zaklad Gospodarki Komunalne) w Kurzetniku Sp. z o.0.

§ 14,

. Sekretarz Gminy stosunek pracy nawigzuje na podstawie umowy 0 pracs.

2. Sekretarz Gminy wvkonuje zadania okreslone przez Waéjta oraz zapewnia sprawne

lunk¢jonowanic 1 wlasciwg organizacje pracy Uirzedu w tym w szczegolnoscn:

1)

nadzoruje  organizacje pracy w um  prawidiowe wyvkonvwanie czynnosci
administracynych 1 obiegu informacji w [ rz¢edzic,

wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

rozwija 1 koordynuje proces informatyzacji Lrzedu,

nadzoruje prrestrzeganie przepisow proceduralnyeh przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego. interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych,

organizuje przyjmowanic oraz zatatwianic skarg i wnioskow,



6) capewnia sprawne dzialanie Urzedu.

7y prowadzi nadz6r na Biuletynem Informacji Publiczne),

8) kontroluje przestrzeganie czasu pracy i dvscypliny czasu pracy w Urzedzie,

9) dba o odpowiedni poziom fachowy kadr, kierujac pracownikéw na szkolenia,

10}y nadzoruje przestrzeganic ninigjszego regulamint,

11) nadzoruje prowadzenie rejestrow: rady gminy. skarg i wnioskow, aktow wewnetrznych
oraz wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw,

12) nadzoruje prawidiowe 1 terminowe przygolowanic przez pracownikow materiatlow
na posiedzenia Rady Gminy.

13)koordvnuje wykonywanie zadan wynmkajacveh z aktow prawnych Rady Gminy
1 Woijta,

14) organizuje oraz koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow organdéw przedstawicielskich i referendow.,

15} sprawije nadzor nad mieniem oraz gospodarka srodkdéw finansowych przeznaczonymi
na pokrveie kosziéw biezacego funkcjonowania Urzedu,

16} dokonuje w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wajta i w jego imicniu czynnosci
prawnych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikdéw samorzgdowych,

17) przygotowne i przeprowadza okresowe oceny pracownikéw,

18) organizowanie i prowadzenie kontroli zarzadcze;j,

19) przygotowanie planow przedsiewziec prowadzacych do osiagnigcia celow dotyczacych
[unkcjenowania kontroli zarzadeze] w Urzedzie,

20) sporzadzanie planu kontroli wewngtrznych i drziatalnodei jednostek organizacyinych
Gminy,

21y wykonuje inne prace zlecone preez Woila,

22)petni funkeje Petnomocenika ds. Informacji Niejawnych do zakresu ktérego nalera
sprawy urcgulowane odrgbng ustawa, do ktorveh w szezegolnosel nalezy:

a) zapcwnienie ochrony informacjt nigjawnych,

b) kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronic tych
informacji.

¢) prowadzenic zwyklych postgpowan sprawdzajacvch orasz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

d) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionvch. ktdre posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnej, oraz 0sob ktdrvm colnieto lub odmdwiono wydania

poswiadczenia,
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przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego danveh osob uprawnionych

do dostgpu do informacji nicjawnych o klauzuli .poufne” a takze osdb kiérym

odmowicno wydania poswiadesenia bespieczenstwa lub wobec kiorych podjeto

decyzie ¢ colnieciu poswiadezenia,

Podczas wykonywania swoich zadan i obowigzkow Sekretarz dziala w  granicach

okreslonych imiennymi upowasnieniami i pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

W przypadku nieobecniodel Wajta kieruje biezaca dziatalnoscia Urzedu,

Sekretarzowt Gminy bezposdrednio podlega Referat Organizacyi | Promocji Gminy., ktérego

jest Jednoczesnie Kierownikiem.

Sckretarz Gminy nadzoruje dzialalnosc:

1}
2)

-
3

4)
5)
6)
7

LA

Obstugi Kancelarii Prawnej;

Obstugi [nspekrora Ochrony Danych Osobowych;

Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne):

Gminne Centrum Kulwun:

Gminna Biblioteke Publiczna:

Gminny Samodviclny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Kurzetniku.

Osab sprzatajyeveh w Urredzie,

l. Skarbnik Gmmy jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy., Odpowiedzialny jest

za prawidlowy realizacje budzetu gminy oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan

finansowanych przez jednostki organizacyine Gminy.

!\.)

Gminy.

sStosunek pracy Skarbnika Ominy nawiazuje sie 2 chwila powotania uchwaty Rady

3. Do ¢zadan Skarbnika nalczy w szezegdlnosci:

1)

4)

opracowywanie projekin budzetu Gminy - na podstawic materialow
1 wskaznikow opracowuje zesiawienic planowanych dochoddw it wydatkow na
danyv rok budzerowy.

przekazyvwanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o kwotach
dochoddéw i wydatkow tveh jednostek oraz o wysokosci dotacji 1 wptlat
do budzetu,

udziclanie objasnien projektu uchwaly budzetowe) oraz wszelkich  zmian
do te] uchwaty.

prowadzenie ksiggowosel budzetowej 1 gospodarki finansowej oraz ewidenclt

micnia gminy. zgodnie 2 obowigzujgcymi przepisami.
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5) dokonywanic kontroli legainesct dokumenow,

6) kontrolowanie gospodarki finansowej Gminy 1 prawidlowego obiegu
dokumenidéw finansowych,

7} przestrzeganicm dyscypliny finanséw publicznych,

8) prowadzeniem rachunkowosci zgodnie 2 obowiagzujacymi przepisami,

9) udzielanie kontrasygnaty czynnosciom prawnym, powodujgeym powstanie dia
gminy zobowiazan pienigznych,

10} analizowanie zasadnos¢ i celowos¢ wydatkéw budzetowych,

}1) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy, biezgce
rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy
o przebicgu jego realizacji, .

12)opiniowanie projektéw uchwal Rady Gminy i zarzadzedn Wajta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,

13} sporzadzanie analizy i zbiorezych sprawozdan z wykonania budzetu,

14} prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT i sporzadzanie deklaracii,

15) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi przez
jednostki  organizacyjne  Urzedu. ze  szezegblnym  uwzglednieniem
prawidlowosci zawierania uméw z punktu widzenia przepisow finansowvch
oraz tcrminowego $ciggania naleznosci i dechodzenia roszczen.,

16} prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

17) przestrzeganic  postanowieft ustaw  regulujacych gospodarke  finansows
i majatkowg gminy,

18) opracowywanic we wspotpracy ¢ komorkami organizacyjnymi Urzedu .
programow 1 prognoz finansowych Gminy,

19) opracowywanie projcktdw przepisow wewnetrznych 7z zakresu prowadzenia
rachunkowoscei, w szczegdlnosei planu kont. obicgu dokumentdw. kontroli
dokumentéw, przeprowadzania inwentarvzacii .

20)wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankami
finansyjgcymi i1 fundacjami,

21) wykonywanie innych zadan powicrzonych przez Wajta.

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Budzetu i Finansow. Jeost
bezposrednim przelozonym pracownikéw tepo referatu,
Skarbnikowi bezposrednio podlega Referatu Podatkéw, Oplat i Dziatalnosci

Gospodarcze).



6.

7.

Skarbnik nadzoruje wykonywanie obowiazkéw przez gidownych ksiegowyceh jednostek
organizacyjnych gminy.
Skarbnik Gminy nadzoruje:

I} Towarzystwo Budownictwa Spolecznego w Kurzginiku Sp. z 0.0.

§16.

Kierownicy Referatow:

1. Zajmuja stanowiska na podstawie umowy o prace.

2. Ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw
nalezacych do wiasciwosel referatéw lub okreslonych w zakresach czyvnnosci albo
okreslonych w upowaznieniach lub pelnomocnictwach do wydawania dccyzji
administracyjnych,

Rozdzial IV
Ogdlne zasady organizacji i struktura Urzedu Gminy

§17.

1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza komorki organizacyjne zwane referatami, w skiad
ktorych wchodzg samodzielne stanowiska.

2. Rcferat obejmuje zgrupowanie tematyezne zadania, ktoryvimi kieruje kierownik releratu.

3. Za realizacje zadan w rcferacie odpowiadaja Kierownicy referatow, przed wiasciwym
czlonkicm Kierownictwa Urzedu, ktdéremu powierzono bezposredni nadzér nad
realizowanynmu zadaniami.

4. W czasie niecobeenosei Kicrownika, obowiazki jego pelni zastepca lub wyznaczony
pracownik.

3. Poszezegolne komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspélpracy w szczegdinosei
w zakresic wymiany informacii, opinii 1 wzajemnych konsultacji.

6. W przyvpadko zmian personalnych obowiazuje protokolarne przekazanie spraw
pracownikéw i stanowiska pracy.

§ 18.

Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujace komorki organizacyjne o nizej

wymicnionych nazwach i sygnaturze:

1. Referat Budzetu i Finansow ( FN ) w sklad ktérego wchodzg:

1} Skarbnik Gminy - Kicrownik Referatu.



2} Zastepea Skarbnika Gminy,

3} Stanowisko ds. Ksicgowosei Budzetowc;.

4} Stanowisko ds. Ksiggowosei Budzetowe; 1 Obstugi Bankowe.

3} Stanowisko ds. Plac 1 Ksiggowosct Budzetowey,

2. Rcferat Podatkow, Oplat i Dzialalnosei Gospodarczej (POD) w sklad ktérego

wehodzy:

1) Stanowiske ds. Kontroli. Podatkow 1 Optat — Kierownik Referatu.

2) Stanowisko ds. Podatkow 1 Optat.

3) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej i Kasy.

4) Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej.

3. Referat Oswiaty (OS} w skiad ktérego wchodza:

1}

Stanowisko ds. Odwiaty - Kierownik Referatu.
Glowny Ksiggowy

Zastepea Glownego Ksiggowego

Stanowisko ds. Plac

Stanowisko ds. Administracyjnych

Stanowisko ds. Organizacyjnych.

4. Referat Organizacyjny i Promocji Gminy (ORG) w sklad, ktérego wchodza:

1)

6)

Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu,

Stanowisko ds. Kadr i Promocji Gminy

Stanowisko ds. Informatyeznych i Bezpiec zenstwa Informacii
Stanowisko ds. Spertu i Organizacji Pozarzadowveh
Stanowisko ds. Obstugi Interesantow

Pracownik ds. obslugi stadionu.

3. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — (USCRG) w sklad ktérego wchodza:

1)
)

3}

Kicrownik Urzedu Stanu Cywilnego
Zastepea Kierownika USC.

Stanowiskoe ds. Obstugi Rady Gminy | Bezpicczenstwa

6. Referat Inwesty¢jii Rozwoju Gminy (IRG) w skiad ktérege wehodzy:

Kicrownik Referatu.

Stanowisko ds. Zamowien Publicznveh— z-ca Kierownika Referatu.
Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennel.

Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego.

Stanowiske ds. Ochrony Srodowiska,




6) Stanowisko ds. Rolnictwa i Mienia Komunalnego,

7) Stanowisko ds. Gospodarki Inergetycznei.

8) Stanowisko ds. Inwesiyve)i.

9) Stanowisko ds. Zumowien Publicsnyeh i Rozwoju Gminy,
10} Stanowiske ds. Pozvskania Funduszy,

11) Stanowiske ds. Organizacyinveh.

12) Stanowisko ds. Drogownictwa 1 inwestveji drogowych.

13) Konserwator.

14) Konserwator.

§ 19.

1. Obstuga Prawna Urzedu jest realizowana przes Kancelarig Prawna.

2. Obstuga w zakresie ochrony danych osobowych jest prrez Inspektora Ochrony Danvch
Osobowych.

§ 20,

Graficzny schemat organizacyiny Urzedu Gminy stanowi zalacznik Nr i do ninigjszego
regulaminu.

§ 21,

W celu wykonama zadan o istotnym znaczeniu dia Gminyv. WéjL moze powolaé zespot
zadaniowy, jezeli zakres powierconych do realizacji zadan dotycezy zakresu dziatan dwéch lub
wigee] referatdow, na czas okreslony {ub nicokreslony. gdyv zadania te maja charakter ciagly,

1. Zespot powotuje Wojt w drodze zarszadzenia.

2. Powolanie takiego zespeold nie wymayga zmiany regujaminu.

Rozdnal V

Zakres przedmiotowy dzialania referatéw

§ 22.

Do wspoéinyvch zadan referatéw nalezy:

1. realivowunie zadan 1 odpowiadajacych 1m kompetencii  wynmikajacych 2 ustaw
0 samorzadzie gminnyvm. ustawy o podziale zadan it kompetencii porviedzy organy gminy
i administracji rzadowej oraz ¢ zmianie niek1orych ustaw, a takze przepisow szezegolowych

wvdanych po weisciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,



{\)

1.

12.
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16.

17.

18.

opracowvwanic projcktow aktdw prawnych organdow gmmny oraz indvwidualnyeh decyzji
w zakresie adninistracji publiczne;,

opracowywanie projektow zarzadzen Wopta.

udzial w opracowywaniu projektéw programow 1 plandw rozwoju gminy. projcktow
budzeiow oraz sprawozdan z ich realizacji.

opracowywanie odpowiedzi na wnioski. interpelacie i zapytania radnyeh.

przygotowanie okresowych analiz. ocen. informacit ¢ spraworzdan w zakresie swojego
dziatania oraz innych materiatdow na polecenie Wojta,

udzielanie informacji publiczne) w zakresic zadan referatu,

zapewnienie terminowe] 1 whasciwe] realizacyl zadasi okreslonyeh w programach rozwoju
1 budzecie gminy.

wspoldzialanie 7 innymi reteratami pracy w ceiu realizacii zadan wymagajacych uzgodnien

pomiedzy nimi,

. wspoldzialanie z sgsiednimi gminami. samorzadem powiatowym i wojcwodzkim, organami

administracji rzadowe] oraz organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi
na terenie gminy,

prowadzenie postepowan administracyjnych w  indywidualnveh sprawach z zakresu
administracji publiczne}i przygotowanie materialow oraz projeklow decyzji 1 postanowien
administracyinych. a takze wykonywanie zadan wynikajacych 7z przepiséw o postepowaniu
egzekucyvinvm w adnmuinistracji.

przyjmowanic interesantow. rozpatrywanie skarg i wnioskéw obyvwateli. sporzadzanic
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne).

w granicach upowaznienia udzielonego przez Waita.

. ochrona tajcmnicy panstwowej i stuzbowej,
. zapewnienic peinej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami szezegdinymi.

. udostgpniante Informacji publicznej | opracowywanie informacji do zamieszezenia

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja.

bezwzgledne stosowanie procedur administracyinyeh zapewniajacych pelng ochrone
danych osobowych.

znajomos<  wszystkich obowiazujgeych preepisow z zakresu swoich  obowigzkow
1 kompetencji przypisanych ninigjszym regulaminem organizacvinym.

Clagha aktualizacja zbioru przepisdw prawnych | wzaiemne informowanie sic o zmianach

1 Znajomosel orzecznictwa.



19.

20.

21

[
Lad

24.

25.
26.
27.

bezwzgledne  stosowanic  obowigzujacych proccdur w  tym  szezegdlnic Ustawy.
o Zamowicniach Publicznych.  Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukeji
kancclaryinej,

wdrazanie zadan w referacie, ktore nie wynikaja wprost z niniejszego regulaminu

a obowiazck ich stosowania wynika z¢ zmian przepiséw prawa,

. wykonywanie czynnodci wynikajacych z doraznych polecen przetozonych,

22.

szczegolna dbalos¢ o mienie Gminy, polegajaca na sScislym przestrzcganiu zasad
gospodarnosci, celowodei podejmowanych dziatan oraz starannosé w prrygotowywaniu

decyzjl,

.wnikliwe 1 lerminowe wykonywanic zadan oraz bezstronne i kulturalnc zalatwianie

interesaniow,

sygnalizowanie przelozonemu o zdarzeniach, ktdre mogg bvé powodem braku réwnowagi
budzetowe;.

przestrzeganic ustalonyvch zasad porzadku i1 dyscypliny pracy,

dbatos¢ o powierzone mienie,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.,

§ 23,

Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

Lad

+

N o v

9.

10,

prowadzenie ksiegowosci budzetowei, przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,
wspoltpraca 7 instviucjami, stowarzyszeniami, fundacjami 1 organizacjami spolecznymi
w zakresie wydatkowania $rodkow finansowych zaplanowanych w budzecie w ramach
dziatow, rozdzialdw i paragrafow oraz opracowywanic w tym zakresic sprawozdan,
dokonywanie zmian w budzecic gminy w gramcach uprawnien Wajta i Rady Gminy,
nadzorowante dziatalnoser finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie kontroli wstepnej 1 biezacej dokumentacit finansowo-ksiegowe],
prowadzenie nadsoru nad dzialalnodeig referatu finansowego,

prowadzenie na biezaco ksiag rachunkowych budzetu gminy (komputerowo), zgodnie
7 ustawa o rachunkowoset,

prowadzenie dokumentacii w zakresie ubezpieczenia pracownikéw i cztonkow ich rodzin,
prowadzenie rachunkowosct zgodnie z obowrazujgcymi przepisami,

analiza wvkorzystania srodkow przydzielonych 7 budzetu lub $rodkdw pozabudzetowych

1 innych bedacvech w dvspozyeji jednostki,



11.
12.

-

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

24,

23,
26.
27.
28.
29.

. pisanie przelewow, odpowiedzialnos¢ za strong

kicrowante pracg podlegtych komorek organizacyinyeh oraz pracownikow.

prowadzenie na biezgco ksiegowoscl budzetowe} oraz pozabudzetowey,

formalna 1 rachunkowa wyplat
dokonywanych 7 budzetu gininy,

prowadzente ewidencji wydatkéw z funduszy soleckich,

prowadzenie pomocnicze] dokumentacji zadan inwestyeyinych,

wydawanie zaswiadczen o zarobkach 1 zaswiadczenn na drukach RP 7,

prowadzenie spraw PFRON.,

naliczanic wynagrodzei osobowych, prowadzenie peingj  dokumentacjl placowej
1 ubezpieczenn spotecznych pracownikow Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci
za prawidlowe naliczanie wynagrodzenia,

naliczanie zasitkéw chorobowych, opickuiczych § macierzyniskich.

sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz innych list do wyplaty.

sporzadzanic deklaracji rozliczeniowych wynikajacvch z przepiséw o ubezpicczeniu
spotecznym pracownikéw oraz ustawy o podatku dochodowych od 0s6b fizyeznych,
rozliczanie si¢ z Urzedem Skarbowym, Zakiadem Ubezpicezeri Spolecznych oraz

Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

. rozliczanie rocznego podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla pracownikéw Urzedu

i Zleceniobiorcdw,

ewidencjonowanie umoéw zlecen. ustalenie 1 odprowadzenie podatku dochodowego
1 skladki ZUS oraz sporzadzanie deklaracji,

prowadzcnie ewidencii dotyczacej podatku VAT, sporzadzanic deklaracii,

wystawianie fakiur i refaktur, w zakresie funkcjonowania jednostki

zamawianie drukéw dla potrzeb referatu budzetu i finanséw.

prowadzcnic spraw zwiazanych z obshugy Kasy Zapomogowo- Poszvezkowej,
prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Sogjalnych,

§ 24.

Do zadan Referat Podatkéow, Oplat i Dzialalno§ci Gospodarczej nalezy:

1.

)

sprawowanie nadzoru nad wymiarem, poborem podatkéw 1 oplal. ¢zuwanic nad ich
Scigganiem,

przygotowywanle danych do projektdw uchwal dotyezacyeh stawek podatkdw i oplat
lokalnych, zwolnien, obnizenia podatku rolnego oraz innvch niezbednych zadan

do wvmiaru naleznosci podatkowych,



A

10.

-

3
4)
6.

17.
18.

prognozowanic wplywu 1 ocena zmian wysokodei podatkéw t oplat lokalnych oraz
proponowanie zmian,

zbieranie materialéw informacyjnych niczbednych przy wymiarze podatkéw oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

przyjmowanie informacii w sprawie podatku rolnego, lesnego, od nicruchomosdci
1 dokonywanie czynnosci sprawdzajacveh  zlozonych informacji pod wzgledem
poprawnosci 1 zgodnoscel ze stanem fakiveznym,

wprowadzanie na biezaco danych podatkowych 7 otrzymanych zawiadomich o zmianie ze
Starostwa Powiatowego w Nowym Miedcie [.ubawskim w zakresic prowadzonej ewidencji
gruntéw 1 budynkow oraz danych 2 otrzymanych informacji podatkowych,

prowadzenie postgpowan podatkowyvch i, przygotowywanie decyzit w zakresic wymiaru
lub jego zmiany w podatku rolnym. lesnym i od nieruchomosci,

prowadzenic rejestru  przypiséw 1 odpisow  oraz miesieczne uzgadnianie zmian
7 kstegowodcig podatkowa,

prowadzenie postgpowann  w  zakresie ulg w splacie zobowigzan podatkowych
i przygotowywanie projekiéw decyzji dotyezacych ulg uznaniowych,

wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych rejestrow 1 ewidencii,

. przyjmowanic deklaracjt w sprawie podatku od $rodkow transportu i prowadzenie rejestru

przypisow 1 odpiséw w tym zakresie,

. prowadzenie kontroli podatkowg;.

. prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci. rolnego, lesnego osob

lizycznych oraz podatkéw od srodkéw transportowych,

. prowadzenie ewidencji podatnikéw podatke rolnego, lesncgo i od nicruchomosci osob

prawnych.

. prowadzenie postepowania podatkowego w  tym  przyvgotowywanie decyzii

administracyvinych dotyczacych:

wymiaru zobowigzan pienigznych,

odroczenia termindw plainosci,

umorzenia naleznosci podatkowych,

rozkladania zobowigzan na raty,

ustalenie inkasentow, inkasa i wysokodei ich wvnagrodzenia zgodnie ze wskaznikiem
procentowvm, okreslonym uchwatg Rady Gminy.

realizacja zadan wynikajacych 7 ustawy o pomocy publicznej,

przygotowvwanie projekiéw decyvzji w sprawic udziclenia pomocy publiczne}.
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26.

27
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. sporzadzanie wykazu osdb prawnych i fizycznych, kiorym w zakresie podatkow i opiat

udzielono uig 1 pomocy publicznel,

. prowadzenie sprawozdawczosci 7 udziclanei pomocy publiczne] w imieniu organu

z wykorzystantem aplikacji SHRIMP.

. przyjmowanic wnioskéw 1 przygotowvwanie preiekiéw deeyzii w sprawie zwrotu podatku

akeyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wy korzystywanego do produkcji rolnei.

. wydawanic decyzji w sprawie ulg i zwolnien podatkowich  na podstawie odrebnych
przepisow.,
. prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatku, miesieczne podliczenic i uzgadnianie

preypisow z inspektorem ds. ksiggowosci podatkowe.

. prowadzenie  posiepowania przypotowawczego w o zakresie przestepstw i wykroczen

skarbowych dotyczacych pobicranyeh podatkédw 1 optat.

. calatwianie odwotan od decyzji administracyinveh. ustosunkowywanie sie do zarzutéw

odwotania 1 przekazanie sprawy organowi oawolawcezemu.

prowadzenie spraw w zakresic ubezpieczenia majatkowego micnia i majatku gminy.

- prowadzenie ksigg inwentarzowych, materiatowych Srodkow trwalych i uzgadnianie

z ksigga uniwcersalng oraz kontem w dzienniku jednosiki Urzedu,

. wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w oplatach.
. wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy urzedu wplaty w gotowee,
. codzicnne podliczanie 1 sumowanic kwot w kwitariuszach oraz uzgadnianie sald,

. rozliczanie soltysow z zainkasowanej gotéwki oraz prowadzenie kontroli rachunkowcj

kwitariuszy przychodowych wydawanych settysom. 4j. kwitariuszy K-103 .

. ksiggowanic na biezgco wptat pobranveh w kasie Urzedu oraz otrzymanych dowodow,

. 7akladanie kwitariuszy podatkowych i dostarczenic sehyvsom. celem zainkasowania

naleznego podatku.

. prowadzenic wykazu zaleglodei podatkowyeh oraz analizowanie na biezaco wplat

1 zalcglosei.

- prowadzenic  cgzekucil  zobowiazan picnigznyeh  po  uplvwie lerminu  platnosci

poszezegolnych naleznosei. wystawianic upomnien. a nastepnic rvtutéw wykonawezyvch.

- wspoldziatanic ~ Urzedami Skarbowsymi w zakresie sciagania zaleglodei podatkowych

1 innych nalcznosci.

.dokonywanic  wyplaty z kasy na podstawie zZradtowych dowoddéw kasowvch

uzasadniajacych wyplate a mianowicice:

1V rachunkdw 1 faktur.
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58.

60,

2} wnioskow o zaliczke,

. pobieranie gotdwki z banku z przeznaczeniem na okreslone cele,
. odprowadzenie zainkasowanaj gotowki do banku na odpowiednie rachunki,

44).

prowadzenic wptat przez Kase fiskalna 1 jej obsluga.

. prowadzenie rejestru depozy 1ow.
. sporzgdzenie raportow kasowych. odrebnic dla prowadzonych rachunkéw.

. prowadzenie ksiegi drukow Scistego zaruchowania w zakresie czekdw gotowkowveh i

rozrachunkowych oraz innych drukdw Scistego zarachowania.

. przygotowywanie rachunkow do wyptaly pod wegledem formalno - rachunkowym.

5. przyimowanie wmoskow CEIDG-1 dotvezgeych wpisow do Centralne] Ewidencii

[nformacji o Dzialalnosct Gospodarczej. zmian, wykreslenia zawicszenia i wznowienia
dzialalnoscl gospodarcrej.

sprawdzanie wnloskéw pod wzgledem poprawnosci wypelnienia,

. wprowadzanie danych 2 wniosku do centralnej ewideneyi.

. uzupelniania brakujacych danyeh we wpisach juz istniejacyeh,
- wervtikagja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

. elektroniczne podpisania wniosku 1 jego przestanic,

-wydruk potwierdzenia wyslania wniosku,

.wvdruk potwierdzenia dokonania wpisu. zmiany wykreslenia. zawleszenia wznowienia

dziatalnoscl.

. wystawilanic potwicrdzenia przyjecia wniosku.

. wydawanie zezwolen na wykonyvwanie przewozow regularmyveh w krajowym transporcic

drogowym na obszarze gminy.

. prowadzenia biczacej wspotpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy,
. wydawania zerwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

.nadzorowania realizacii ustawy o wychowaniu w  trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi - w tvim terminowe przyjmowanie oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,
przygolowywania decyvzji o cofnicein zezwolenia na spreedaz  napojoéw alkoholowych

1 decyzji o wygasnigeiu zezwolenia,

-wspotpracy  ze  $rodowiskanmi  tworczyimi gminy.  slowarzyszeniami.  organizacjami

spolceznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci 1 imicjowania wspolnyeh dziatan.
sezezegdinic wspdlpraca z KOW,

wspolpraca ze Stowarzyszeniami Turystyki dzialajgeymi na terenie gminy,



61. organizowanie Dozynek Gminnyveh
62. wydawanie zaswiadczend o dwiadczeniu  uwsiug  hotelarskich  w gospodarstwach
agroturystycznych,
63. wydawama 7zadwiadczen o pracy w roinictwic ng podsiawie zeznan swiadkow:
1) w okresic nie objetym ubezpicezeniem.
1) w celach emenvtalno-rentowych,
64, przygotowanic 1 wysyika Korespondencii wychodzace] 7 Urzedu. dostarczenie jej

do placdwks pocztowej.

J#g)
tJ
Lh

Referat Oswiaty realizuje nizej wymienione zadania jednostek organizacyjnych Gminy
Kurzetnik obj¢tyeh wspélng obsluga administracyjna i finansows do ktorych naleig:

1. Szkola Podstawowa im, Orla Biatego w Brzoziu Lubawskim;

2. Zespol Szkol im. Wiadystawa Jagiethy w Kurzetnmiku:

Szkola Podstawowa im. Przyjaciol Ziemi w Marzecicach:

fad

4. Szkota Podstawowa im. Kawalerow Orderu L smiechiu w Tercszawie:

ih

Gminny Zespo! Opickunczo-Wychowawcezy.

Do zadai Referatu Oswiaty nalezy:

1. kierowanie catoksztaltem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oéwiaty.

[

prowadzenie spraw zwiazanyvch 2z zakladaniem. {aczeniem 1 likwidacja Zlobkow,

przedszkoli. szkot podstawowyceh 1 gimnaziéw.

‘ad

przygotowywanie projektow planu sieci publicznvch zlobkow. przedszkoli. szkot

podstawowych § gimnazjow oraz granic ich obwodow,

4. analiza przedstawionych przez dyrektordow szkol. przedszkola i stobkow  arkuszy
organizacyinych oraz przedstawienic Wojtowi Gminy wnioskéw w tyvm zakresie.

5. prowadvenie kontroli w szkolach i placdwkach w zakresic obeimujacym realizacje zadan

kompetencynie nalezacych do organu prowadzacego.

6. kontrolowanie speliania obowiazku szkolnego 1 obowigzku nauki.

-

wspolpraca z dyrektorami w zakresic dowozenia ucznidw do szkol i opieki podczas
dowozenia.

8. organizowanie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkotv.



10.

1.

17.

18.
19.

-2
(PR

24,

25.
26.

refundacja kosztow dowozu dzicel niepelmosprawnych lub organizowanie transportu dla
dzieci niepelnosprawnych i zapewnienie opieki tvm dzicciom podczas transportu,
prowadzenie spraw osobowych orar przygotowanie dokumentow w sprawach rent i
emerytur dyrektordw placéwek oswiatowych,

realizacja zadan dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkol, wynikajacych z ustawy Karta

Nauczyciela,

. prowadzenie spraw zwigzanych 7z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym

nauczycieli.

. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd Woila - nauczycielom i uczniom,
. prowadzenic cwidengji szkol i placdwek odwiatowych,
. realizacja zadann wynikajacych z ustawy o Systemie Informacii Q$wiatowej,

. wspotdzialanie 7 Kuratorem Os$wiaty w zakresie realizacji programu wychowawczo-

dydaktycznego w placdwkach oswiatowych,
przygotowanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycicli oraz pracownikow
administracji i jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi,

prowadzenie spraw zwiazanych z pomocy materialng dla uczniow,

przygotowanie i organizowanic konkursoéw 1 naborow na dyrcktorow placéwek
oswiatowych,
. przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odplatnosci za pobyt dziecka w ziobku

1 przedszkolu,

. prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem stypendium Wajla Gminy dla uczniow

za wyniki w nauce,

.wydawamie decyz)ji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za doksztalcanie

miodocianych,

. sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placowkach o$wiatowych

oraz o liczbie ucznidow,

wspOtpraca z radami szkot. radami rodzicdw 1 Komitetami rodziciclskimi w zakresie
organizacii 1 funkcjonowania szkol i placowek,

prowadzenie rachunkowosci zgodnic z obowigzujgeymi zasadami i przepisami prawa.
organizowanie sporzgdzania, przyjmowania. obilegu 1 kontrolowania dokumentdw,

w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebicg operacjl gospodarczych;

. prawidtowe 1 terminowe dokonywanic roziiczen finansowych;
28.
29.

nadzorowanie catoksztattu prac 7 zakresu rachunkowoscel;

prowadzenie spraw finansowych obstugiwanych jednostek w zakresie:



30.

31.

40.

41

42.

44.
45.
46.
47.

1) wykonywania dyspozycji Srodkami picni¢znymi:
2) przestrzegania rozliczen pienieinyvch,
3} zatwierdzania sprawozdad i dokumentdw z zakresu rachunkowosed.
dokonywanie wstepnej kontroli:
1} zgodnosci operacji gospodarczych i (inansowych z planem f{inansowym;
2) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotvczacych operacii  gospodarczych
1 finansowych.
analiza wykorzystania srodkéw finansowych znajdujacych sie w budzetach jednostek

obstugiwanych;

. nalezyte przechowywanie 1 zabezpicczanie dokumentow ksiggowych, rachunkowych

1 sprawozdan finansowych;

. sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowsg i majgtkowa jednostck objelych obstuga;

. zapewnienie pod wzgledem {inansowym prawidlowosécl zawicranych uméw przez

dyrektora Szkoty;

. dokonywanie kontroli operacii finansowych zgodnie z przepisami;

. przygotowywanie w porozumieniu 7 dyrektorami jednostek obstugiwanych projektu

budzetu;

. prowadzenie wlasciwych urzadzen ksiegowych;

38.

bezposredni nadzér nad gospodarkg kasowa Szkoty;

. opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytveznych w zakresie prowadzonych

spraw;

terminowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji planow finansowych Szkoly;

. aktualizacja dokumentacji wymaganej zgodnic 7 preepisami w zakresie  polityki

rachunkowosci oraz preedkiadanie ich projektow, zgodnie z obowiazujacymi terminami
do zatwierdzenia przez dyrektora Szkoty:

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowveh jednostek obshigiwanych:

. prowadzenic na podstawie dowodéw ksiegowych. ksigg rachunkowych. uimujacy zapisy

zdarzenn w porzadku chronologicznym i systematycznym;
ewidencja majatku trwalego oraz przedmiotéw nietrwalych;
wyceny poszczegolnych skiadnikow aktywdw 1 pasvwow;
prowadzenic syntetvki i analityki wydatkow;

zatwierdzanie dowodow do wyplat gotéwkowych 1 bezgotdéwkowveh:




48.

wn
oy

h )
o th

i
-1

60).
61,

62,

63.

64.

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacii planéow finansowyeh jednostek
w zakresic gospodarki budzetowej i pozabudzelowe] wg zasad zawartyeh w preepisach

prawa i przekazywaniu ich Wojtow! Gminy Kurzetnik:

. opracowywante 1 uktualizowante dokumentacji opisujace} polityke rachunkowosci;

. sporzadzanic okresowych analiz 7 realizacii budzetéw Jednosiek obstugiwanych:

. przestrzeganie zasad dysceypliny budzetowey:

. prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestyvcji i remontdw Jednostek
obslugiwanych:

. organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanyeh na

podstawic listy ptac oraz wyptat innych naleznych dla czynnych i emerytowanych
pracownikow wg dokumentow uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty

przez kierownikow Jednostek obstugiwanych:

. prowadzenic ksiag rachunkowyeh jednostek obstugiwanyeh  zgodnic  z obowlgzujgeymi

przepisami;

. sporzadzanic sprawozdan tinansowych i budzetowych jednostek obstugiwanych:
. rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majagtkowych jednostek obstugiwanych:

. gromadzenie. przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej

jednostek obstugiwanych:

. sprawdzanie dokumentow ksiegowveh pod wzgledem formalno-rachunkowym;

. prowadzentu dokumentacjt ksiggowych oraz dokonywanie kontroli operacii finansowych

zgodnie z obowigzujgeymi przepisami:

ewidencja wykonania budzetu. analiza wykorzystywania srodkow budzetowych:
prowadzenic na podstawie dowodow ksiegowyeh. ksiag rachunkowych. ujmujacy zapisy
zdarzen w porzadku chronologiczanym 1 svstematveznym:

okresowe ustalanic lub sprawdzanie w drodze inwentarvzacji rzeczywistego stanu akivwow
I pasywown:

sprawdzanie dokumentow finansowych. faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym:

naliczanic wynagrodzen i innveh dwiadezen pracowniczych na podstawie dokumentow

dostarczonvch przez kierownikow Jednostek obstugiwanyeh oraz sporzadzaniu list plac;

. przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej:
66.
67.
68.

przyjmowanie dokumentdw niezbednych do sporzadzania list ptac:
sporzadzanie list plac nauczycicli 1 pracownikdw administracji 1 obstugi;

sporzadzanie przelewdw wynagrodzen;



69.
7).

71

72.
73.

74.

75.
76.
77.
78.
79.

80.
81.
82.

0
(]

R4.

85.

86,

87.

&s.

89.

sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbednei do ustalania zasitkow, rent, emerytur;

biezgce rozlicznie naleznych potraeen do 7ZUS i Urzedu Skarbowego;

- prowadzenie spraw pracowniczych dla pracownikéw jednostek organizacyinych Gminy

Kurzgtnik objetych wspélng obstuga administracving, {inansowg i organizacyjng:
prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;
wydawanie skicrowan na badania profilaktyczne 1 kontrolowanie termindéw waznosci tych

badan;

obhiczanie wymiaru urlopu. nagrody jubileuszowej. dodatku za wyshige lat, zasitku

na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emerylalnej:
prowadzenie ewidencii czasu pracy;

prowadzenie akt osobowych.;

pisanic pism zwigzanych 7e zmiana wynagrodzenia, dodatkow itd. ;
opracowywanic regulaminéw okreélajgcych prawa 1 obowiazki pracownikow;

sporzadzanie miesiceznych list ptatniczych, zasitkow chorobowych, macierzynskich dla
pracownikéw jednostek organizacyinych Gminy Kurzetnik objetych wspdlna obstuga
administracyjna, finansowa i organizacvina;

naliczanic pedatku dochodowego od 0sdb fizycmych:
naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne oplaconych przez pracownikow i zaklad pracy:

sporzadzanic dokumentow zgloszeniowych i wyrejestrowujacych oraz rozliczeniowych ZUS. DRA.
RSA, RZA, RCA oraz raportéw miesigcznych ZUS RMUA na prosbe pracownika;

. sporzadzanie sprawozdan dla celow GUS oraz SIO » zakresu wynagrodzen z zachowaniem

obowigzujacych termindw;

wydawanie zaswiadezen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika;
rozliczenie PIT-6w i podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym;
przestrzeganie dyscypliny inansow publicznvch;

sporzgdzanie informacji miesigeznych oraz rocznych o zatrudoieniu, kszialceniu iub
0 daatalnoset na rzecz osob niepetnosprawnveh (PFRON);

sporzgdzanie wnioskow o zwrot czedei kosziow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
i sktadki na ubezpieczenia spoteczne # tytutu zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy
skierowanego bezrobotnego w ramach prac intcrwencyjnveh:

sporzadzanie dla organu prowadzacego danych do wyliczania jednorazowych dodatkow
uzupetntajacych:




90. wykonywanie zadan 1 czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowania i
przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznvch zgodnie z zasadami 1
trybami okreslonymi w ustawie Prawo zamowich publicznych oraz w Regulaminic
udzielania zamowien;

91.

97.

98.

prowadzenie wymagane| dokumentacyi pracownikdw pedagogicznych i niepedagogicznych

zgodnie z obowiazijacymi przepisami, w tym w szezegolnosci:

1) prowadzenie kart urlopowych pracownikdw niepedagogicznych,

2) prowadzenie ewidencjt urlopow szkoleniowych, urlopéw z tytutu opieki nad dzieckiem.

urlopdw bezplatnych itp. wszystkich pracownikow,

3) prowadzenie ewidencii zwolnien lekarskich wszystkich pracownikdw,

4) prowadzenie ewidenc)i obecnosei (listy obeenoscei) pracownikéw niepedagogicznych,

5) prowadzenie ewidenct wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow

niepedagogicznych,

6) prowadzcnie ewidencji delegacii stuzbowych wszystkich pracownikow;

2. kontrola terminowosct wykonvwania badan wstepnych, kontrolnvch i okresowvch przez

nauczycicli i pracownikow niepedagogicznych:

. wyvkonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i1 sprawozdan dia organu prowadzacego i

organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych;

. przygotowywanic do podpisu dyrcktora jednostki obstugiwanc;:

1)

2)

-

4
3)
6)
7)

umow o prace, umow ziecen oraz innych dokumentow 1 pism zwiazanvch z
nawiazaniem stosunku pracy,

zaswiadczen dla pracownikow zwiazanych z ich zatrudmeniem,

swiadectw pracy,

pism 1 dokumentow zwigzanych z przejsciem pracownikdéw na emeryture,

pism 1 dokumentdw zwigzanvch 7 rozwigzanicm stosunku pracy,

pism i dokumentdéw dotyezacyeh zmiany warunkow pracy i/lub placy.

innych pism zwiazanych 7 prowadzenicm spraw kadrowych;

. opracowvwanie rocznych planéw wyplal nagréd jubileuszowych;

96. gromadzenie 1 aktualizowanie aktdéw prawnych dotyczacyeh spraw kadrowych, w lym

zmian zapisow Karty Nauczyciela i przepisow wykonawczych do tej ustawy:

stalc Sledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieh i

pracownikow nicpedagogicznveh:

archiwizowanie dokumentacji kadrowej;



99. wykonywanie czynnosci oraz poleces dyrcktora szkoly w zakresic spraw kadrowych

pracownikow szkoly i innych zadan statutowych szkoly:

100, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow:

101.  sporzadzanie list plac wynagrodzeit ze stosunku pracy:

102, sporzadzanie list wyptlat jubileuszowyceh, adpraw emerytalnych i rentowvceh;

103.  naliczanie wynagrodzen chorobowych 1 zasitkow: chorobowych, macicerzyfiskich;

wychowawczyeh, wypadkowych i rehabilitacyinveh:

104.  cwidencja niezbgdnej dokumentacji do przyznawania uprawnien do $wiadezen,

dokumentdw ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzyfistwa;

105, prawidiowe wyliczanie i teyminowe odprowadzanie skladek ZUS i zaliczek podatku

dochodowego od 0séb [izycznych:

106.  wystawianie rocznveh rozliczen podatkowych:

107, obliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajacego;

108.  przygotowanie i przeprowadzanie posigpowarn o udziclenie zaméwien publicznych;

109.  sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy;

0. realizacia zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacii Odwiatowej:

111.  prewadzenic spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem

zawodowym nauczycieli;

112, sporzagdzanie sprawozdan zbiorczych o stanic zarrudnienia w placéwkach o$wiatowych

oraz o liczbie uczniow,

§ 26.

Do zadan Referatu Organizacji i Promocji Gminy naiezy:

. przygotowywanie iorganizowanic harmonogramu pracy Waita Gminy,

2. koordynacja przebiegu wizyt, spotkan oficjainych oraz roboczych,

3. orgamzacja przyjec interesantow, uvdzielanic informacji interesantom oraz kierowanic ich
do wiasciwych komérek organizacyinych Urzedu,

4. vapewnienie obshugi spotkan 1 posicdzerr zwigzanych z funkejg reprezentacying Wéjta
Gminy,

5. przygotowywanie aktow normatywnych Kierownictwa Urzedu.

6. opracowywanie informacji publicznej z zakresu dziatania Wéita Gminy, przcznaczonych
do ramieszczenia na stronie podmiotowe] Urzedu Gminy- Biuletyn  Informacji
Publiczne) lub portalu internetowym gminy 1 przckazywanie tych informacii
do publikacii.

7. tworzenie strategii medialnej,



10.
11.

12.

14.

15.

16.

i7.

18.

19.

R
)

przygotowywanie materialdow prasowych i informacyjnych,

utrzymywanic kontaktow 7z dziennikarzami i opinig publiczna,

realizacja politvki informacyine] Urzedu,

pisanie artykulow prasowych. przeméwien 1 wszelkiego rodzaju informacji z tym
zwigzanych,

prowadzeni¢ negocjaci.

. przygolowywante serwisdw informacyjnych dla  $rodkéw  masowego przekazu,

zawierajacych dane dotvezace biezgeej pracy Wojta Gminy,

organizowanie 1 obstuga spotkan ze srodkami masowego przekazu, mieszkaicami gminy,
organizacjami spolceznymi lub $rodowiskami opiniotworczymi celem przedstawienia
podstawowych zalozen dziatania podejmowanych przez Wajta Gminy | problemdw
pojawiajgcych sie w powyzszym procesie.,

prowadzenie monitoringu informacji prasowych, radiowych 1 ielewizyjnych o dziatalnosci
samorzadu gminy,

opracowywanic 1 kierowanie do Srodkdw masowego przekazu: uzupelnich. sprostowar,
polemik, wyjasnierr w odniesieniu do informacji publikowanych w srodkach masowego
przekazu, niezgodnych ze stanem faktyeznym lub zawierajacych bledne jego
interpretacie,

zatrudnianie 1 prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, 1 kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

zatrudnianie pracownikow w ramach prac interwencyinych, robot publicznych 1 prac
spolecznie uzyvtecznyvch,

organizowanie i kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstgpne. okresowe
1 szkolenie bhp.

zawieranie umdw na wykonywani¢ prac zleconych oraz umow o dzieto,

prowadzenic spraw dotyczacych zawarcia umow i ich realizacji na uzywanie samochodow

prywalnych do celdw stuzbowych,

. wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych dla pracownikéw

Urzedu,
sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie zatrudniania i szkolen pracowniczych
oraz. sprawozdawczoscl statystyceznej,

organizowanic konkurséw na stanowiska urzednicze,

. organizowanie okresowych ocen pracownikow,



27.
28.

29,

37.

38.

40.

4].

43.

44
45
46

ustalanie wymagaf kwalifikacyjnych przy organizowaniu naboru na poszczegélne
stanowiska pracy w uzgodnieniu z kierownikami komérek organizacyjnych,

kontrola przestrzegania porzadku i dvscypliny pracy,

przygotowywanie planéw kontreli wewnetrznej Urzedu oraz kontroli zewnetrznej
w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresic prawidlowosei realizacii zadan
pracowniczych,

prowadzenie cwidencii czasu pracy pracownikow,

organizowanie i koordynowanie praktvk 1 stazy zawodowych dla ucznidw szkot ponad
podstawowych,

przygotowywanie dokumentéw do zatrudniania pracownikow,

prowadzenie i koordynowanie spraw 7 zakresu dokszialcania i specjalizacii pracownikow.

. zapewnienie rownego dostepu do $wiadcezen opicki zdrowotnej w szezegolnosci:

1} opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych
wynikajaeych 7 rozpoznania potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
gminy,

2) inicjowanie i udzial w wytyczaniu kierunkow i przedsicwzied zmierzajacych
do zapoznawania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich
skutkami,

gospodarka ctatami 1 funduszem wynagrodzen w Urzedzie,

sporzadzanie sprawozdan dla GUS dotyczacych zatmdnienia i plac.

- wspolpraca z Powialowym Urzgdem Pracy i zalatwianie spraw zwiazanvch
z zatrudnicniem bezrobotnych,

obstuga kancelarii ogoinej. dziennika korespondencji przychodzacej oraz dystrybucja
korespondencii,

prowadzenic rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw,

prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianveh dla Urzedu,
prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych,

administrowanie systemem komputerowym Urzedu 1 zapewnienie jego bezproblemowego
dziatania - nosnikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi,

sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniu,
prowad~enie rejestru zbiorow danyeh osobowych w Urzedzie Gminy,

- administrowanie siccig i serwerem, okresowa kontrola stanu instalacji i urzadzen,

. archiwizacja baz danych 1 zabezpicczenie nosrikow 2 kopiami hezpieczenstwa,

. nadzoér nad prawidlowa pracg programoéw uzvtkowych, biurowyeh i systemowych,



52.

55,

56.

60.
61.
62.
63.
64.

66.

67.
68.

. wykonywanie przegladdw baz danych,

. obstuga systemow ochrony antywirusowej,

. nadzorowanic legalnosci oprogramowania komputcrowcego.

. biezgca analiza 1 obstug stanu zabezpieczenia systemow operacyjnych 1 baz danych,

. modernizacia 1 dbanic o bczawaryine prace sprzgtu komputcrowego oraz drukarck

1 kserokopiarek znajdujgcych sie w Urzedzie - wykonywanie drobnych napraw oraz
diagnostyvka problemow 1 zgtaszanie serwisowl informac)i dotyczaeych nieprawidtowego
dziatanta sprzgtu,

biezaca konserwacja sprzgtu komputerowego,

. konfigurowanie i instalacja sprzetu komputerowego w Urzedzie,

54.

analiza potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego 1 oprogramowania, oraz zakup
ich 1 wdrazanic,

pomoc pracownikom przy rozwigzywaniu probleméw informatycznych z biezacymi
aplikacjami.

szkolenie, konsultacie i udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu obslugi komputera.

. wdrozenie elektronicznego obicgu dokumentéw z chwilg podjecia decyzji

o wprowadzeniu lakiego obiegu dokumentow w Urzedzie,

. obstuga Samorzadowego Informatora SMS,

. prowadzenie ewidencji: sprzetu  komputerowego. licenc)i stosowanych systemow

i programow,

koordynacja prac wdrozeniowych 1 instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,
zapewnienie awaryjnego zasilania komputerodw, na kiorych sa przetwarzane dane,
rejestracja zbiorow danych osobowych.

prowadzenie dokumentacji dotvezgeej bezpieczenstwa telcinformatycznego.

zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych

czestottiwose ich zmiany,

. nadz6r nad obicgiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych danc osobowe

generowane przez system informatyezny,

nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytanicm danych
za podrednictwem urzadzen teletransmisji,

monitorowanic systemu zabezpieczent danych osobowych,

wspoltpraca ze stanowiskiem prowadzacym sprawy obronne, wojskowe oraz ochrony

informacji w zakresie systemoéw teleinformatycznych 1 siect.



69.

70.
71.

72.

. szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,

74.

75.

76.

77.

78.
79.

80.
81.

82.

84.

85.
86.

87.

88.

dbatos¢ o zabespicczenic poszezegélnych smanowisk  przed ingerencja  oséb
nicupowaznionych oraz zapewrienie ochrony przed wirusami komputerowymi,

obstuga srodkéw tacznosel,

informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidiowosciach stwierdzonych
w zakresie przetwarzania i zabezpieczania zbioréw danych osobowvch,

zapewnienie ochrony systemow informatveznych przed dostepem niepowolanych osob,

graficzne oraz merytoryczne prowadzenic Binletynu Informacji Publicznej i strony
internetowe] Gminy w Kurzetniku - aktualizacia danych we wspoipracy z referatami
Urzedu.

zapewnienie przeszkolenia z zakresu bezpieczenstwa telcinformatyeznego dla oséb
uprawnionych do pracy w systemic lub siec teleinformatyeznei,

zabezpieczenie facznosci telefoniczne) oraz nadzor nad whasciwvm eksploatowaniem
laczy, automatyczncj cenirali telefonicznel 1 komorek shuzbowych oddanych
w uzytkowanie pracownikom.

prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektroniczne} komunikacji 7 Gléwnym Urzedem
Statystycznym,

konfiguracja i aktualizacja oprogramowania wykerzystywanego w Urzedzie,

wysylanie we wspolpracy z pracownikiem ds. obstigi Rady Gminy uchwat Rady Gminy
w formie edytora aktow prawnych do publikacii w Dzienniku Urzedowym,

obstuga techniczna uroczystosei, spotkan , zebran, konferencii itp.

inicjowanie 1 rozwijanie wspolpracy ze &odowiskami  twérczymi  gminy.
stowarzyszeniami, organizacjami speiecznymi w zakresic wspomagania ich dziatalnosei,

przygotowywanic programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

. kocrdynowanic prac zwiazanych ze wspolpraca samorzadu gminnego z organizacjami

pozarzadowymi,

przygotowanie, przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na rcalizacje zadan
publicznych,

sprawowanie nadzoru merytorveznego nad wykorzystaniem dotacji.

opracowanie merytoryczne i graficzne materialow promocyjno-informacyinych o gminie,
prezentacje multimedialne i na stronic internetowe! gminy,

przygotowywanie i druk okolicznodciowyceh pism, zaproszen, dyploméw itp. oraz obshiga
kserokopiarki.

prowadzenie punktu informacii i obstugi interesantow,



89. obstuga centralh telefoniczne] Urzedu

90. bezposrednia obstuga interesanta w zakresic informacji ogélne) Urzedu.

91. udziclanie ogdinveh informacii interesantom w zakresie dziatalnosci Urzedu. o rodzaju.
miejscu 1 rybie zalatwiania poszezegdinych spraw,

92, informowanie o sposobic zatatwiania spraw 1 stanic zaawansowania prowadzonej sprawy.

93. kicrowanie ruchem interesantéw do odpowicdnich stanowisk bezposrednicj obstugi.

94, przyjmowanie kierowanych do Urzedu pism 1 wnioskow.

95. sprawdzanie kompletnosci skiadanych dokumentdw 1 rejestrowanie ich w  dzienniku
korespondenc)i przychodrzacel. a po ich zadekretowaniu przez Wojta Gminy lub
upowaznionego pracownika. przekazanie do pracownika wskazanego w dekretac) pisma.

96. rejestrowanic  Korespondencji wychodzacej v Urzedu w dzienniku  korespondencji
wychodzace).

97. realizacja ceynnosei zleconych zwigzanych 2 wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony oraz wspotdziatanic w tych sprawach 7 organami wojskow vmi.

98. sporzadzanie wykazu oséb celem wezwania ich do przeprowadrzenie rejestracji osob na
potrzeby prowadrzenia kwalifikac)i wojskowe] oraz zakladanic cwidencii wojskowgj
¢podnic 7 ustawy o powszechnym obowigzku Rzeczypospoliic) Polskiey.

99. wspdtudzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowei.

100.  prowadzenice rejestru osob poszukiwanvch. ktore nie zgtosity si¢ do rejestracii
i kwalitikacii wojskowej 1 prowadzenic postepowan wyjasniajacych w stosunku do tych
0sob.

101, wspdlpraca z wlasciwa Woiskowy Komenda Uzupeinien.,

102. opracowywanic i aktualizacja dokumentacji dotvezgee] planowama operacyjnego
funkc¢jonowania administracji samorzadowe] w warunkach zewnetrznego zagrozcnia
bezpicczensiwa pansiwa | wojny.,

103.  przygotowanie glownego stanowiska kierowania i niczbgdnej dokumentacji zwiazanc)
z przemieszczaniem 1 7apewnieniem  prawidiowego  funkcjonowania  organu
na stanowlisku kierowania.

104.  organizowanie doreczen | doreczanie kart powoiania do odbyeia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybic natychmiastowego stawicnnictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacii 1 w czasie wojny.

105, organizowanie rozplakatowania obwieszezen o powolaniu do czynney stuzby
wolskowe] w razie ogloszenia mobilizacji | w czasie wajny.

106. prowadrenie szkolen obronnych zgodnic 7 przepisami szczegdinymi.



107, przygotowanie  podleglych 1 nadzorowaesch jeanostck  organizacvinyveh
do wykonywania zadan podezas podwyzszone] gotow esci obronnej panstwa.

108.  prowadrzenic postepowania administracyvinego rwiazanego z nakladaniem obowigzku
swiadczen osobistych i rzeczowyveh na rzecs ohrony.

109, prowadzenie i akmalizacja dokumentacii stuzby stalego dyvzuru w Urzedzic.

10, ustalanic t wyplacanie $wiadezen pienigrznych zolnierzom rezerw odbywajgeym
¢wiczenia wojskowc.

111, prowadzenie spraw reklamacyjnych,

112, opracowywanie 1 aktualizacja planow OC gminy oraz nadzor nad opracowaniem
plandéw przez instytucic gospodareze i inne jednosiki organizacyjne. na ktérveh cigzy taki
obowiazek.

113, opracowywanie projekiow akiow prawa micjscowego majacyeh wplyw na realizacje
zadan obrony cywilnej na terenie Gminy.,

114,  ustalenie zadan w zakresic obrony cyvwilnej instyviucjom. przedsiebiorcom. podmiotom
gospodarczym t innym jednostkom gospodarczyn: dziatajacym na terente gminy,

115, prowadzenic caloksztattu prac zwigzanveh 2 tworzeniem i preygolowyvwaniem oraz
organizacja jednostck organizacyvinych obrony ¢ywilne.

116,  planowanie. kierowame. koordynowanie i kontrola przedsigwzie¢ Obrony Cywilng
realizowanvch przez instvtugje. przedsigbiorstwa, podmioly gospodarcze 1 inne jednostki
organizacyjne dziatajace na terenie gminy,

117, przygotowywanie 1 zapewnianic  prawidlowego dzialania clementéw  svstemu
wykrywanie 1 alarmowania oraz systemow wezesnego ostrzegania. o zagrozentach.

T18.  organizowanic i prowadzenic szkolen ludnodel w 7zakresie powszechnege ostrzegania
1 samoobrony,

119, orgamizowanie 1 koordynowanie szkoled oraz ¢wiczen cbrony cywilne} na terenie
Gminy.

120, przygotowanie ludnosci do powszechnei samoobrony, w tym do wykonywania
przedsicwzic¢ majacych na celu ochrone zycia. zdrowia i mienia oraz udzielania pomocy
poszkodowanym.

121, kicrowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordvnowanie tyvch dziatan.

122, przygotowanic, organizowanic. kicrowanie i koordvnowanic przedsicwzicé w zakresic
integracji sit OC do przeprowadzenia akeji ratunkowych oraz usuwania skutkow klesk
zywiolowvch 1 zagrozen $rodowiska na wypadck powsiania masowego zagrosenia zyvcia

i zdrowia na znacznym obszarze gminy.



[23. orgamzacja i prowadzenic gospodarki magazynowej poprzez planowanie 1 realizacja
zaopatrzenia w sprzet i srodki. a takze nadzor nad zapewnieniem odpowiednich warunkow
przechowywania. konserwacii. cksploatacji. remontu i wymiany sprzetu i srodkow OC.

124, koordynowanie realizacji zadan zwiazanyeh 7z zapewnienicm lunkcjonowania
publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych . w tym dostaw
wody pitnej dla ludnosel oraz urzadzen specjalnyeh do likwidacii skazen.

125, planowanie 1 zapewnienie ochrony plodéw rolnyeh 1 zwilerzat gospodarskich oraz
produkiow zywnosciowyeh 1 pasz. a takze uje¢ i urzadzeh wodnych na wypadek
Zagrozeniy zaniccrys/sczeniem,

126, wspotpraca w zakresie planowania i zapewniania ochrony oraz zapewnicnia ewakuac)i
dobr kultury 1 innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

127.  opracowywanic informacii dotyczaevch realizowanyveh zadan z zakresu obromy
cywilnej.

128,  podeimowanie dziatan w zakresie popularyzac)i obrony cywilnej.

129, wykonvwanie innych zadan wynikajaeveh z polecen t wytycznych Wojta jako Szefa
Obrony Cyvwilne] Gminy.

130, Wykonmywanie cadun w zakresie zarzgdzania kryzysowego do ktérych nalezy:

1) opracowywanic i aklualizacja planu zarzadzania kryzysowego.

2) opracowywanic t weryiikagja innveh planéw. programédw i1 procedur reagowania
oraz ich uruchamianic w sytuaciach kryzysowych.

3) ocena potencjalnveh cagrozen oraz sytuac)i krvzysowyvch mogacych mied wphyw
na bezpieczenstwo chywatell 1 prognozowanie rozwoiu tyveh zdarzen,

4) przvgotowyzwanie propozye)l dzialan 1 preedstawienic Wéjtlowl wnioskow
do wykonania. uzupelnienia i modytikacji zaplanowanych procedur reagowania,

5) 7bicranie informacji o raistnialych zagrozeniach oraz s$rodkach zapobiegania
1 przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym,

6) organizowanie oraz obstuga administracyjna Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryszyvsowego.

7} zapewnienie 1 stworzenic warunkow  ciaglosci  funkcjonowania adminisiraci
publiczne; | infrastruktury krvtvezne).

8} vapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyinych administrac)i
publiczne) w zakresic zapobiegania kleskom zywiotowym i innym.

9) organizowanic 1 pirzymywanie systemaw ostrzegania i alarmowania dla potrzeb

zarzadzamia kryzysowego,



10) szkolenie i doskonalenie podmiotow przewidzianveb do drzialan w sytuacjach
krvzyvsowych.
131. prowadzenic spraw z zakresu (chotniczyeh Strazy Pozarnych,
132, koordynowanie fu'nkcjonowania Krajowegn  Systemu  Ratowniczo-Gasniczego

na obszarze gminy,

[a—
g
]

. ubezpieczanie cztonkdw ochotniczych strazy pozarnych.

—

Ju—
tad  w
L _p,;

wspoétudziat w planowaniu potrzeb materialnych i finansowych jednostek OSP,

. prowadzenie rozliczen 7uzveia materialdow  w tym paliw. smaru 1 innych materialdéw
eksploatacyjnych do samochoddw i urzadzen OSP.

136. zglaszanic potrzeb ochrony przeciwpozarowse] do projekiow budzetu gminy,

137. prowadzenia spraw  7zwigzanvch 7 restrukturyzacia | przeksztalceniami

wilasnosciowymi gminnych jednostek organizacynvch,

138. prowadzenie polityki rozwoju kuitury na terenie gminy,

139. prowadzenie spraw zwigzanivch z funkcjonowanicm gminnveh placowek
upowszechniania kultury,
1440, wnioskowanie o tworzenie. taczenie, przeksztalcanie 1 znoszenie gminnych

placowek kultury,

141. wydawanie akiu o utworzeniu mstyviucyi kultury oraz nadanie tej instytucji statutu,
142, likwidacja gminnvch instytucji kultury.
143, przyimowanie zawiadomien o organizowanvch na terenie Gminy imprezach

artystycznych fub rozrywkowych,

144, nadzorowanie dziatalnosel gminnych placowek kultury, $wietlic wiepskich 1 remiz
strazackich,

145. prowadzenie rejestru instytuci kultury,

146, wspéldziatanic w rozwoju kultury fizyeznet ze stowarzyszentami kuitury fizyveznej

i klubami sportowymi, oraz udzielanie im pomocy w realizaci zadan.

147, prowadzenie spraw swigzanych 7 wydawaniem poswolenn na zgromadzenia
i przeprowadzanic imprcz masowych na terenic gminy lub zakazie odbycia zgromadzenia
oraz nadzor nad ich przebiegiem,

148. wydawanic decyzji zakazujgcveh zgromadzen publicznych, jezeli naruszaja
przepisy lub stwarzaja zagrozenic zycia lub zdrowia albo moga wywolaé szkody
w mieniu,

149. udzielanie zezwolcn i nadzorowanic 7bidrek publicznych.



150. podejmowanie dziatan dla zdobycia srodkéw finansowych (od fundacji. sponsorow
i innych darczyncdw) na budowe, utrzymanie obiektéw i urzadzen kultury fizyczngj.
151, wspotudzial 1 koordvnowanie dziatan w zakresie organizacji szkolnych

i migdzyszkolnych imprez o charakterze rekrcacyinym i sportowym,

152. organizowanie imprez sportowych o charakterze gminnym oraz wiejskim,

153. opracowywanie kalendarza imprez sportowych, koordynowanie i nadzorowanie ich
przcbiegu,

154. opiniowanie, planowanic 1 wnioskowanie rozdziatu srodkéw przeznaczonych

na kulture. kulture fizyczna i sport,

155. nadzorowanie zawoddéw | imprez kulturalnych i sportowo-rckreacyjnveh
o charakterze gminnym,

136. tworzenie, utrzymywanie 1 udosiepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej.

157. wspoldziatanie w rozwoju kuliury fizyezne) 7e stowarzyszeniami kultury fizyeznej
oraz udzielanie im pomocy w realizacii ich zadan.

158. nadzorowanic, kontrolowanie wlasciwego wykorzystania i eksploatacji obieklow
i urzadzen sportowych oraz rekreacyjnvch

159. nadzorowanie pracy pracownika obstugi stadionu,

27.

o

Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego § Spraw Obywatelskich nalezy:

1. dokonywanie rejestraci zdarzen stanu cywilnego: rejestrowanic urodzen, matzenstw.
zgonow i innych zdarzen majacy ch wplvw na stan cywilny,

2. sporzadzanie aktdéw stanu cywilnego - urodzen, matzenstw i zgonow,

3. prowadzenic ksiag stanu cywilnego.

4. wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wpltyw na zmiane zapiséw w ksiegach
stanu cywilnego.

5. przyjmowanie o$wiadczen o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku
nazwiska m¢za matki . oraz o zmianic imienia dziecka,

6. zawiadamianie sadu o urodzeniu dziecka przez nicleinig matke,



16.

11.
12.

14.

16.

17.

18.

16,

20.

21

24,
25.
26.
27.

28.

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych odwiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.

wydawanie zaswiadezen stwierdzaiacveh brak okolicznodct wylgezajacych zawarcie
malzehstwa w formie przepiséw art. I § 2 1 3 Kodeksu Rodzinnego 1 Opiekunczego.
wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzensiwa za granics,
wydawanie decyzjl administracyinych majacych wplyw na zmiane zapisow w ksiegach
stanu cywilncgo,

sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cvwilnego oraz zaswiadczen.
aktualizacja, na podstawie przypiskow nadestanvch 7 innych Urzedow Stanu Cywilnego —

ksiag stanu cywilnego,

. dokonywaniec zmjan w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen .

saddw,

prowadzenie rejestrow 1 skorowidzdw, o ktérych mowa w przepisach szezegdlowych,

3. zawiadamianie wilasciwych organdow administracli samorzadowe] o biczacej rejestracii

i zmianach w aktach stanu cywilnego,

ustalenie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentdw zagranicznych,
transkrypcja zagranicznych aktdw stanu cywiinego,

wykonywanie innych zadan 1 czynnosci wynikajacych 7 przepiséw Kodeksu Rodzinnego

i Opiekunczego oraz przepiséw ..Prawo o Aktach Stanu Cywilnego”,

prowadzenie 1 przekazywanie do wladciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych urodzen, malzefstw i zgonow,

prowadzenie kKorespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego.

. archiwizacja dokumentow stanu cywilnego we wspdlpracy z Archiwum Pafistwowym oraz .

zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany tnformacji 1 dokumentow stanu cywilnego,

. przechowywanie 1 zabezpieczanie ksigg stanu cvwilnego oraz akt zbiorowych,

23.

prowadzenic innych spraw wynikajacych 7 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, Prawa o
aktach stanu cywilnego, Kodeksu Cywilnego 1 innych aktow prawnych,

wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk zgodnie 7 obowigzujgca ustawa,
przyimowanie wnioskdéw o wydanie dowodu oscbistego,

wydawanie nowych dowodow osobistych , wymiana i unicwaznienie ich.

przyjmowanic zgloszen o utracte lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
stosownych zaswiadczen,

wprowadzenie danych do Systemu Wydawania Dowoddw Osobistych,

. gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji »wiazanej z dowodami osobistymi,



L

.wydawanie zaswiadczen zawicrajacych pelny odpis danych zawartyeh w Rejestrze
Dowoddw Osobistych,

. preygotowywanie wnioskow o nadanic medalu ..Za dhugoletnie pozycie matzenskie™.

. organizowanie uroczystosci z okazji wreczenia powyzszyveh medali i gratulacji 7 okazji
90-cio lecia urodzin.

. wykonywanie czynnosci operacyino-technicznyeh zwiazanych z ochrong informacji
nicjawnych dotyvezaeveh:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych.

2) opracowanic i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

) wykonywanie prac technieznych zwiazanych wytwarzaniem dokumentéw niejawnych.

tad

4) udostgpnianie lub  wydawanie dokumentow niejawnych osobom  posiadajgeym
poswiadczenic bezpteczenstwa.
5) prowadzenie szkolett w zakresie ochrony informacii niejawnych.
6) kontrola przestrzegania wilascivwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,
7) prowadzenic biezace) kontroli postepowania z dokumeniami zawierafacymi informacje
nigjawne. ktare zostafy udosiepnione upowaznionym pracownikom.
8) zapewnienic ochrony systemow teleinformatycznych, w kiorych sy przetwarzane
informacije niejawnc.
9) prowadzenie dokumentacji niejawne}  zgodnic 7 uslawg o ochronic informacji
nigjawnych | aktami wykonawezymi
4, prowadzenic spraw zwiazanyeh 7 gospodarowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych.
. przyimowanic ustnyeh odwiadezen woli( testamenty allograficzne).
. prowadzenie archivwum Urzedu,
. przyymowanie do archiwum dokumentacji:
spraw zakonczonych z poszezegoinyeh komorek orgarnizacyinveh.
niearchiwalngj po jednostkach organizacyinyveh gminy. ktorveh dziatalnodc ustala 1 ktore
nie maja sukeesora oraz dla ktérveh organem rvatozycielskim lub sprawujacym nadrzor byt
organ jednostki samorzadu gminnego,
na nosnikach papicrowsch ze skladu chronologicznego,
elektroniczne} na informatvcznych nosnikach danyeh, zgromadzonveh w o skladzic
informatveznyeh nosnikow danyveh.
. przechowywanie 1 zabezpieczenic zgromadzonel dokumentac)ji oraz prowadzonc] j¢j

cwidencii,
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40.

41,

44.

+46.
47.
48.

49,

LA
ad

54.

L
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. przeprowadzanic skontrum dokumentacii,

. porzadkowanie i przechowywanie dokuimentac)i privictej w latach wezesnieiszych w stanie

nieuporzadkowanym.

udostepnianic przechowywanci dokumentacji. wvcofywanie dokumentacji zc  stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowicnia sprawy w koméree organizacyinci,
przeprowadzanie kwerend archiwalnych czyvli pos7ukiwanie w dokumentacji informacii na

temat 0s0b. zdarzen czy problemow,

. przygotowywanie do brakowania dokumentacii nicarchiwalnej. oraz udzial w e

komisyvinym brakowaniu,

. przygotowanic materiatow archiwalnych do przckazania i udzial w ich przekazantu

do wiasciwego archiwum panstwowego.
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziasielnodel archiwum zakladowcgo 1 stanu

dokumentacji w archiwum zakladowym.

.udzielanie porad komérkom organizacvinym w vakresie wlasciwego postepowania

¢« dokumentacia.

petnienic funkcijt koordvnatora czynnoset kancelaryinveh.

rcalizacja zadan wnikajacych « ustawy o ewidencji ludnosei i dowodach osobistvch,
prowadzenie spraw zwiazanyvch z wydawaniemi decyzii administracyinych w zakresie
zameldowania 1 wymeldowania.

przyvimowanie formularsy zgloszenia pobytu stalego lub czasowego,

preyimowanie  formularzy  zgloszen  wimeldowania 7z micijsea  pobytu  stalego

lub czasowcego.

. wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobst stalv. lub na wniosck

¢ zameldowaniu na pobyt czasowy.

. wydawanie decyzji w sprawic wymeldowania obywatcla polskiego, kidry opuscil miejsce

pobitu statego. albo opuseil miejsce pobylu czasowego przed uptvwem deklarowancgo

okresu pobytu i nie dopetnit obowigzku wymeldowania sic.

-udosteprianic  danych £ rejestru PESEL. rejestrow  mieszkahcdéw  oraz  rejestrow

zamieszkania cudzoziemeow uprawnionyeh podmiotom wskazanym w ustawic o ewidencji
ludnoscei.
sporzadzanic spiséw wyborcodw oraz udszial w organizacii wyborow. referendow, spisow

powszechnveh 1 prowadzenie stalego rejestru wyhorcow.,

. przygotowanie  danych dotyczacyeh  ludnosci w  gminie dla  potrzeb  jednostek

organizacvinyveh gminy.
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60.

o1.
62,

66.
67.

1}

68.

69

70.

71,
72.

Zlecenie wykonania pieczeci urzgdowych i nagtdéwkowych oraz imiennych pracownikow .

prowadzenic ich rgjestru oraz hikwidacy.

. zabezpieczanie mienia Urzedu, w tym nadzor nad funkcjonowaniem instalacy alarmowe)

oraz wspotpraca z podmiotem prowadzacym monitoring instalacii,

. zarzadzenie budynkiem administracyinym,

. zapewnienie ciggtej aktualizacji informac}i wizualnej) na zewnatrz budynku 1 w budynku

Lirzedu, znakowanie, (tablicc urz¢dowe i tablice informacyjne) dekorowanie 1 flagowanie
budynku Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych remontdéw biezacych oraz konserwac)i wyposazenia
technicznego pomieszczen biurowych,

nadzor nad wlasciwg eksploatacja 1 termirowa konserwacia sprzetu biurowego,
gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu przed

kradziezy, wlamaniem i pozarem.

. wykonywanic ¢zynnosci organizacyjnych zwigzanych z reprezentacja Gminy w tym

dbatos¢ o wystrdy i estetvke.

. zabezpicczenie i wlasciwe przygotowante sall narad, bankictowej w zaleznosel od potrzeb

i okolicznosci oraz organizowanie spotkan i posiedzen,

. prowadzenie spraw zwigzanvch 7 zaopatrzeniem materiagfowo-technicznym Urzedu, zakup

inwentarza ruchomego, materialéw 1 pomaocy biurowych,

obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy 1 jej komisji,

organizacja spotkan i posiedzen odbywanych w ramach pracy Rady Gminy i je] Komisji,
zabezpieczenic organizacyjne sesji Rady i Komisji

nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwal, sprawozdan. informacji 1 innych
materiatow,

obstuga i sporzadzanic protokolow z posiedzen Rady. Komisji 1 Zwigzkéw Gmin,

. wysylanie uchwal Rady Gminy w formie edylora akidw prawnych do publikacji

w Dzienniku Urzedowym,

obstuga spotkan i sporzadzanie protokotow z posicdzen soltysow organizowanych przez
Wiajta,

sporzadzanie zgodnie z poleceniem Przewodniczacego Rady dokumentac)i i opracowan,
zapewnienie wiasciwvch wymogdw formalno — prawnych projekiéw uchwal z ktorych

inicjatywa wystepuje Rada i Komisje,

. prowadzenie spraw zwiazanych z¢ szkoleniem radnych Rady i jej komisji,

74.

rejestracja aktow prawnych wydawanych przez Radg : Wojta ,



75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82

prowadzenie rejestrow: uchwal rady. wnioskow § opinii komisji, interpelacji i wnioskow
radnyvch.

sporzadzanie wyciagéw z protokoléw aktow prawnych Rady 1 przekazywanic ich
do wykonania adresatom,

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdow oraz sprawowanie kontroli terminowosci
udzielania odpowiedzi interpelujgcym,

terminowe przekazywanie uchwat Rady do whasciwvch organow nadzoru.

informowanie mieszkancow o dziatalnosci Rady,

obstuga spotkan radnych Rady z wyborcami z wyjatkiem spotkan odbywanych w ramach
kampanii wyborczych.

organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw

i referendum.,

- organizacja prac zwigzanych z wyborem tawnikow sadowych i cztonkow kolegiow

ds. wykroczen,

- tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztalcanie | likwidacja zakladow opieki zdrowotne,

. prowadzenie kroniki Gminy.

§ 28.

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy naleiy:

(1]

przygotowywanie wicloletnich planéw inwestyeyjnvch,

przygotowywanie. monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju
lokalnego oraz innej dokumemacii strategicsme] niczbednei do rozwoju spotecznego.
gospodarceego, ckonomicznego gnuny - zbieranie, analizowanie danvch i informacji,
przygotowywanic raportow, ocenianie wynikéw 1 pordwnywanie ich z zalozeniami
strategii.

opracowywanie rocznych programoéw inwestycyjnyceh i remontow kapitalnych w zakresic
infrastruktury techniczne;j,

prowadzenic i koordynowanie prac dotyczgeych przygotowania dokumentacii techniczncj
dotyczgee] projektowanych inwestveji, w tym Scisle wspdldvialanie w  zakresie
projektowanych inwestycji ze wszystkimi stanowiskami pracy realizujacymi zadania
inwestycyjne i planowanych do realizacji 7e $rodkéw Unii Europejskiej

obstuga i nadzér procesow inwestycyinveh i remontéw wjetych w budrecie Gminy.



10,

16.

17.
18.
19.

koordynowanie dzialan zapewniajgeych prawidlowa ocene i zatwierdzenie projektow

technicznyeh(konsultacje. spotkania. analizy itp.)

prowadzeme spraw zwigzanych z rozpoczgeiem procesu inwestyevinego 1 realizacia

inwestycji, w tym miedzy innvmi:

1) okreslanic zakresu robot.

2) wslgpne szacowanie wartosci robot.

3) przygotowanie dokumentaci technicznej {lub dokumentacji uproszczonej). Kosztorysu.

4) opracowywanie STWZ,

3) przyvegotowanic projekldw umow na roboly budowlane, dostawy 1 ustugi swiazane
Z Imwesty cjani.

6) wspOludziat w przygotowaniu przetargu lub przeprowadzenie postepowania zgodnie
z regulaminem udziclama zamowien publicznyeh o wartodei do 14 tys. euro.

7} przekazanie terenu wykonawey,

8) nadzér nad realizacjy inwestye.

9) odbior 1 rozliczenic imwestyg),

przygotowywanic dokumentac)t tormalnej zwigzanej z zawicraniem umow na wykonanic

robot budowlano-montuzowyceh 1 innveh,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontami i adbudowsy obicktdw uzytecznosel

publicznej,

organizowanie i zapcwnicnie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami.

. uczestnietwo przy odbiorach inwestyveji bedacych orarz egzekwowanie roszezen z tytutu

rekajmi. gwarancji itp.

. biezaca analiza mozhwosel porzyvskania zewnetrznych srodkéw nansowych ze Zrodel

pozabudzetowych na realizacje zadan inwestycyjnych,

. dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestyveyinyveh 1 remontowych.

. sporzgdzanic sprawozdan [inansowo- rzcezowych w zakresie reabzac)r Inwestyeji

1 Temontow.

. gospodarowanic  budynkami oraz lokalami mieszkalnymi 1 uzyvtkowymi stanowigcymi

7asob gminy.

prowadrenie spraw w zakresic zaspakajania potrzeb mieszkancow. w tym przydzial lokali
komunalnyvch. realizacja wiyrokow cksmisji.

biezaca wspdipraca 7 zarzadea nieruchomoscl stanowlgeych zasob gminy

prowadzenic spraw zwigzanyeh 2 przyvdzialem lokali mieszkalnych.

zawicranic umdw najmu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe,
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25,

26.

27.

28.

29.

. ustanowienie wlasnodci lokali oraz okredlenie sposobu zarzgdu pieruchomoscig wspding.

. wystawianie faktur VAT za czvnsz od lokali gminnyeh oddanych w najem,

. przygotowywanie projektu uchwal w sprawie lokaii socjalnych,

. prowadzenie spraw zwigzanvch z przydziatem lcXali socjainyeh,

. zglaszanie  wojewoOdzkiemu kKonserwatorowl zabyikow przedmiotdow  zaslugujacych

na ujecie ich w rejestrrc,

sktadanie wnioskdw o wpis do reiestru zabytkow dobr kultury.

przyimowanie zgloszen o znalezienin przedmiotdw archeologicznyeh  lub o odkryciu

wykopaiisk i niczwloczne powiadomienie o tym fakcie wojewodzkiego konserwatora

zabyikow,

przestrzeganie zasad udzielania zamoéwicn publicznveh przy realizacyl faktur za roboty

budowlane. ustugi i dostawy.,

prowadzenic spraw zwigzanych z rozliczaniem dostaw energil w remizach 1 swietlicach

wigjskich,

programowanic i koordynowanie prac zwigzenych z budowa sieci: wodociggowe],

kanalizacyi sanitarnej, gazyfikacyjnej i drogowej.

. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

. prowadzenie nadzoru pracowniczego nad wykonvwanymi remontami przez pracownikow
Urzedu wvkonujacych te czynnesel w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych,

. biezaca wspdtpracy z Zakiadem Gospodarki Komunaingj - Spotka z 0. 0 .- w zakresic
eksploatacii i remontdw budynkéw stanowiacych mieszkaniowy zasdb gminy,

. przygotowywanie projektu Uchwat Rady w  sprawic zmian wvsokosci czynszu
regulowanego,

. sporzadzanie studium zagospodarowania przestrzennego uwzgledniajgcego
uwarunkowania, cele i kicrunki polityki przestrzennej panstwa na obszarze wojewaodztwa,
organizacja 1 koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem tego studium,

. przygotowanie projektow uchwal o wustaleniu granic gruntow przeznaczonych pod
zorganizowane budownictwo wielorodzinne, wvkladanie projekiow uchwal do wgladu
zainteresowanych o0sob, rozpatrywanie ztozonych wnioskdw, uwag 1 zastrzezen,

.organizacja i koordynacja prac swigzanych 7z opracowywaniem miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

. sporzgdzanie miejscowego pianu zagospodarowdnia przestrzennego,

. prowadzenie aktualnego retestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

. opracowywanic oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,



40.

41,

46.

47.

48.
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podawanic do publicznej wiadomosei informacji o przystagpieniu do sporzadzenia planu
migjscowego a nasigpnie o wylozenin projektu planu migjscowego do weladu publicznego.
ustalanie optat 7z tytutu wzrostu wartosct vbywanych nieruchomosci, wynikajacych z

uchwalenia lub zmiany migjscowegoe planu zagospodarowania przestrzenncgo.

2. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i deeyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyeji celu

publicznego.

. przedstawianie Radzie Gminy zmian w planach zagospodarowania przestrzennego.

4. stwierdzanie decyzja. o wygasnicciu decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodaroswania

ferenu.,

-prowadzenie rcjestru wydanyeh deceyz)i o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania

terenu. oraz ustalemia lokalizac)i mwestyeji cetu publicznego,

dostosowywanie obowigzujgceych plandw zagospodarowania przestrzennego do przepisow
ustawy z zakresu ochrony srodowiska.

opintowanie w formie postanowienia zgodnosci proponowancgo podziatu nicruchomosei
z ustaleniami planu miejscomego oraz przepisami szezegolny mi,

prowadzenie spraw wynikajacych 7 uprawnicA Wéjta Gminy przewidzianveh w przepisach
prawa budowlanego polegajgevch na mozliwosei wydawania powiatowemu inspektorowi
nadzoru budowianego polecen podjecia dziatania w przypadku bezposredniego zagrozenia

zycia lub zdrowia ludzi 2wigzanych 7 budowa, utrzymanicm lub rozbiorks budowlana.

.nadawanic numeracji porzadkowegj posesii.
. wylaczanie gruntdw 7 produkceji rolnej 1 przeznaczanie ich na inne celc.
. wspdtpraca 7 nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawceze).

. wydawanic zaswiadczen, wypisow I wyrysow z migjscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego.

. uzgadnianic 1 opiniowane lokalizacji wszystkich inwestveji na terenie gminy.
. przygotowunia i aktualizowanic ofert inwestyevinych dla inwestorow,

. prowadzenic biczacej analizy o ocenie realizacit micjscowego planu zagospodarowania

przestrzennego. wnioskowanie w  sprawach  sporzadzemia nowego lub  aktuahizacja

Istmejacego micjscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

. wykonywanic zadari wynikajgeych 2 ustawy o ochronie zabytkow 1 opicce nad zabytkami

W EYIM opracowywanie gminnego programu opieki nad zabyvtkami.

Swspdlpraca 2 Wojewodzkim Konserwatorem Zabyvtkow w celu zachowania zasobow

kulturowych gminy,

. prowadzente gminnej ewidencii zabytkow.,



68.

69,

70.

71.

72.

73.

74.

76.

. reahizacja obowigzkéw wynikajacych 7 przepisow Prawa budowlanego.

60.

wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwic w celu nabycia gruntéw rolnych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i scalaniem nieruchomosci,

. realizacja spraw zwigzanych z wymiang gruntdw rolnych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nicruchomodci,

. korzystanie z przyshugujaccgo prawa pierwokupu,

. ustalanie granic nicruchomoscl wiejskich,

. wnioskowanie o przeznaczenic gruntéw rolnych i fe$nyeh na cele nicrolnicze 1 nielesne,

. opiniowanie spraw dotyczacych rekultywacii 1 zagospodarowania gruntéw rolnych

i lesnych,

wspolpraca 7e sluzba weterynarying w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych 1 organizacji profilaktyki wetervnaryjnei.

nadzor nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

prowadzenie postgpowar dotyczacych niezgodnege z ustawg o ochronie zwierzat
utrzymania zwierzat domowych i gospodarskich,

podawanic do wiadomoéei osob zainteresowanych lub do wiadomosei publiczne]
0 zarzgdzeniu przez powiatowcge lekarza wetcrynarii tymczasowyvch $rodkow w celu
umicjscowienia choroby i dopilnowaniu ich wykenania.

powolywanie komisji — biegtych. na wniosek Powiatowego ILckarza Weterynarii
do szacowania padlych lub zabijanych zwicrzat w zwiazku 7 wystapienicm choroby
zarazliwe),

ponoszenie kosztoéw stosowznia srodkow ochrony i nadzoru na obszarze gminy w zwiazku
7¢ zwalczaniem zarazliwych chordb zwierzecveh,

przyjmowanie i przckazywanie zgloszen o podejrzanym zachowaniu zwierzecia na chorobeg
zarazliwvg, a w przypadku walgsania si¢ zwierzal podejrzanych o wicieklizne

podejmowanie staran majacych na ceiu jego schwylania lub zabicia.

. czasowc lub na state. odebranie wiascicielowi zwierzecia, kidre Jest okrutnie traktowanc

lub zaniedbywane,

prowadzenic spraw  wynikajacych z przepiséw regulujacych zasady ochrony zwierzat
w tym szezegolnie z zakresu wiasciwej organizacii i opieki nad zwierzetami bezdomnvmi:
1) przygotowanie projcktdéw aktdw prawa miejscowego.

2) ustalenie zasad wylapywania bezdomnyvch zwierzat oraz rozstrzygania o dalszym

posiepowaniu z nimi,




77.
78.
79.

85,

86.

87.
8.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

3) prowadzenic spraw zwigzanych  z organizacja schronisk lub podpisanie umow
7 istnicjacymi schroniskami na  umicszezanic  zwicrzat bezdomnyveh  w tvch
schroniskach.

prowadzenie rejestru i identyfikacjs wszyvsikich psow na terenie gminy,

wydawanic identyfikatorow wiadcicielom psow,

wspoOtpraca z Powlatowym Lekarzem Wetervnarii w zakresie organizacji szczepienia psow

przeciw wiciekliznie,

-wydawania zezwoleni na utrzymanie psow ras uznanych 7za agresywne.
. zapewnienie zbierania. transportu t unieszkodliwianie zwlok bezdomnych rwicrzat.
. sprawowanic administracji 1 wykonywanie zadan z zakresu prawa lowieckiego.

. wspotdzialanie 7 zarzadca obwoddw lowieckich w zagospodarowaniu fowieckim obszaréw

Gminy. w szezegdinosel w zakresie ochrony zwierzyvny bytujace) na jej terenic.

-wspdltdziatanic ze shuzbami kwarantanny 1 ochrony roslin w zakresic svgnalizacji

wystapienia chwastow. chorob 1 szkodnikow w uprawach i sadzeniakach oraz nadzor nad
ich zwalczaniem.

prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem zadan dotyvcezacych produkeii roslinne;
| Zwierzece).

wspdipraca 7 organizacjami rolniczymi w  zakresie wspomagania ich dziatalnosel
1 inicjowanie wspolnych przedsicwzige.

gospodarowanic gruntumi 1 nieruchomosciami komunaltnyimi.

tworzenic  zasobow  gruntow  na  cele okreslone w  planach  zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenic spraw zwigzanveh 2 komunalizacja micmia i gospodarowaniem gruntami.
sprzedaz lub oddanie w uzytkowanic wieczyste gruntow stanowiacych whasnosé Gminy
a takze sprrcdarz wolnyveh budynkdw t innych urzadzen oraz wolnych lokali stanowiacych
whasnosé Gminy w dredze przetargu.

oglaszanic i przeprowadzanie przetargdw na nieruchomosei stanowigce wlasnos¢ Gminy,
przyvgotowywanie 1 wprowadzanic nicruchomosel do obrotu (sprzedas. wieczyste
uzvtkowanie. shuzebnosé. uzyvezenic. dzierzawa. najem. zarzad).

przejmowanie wiasnosel grnmiow wydzielonych pod drogi lub ulice (va odszkodowaniem
bgdz w drodz¢ umowy).

wnioskowanie o wywlaszezenie nicruchomoscl na rzecz Gminy po  uprzednim

przeprowadzeniu rokowan z whascicielem o nabycie w drodze umowy,



95 wyplacanie odszkedowan za grunty. kidre przesziv na wlasnosé Gminy. za urzadzenia
na tveh gruntach oraz drzewa 1 krzewy.

96. tworzenie zasobu gruntow na cele zabudowy wsi,

97. przygotowanie projektow uchwal o ustalemiu granic gruntow  przeznaczonvch pod
corganizowane budownictwo wielorodzinne., wykladanie projektéw uchwal do wgladu
zainteresowanych 0s6b. rozpatrywanic zlozonyeh wiiloskdw, uwag 1 zastrzezen,

98. nieodplatne przckazywanie gruntéw stanowigeyveh wlasnosé Gminy na wlasnosé Skarbu
Panstwa albo w uzvikowanie wieczysie, uzvtkowanie tub uzyczenie,

99. naliczarniec 1 aktualizacja oplat rocznyeh z tytulu wieczyvstego urytkowania i 7arzadu,

100. prowadzenic kontroli spesobu wykorzystania  obowiazkéw  przes  wicczyvstyveh
uzytkownikow,

101. wystepowanie do Sadu Rejonowego o uregutowanic stanu prawnego nieruchomoscel.

162. nabywanie gruntéw do zasohow gminy.

103, wykonvwanie prawa pierwoxupu.

104. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzii o przeksztalceniu prawa

uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci.

103. stwierdzenic w drodze decyzii nabycie prawa uzytkowania wieczvstego oraz
wlasnosci 7z mocy prawa dla 0s6b prawnych,

106. zarzadzanie siccia drog gminnych i lokalnveh. w tym nadzér pad prawidiewym

utrzymantem sicei drog gminnych 1 przystankéw.,

(07. budowa, modemizacji. utrzymanie i ochrona drog gminnyceh i chodnikow.
108. prowadzenie spraw zwiazanych 7 letnim 1 zimowym utrzymaniem drog wynikajaeych

7 ustawy ¢ drogach publicznyvch.
1€19. rcalizowanie  zadan  zwinzanych 2z organizowaniem.  koordynowaniem

i nadzorowaniem lokalnego transportu zbiorowego,

110. nadzor nad utrzymanicm i cksploatacja odwietlenia drogowego,

111. prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dostaw energii i konscrwacji o$wietlenia
ulicznego.

112. sporzadzenie plandow remontow 1 konserwagyi placow zabaw,

113. organizowanie remontdw | Konserwacji gminnyveh placow zabaw,

114, ulrzyvmante gminnvch placéw zabaw w stopniu zapewnigjacym bezpieczenstwo
uzyvtkownikow.

115, wydawanic opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog lokalnyeh. gminnych

i wojewaodzkich,



116. zaliczanie drogi do kategorii drogi zaktadowej,

117. orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do poprzedniego
stanu w razie jej naruszenia,

118. wydawanie zezwolen na lokalizowanic w pasie drogowym. drog gminnych

i lokalnych, obiektow nie zwigzanych 7 gospodarka drogows,

119. wydawanic zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej,
120. ptanowanie finansowania utrzymania oraz ochrony drog lokalnych i gminnych,
121 prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy

w tym urzadzen komunalnych,

122. ustalenie udzialu jednostek w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drogi zaktadowe] w przypadku gdy droga zaktadowa stanowi dojazd do wiecej niz jednej
jednostki a nic ustalono tego udziatu w drodze porozumienia.

123, nadzor nad prawidtowvm funkcjonowanicm urzadzet i instalacji energetycznych,
centralnego ogrzewania, instalacji wodno —~ kanalizacyijnej w budynku Urzedu oraz

zapewnienie niezbednej ich konserwacji,

124. budowa 1 konserwacia ulic. mostdéw, placow i zdrojéw publicznych,

125. zamawianic 1 ustawiania lablic £ nazwami miejscowosci i ulic,

126. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymanie przystankow,

127. prowadzenie spraw dotyczacych odwictlenia ulicznego na terenie gminy -organizacja

1 rozliczanie,

128. prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw oraz ich znakowania,

129, organizacja 1 prowadzenia robodt interwencyjnych, publicznyveh 1 prac spolecznie
uzytecznych,

130. organizacja robdt dla 0séb skazanych na swiadczenie pracy spotecznie uzytecznej,

131, utrzymywanie terendw ziglonych na terenie gminy,

132. utrzymywania biezacej wspolpracy z Zakladem Gospodarki Komunaine] Spotka

7 0. 0. w zakresie utrzymania drdg gminnych w tym zimowego ich utrzyvmania,

133. organizowanie akcji spotecznych na obszarach zagrozonych lub dotknigtych kleskami
zywiofowymi,
134. inicjowanie oraz stymulowanie dziatan organizacji spotecznych w zakresie pomocy

osobom dotknictym  kleskg zywiolowa, jak rdéwniez organizowanie wprowadzenia
obowigzku swiadczen osobistych 1 rzeczowych,
135, organizowanie gminnego transportu zbiorowego dla potrzeb wynikajacych z sytuacji

wystapienia kleski Zzywiolowey.



136. nadezdr nad cmentarzami komunalnymi 1 mieiscami pamigci narodowej,

137. realizacja zadak wynikajacych 2 ustawy o utrzyimaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz. innyvch przepiséw porzadkowo - sanitarnyeh,

138. prowadzenie spraw zwigzanvch 7 opracowywaniem 1 aktualizacja gminnego planu
gospodarki odpadami oraz skladaniem sprawozda 2 jego realizacii,

139. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego  programu

ochrony srodowiska oraz sporzadzanie raportéw 7 jege wykonania,

140. wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach i zgody na realizacje
przedsiewziecia,

141.  prowadzenie postepowania w ramach oceny oddzialywania na srodowisko przedsiewzied,

142, zapobieganie zanieczyszezaniu powielrza, wod 1 powierzchni ziemi,

143. prowadzenic postepowan administracyjnych dotyczacveh niezgodnego z przepisami
skladowania odpaddw,

144, prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowanicm i unieszkodliwianiem odpadow

zgodnie z ustawa o odpadach
145, prowadzenie postepowan administracyinych dotyezgeych nieprawidtowoscl w zakresic

scickdw komunalnych,

146. podejmowanic dziatan zwiazanvch z ochrong 7wierzat i roslin.
147. ochrona obiektéw przyrody ozywione] 1 nieozywicne],
148, prowadzenie postepowant majacych na cclu objecie formami ochrony obszarow

przyrodniczo cennych,

149. uzgadnianie planowanych dziatah na lerenie rezerwatu przyrody oraz obszaru
NATURA 2000 z Regionalna Dvrekeja Ochreny Srodowiska.

150. sporzadzanic wnioskOw o uzyskanie pozwolenia na eksploatacje instalacii bedacych

wlasnoscia Gminy,

151. sporzadzanie sprawozdan okreslajgcych wysokosei stawek oplat za korzyvstanie ze
srodowiska,
152. prowadzenie dziatalnosei edukacyjnej, informacyinej i promocyjnej w dziedzinie ochrony

przyrody 1 ekologii,

153. wspieranie inicjatyw proekologicznych na terenic gminy,
154, prowadzenic spraw zwigzanych z racjonainym gospodarowaniem odpadami komunalnymi

i nieczystosciami cicktymi  wedlug zasad okreslonych w przepisach o utrzymaniu czystosci

1 porzadku na terenie gminy,



135. prowadzenic spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do Zwiazku Gmin Rejonu
Ostrodzko — Nawskicgo “Crzyste Srodowisko™,

156. nadzor nad realizacja obowiazkéw whdcicieli nieruchomoscei okredlonych w ustawic
0 utrzymaniu w ¢zyvstosct i porzadku w gminie,

157. organizacja svstemu odbioru odpadow komunalnych.

158. wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajace) na odbiorze odpadow
kemunalnych i nieczystosel ptynnych.

159, przygotowywanic projcktow w zukresic  zagospodarowania zielencow. skwerdw i
parkow.

160, przeciwdzialanic wszeixim nieprawidiowosciom z zakresu ochrony srodowiska i ochrony
przyrods,

161. sprawowanie kontrolt przestrzegama 1 stosowania przepisdw o ochronic $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia wojta.

162 prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie.

163. wspolpraca w zakresie ochrony s$rodowiska z wiasciwymi podmiotami. organami i
instytucjami.

164. opiniowanie programaow gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow odpadow
niebezpiecmych.

165. opiniowanic wnioskow o zezwolenie na prowadsenic dziatalnosci w zakresie odzysku,

unieszkodliwiamia. transporta odpadéw.

166. podejmowanic czynnosci prawnyvch w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisow
ustawy,
167. prowadzenie dziatan 1 konkursow zwigzanych z propagowaniem ochrony srodowiska

we wszystkich szkefach na terenie Gminy,

168. rozpowszechnianie informacji dziatan ekologicznych i organizac)i akceji ..Sprzatanic
Swiata”
169, realizacja zadan wynikajacych 7 przepiséw ustawy prawo wodna oraz wykonawcezych

regulujacych stosunki wodne.

17¢. prowadzenic postepowan dolvezacveh zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z
terenow nieruchomosci, w tvm wydawanic opinii 1 decyzji administracyjnych.

171. prowadzenie postepowan w zakresic nakladania finansowych kar administracyinych
za niclegalne usuwanic drzew 1 krzewodw bez wymaganego zeswolenia oraz zmszczenic

icrenow zielonych



172. wnioskowania do konscrwatora zabytkow o zgode na wyrab drzew 1 krzewow
w obiektach podlegajacych konserwatorowi zabytkéw,
173. opracowania planu wyrebu dizew i krzewow przy drogach publicznych nie bedacych

w  zarzadzic gminy,

174. wnioskowanie do Starosty Powiatu o zgodg na wyrab drzew i krzewow przy drogach
gminnych.

175. przygotowywania opinii dotyezacveh gruntow przeznaczonych do zadrzewien.

176. organizacja i nadzor prac w zakresie nasadzen zieleni, w tvm konirola  realizacji

obowiazku dotyczaccego nasadzen,

177.  prowadzenic spraw zwlgzanych 2 eksploatacja o$wictlenia ulicznego oraz
przylgczanicm nowych obicktéw do sieci  cncrgetyczne] na terenie Gminy, w tym
wspotpraca z Energa — Gperator S A, Energa — Obrot S A, Energa-Oswictlenie sp. z.0.0,
PGL Obrét S.AL oraz przyimowanic zgtoszen o awariach ww. odwieticnia,

178.  wdrazanie technologii systemu OZE na terenie Gminy Kurzetnik.

179.  prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarkg emisyjna.

180.  przygotowywanie dokumentacji przetargowych 1 udzial w pracach Kkomisji
przetargowych dotyczacych dostawy t przesyhu energii clektryeznej do odwietlenia
ulicznego i obiektéw gminnych oraz biezacy nadzor nad realizacja zawartych uméw
i rozliczeniami energii,

i81. inicjowanic 1 koordynowanie dziatan Gminy w zakresie ochrony klimatu
1 przedsicwzig¢ poprawiajacych efektywno$¢ energetvezna.

I82.  inicjowanie i koordynowanie dziatan Gminy w zakresie realizacji zadant dotyczacych
ochrony kiimatu 1 poprawy cfektywnosdcei encrgetvesme) Gminy.

183.  rcalizacja zadah wynikajacych z Planu Gospodarki Nieskoemisvinej Gminy Kurzgtnik.

184.  koordynowanic spraw zwiazanych 7 dzialaniami prosumenckimi.

I85.  prowadzenic dzialan edukacyjnych w zakresic ochrony klimatu i poprawy efcktywnosei
energetyczne]

186.  wykonywanie wszystkich wymaganych czynnofci zwiazanych z obshuga codzienng
powlerzonego samochodu osobowego Urzedu Gminy Kurzginik, w tym dbanie o jego
nalezyty stan techniczny, czysto$¢ i porzadek.

187.  przestrzeganie przepisdw bhp i p. poz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci
obstugowych przy powierzonvm pojezdzic.

188.  dokumentowanie w ,.Karcie drogowei™ przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdéw

stuzbowych powierzonym samochodem osobowym Urzedu Gminy Kurzetnik,




189.  wpisywanie do . Karty drogowej™ ilosci kazdorazowego tankowania paliwa.

190.  sprawdzanie prawidlowosci wypehienia faktur za zakupione paliwo i akcesoria
w momerncie odbioru faktury.

191, rozliczanie w .,Kartach drogowych™ ilosdci zuzytego paliwa.

192.  dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek gotéwkowych na zakup
paliwa 1 kosztow podrézy stuzbowych.

193.  dbanie o powierzony pojazd 1 jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed
uszkodzeniem 1 kradzieza, pod rygorem odpowiedzialnosci materiaine;.

194.  przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu  terminow
wykonania obstug technicznych, przegladdw 1 wymian olejéw i plynow, stosujac przy tym
ich wlasciwe rodzaje zalecane przez producenta tego pojazdu.

195,  zglaszanie przetozonym: niezwlocznie wszelkich zawinionych 1 niezawinionych kolizji
i wypadkoéw drogowych.

196. usuwanie na biezgco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie zauwazonych
w trakcie eksploatac)i powierzonego pojazdu a w przypadku niemoznosdcl ich usuniecia
zawiadamiania przetozonych.

197.  7zglaszanie przetozonym wsrelkich uszkodzen powierzonego pojazdu.

198. zglaszanie przelozonym wszelkich brakow sprzetu  stanowiacegoe  wyposazenie
powierzonego pojazdu.

199,  wykonywanie w sposob rzetelny polecenn wyvdanych przez pracowmkdw Urzedn
w ktorveh dyspozyceji pozostaje powierzony samochadd osobowy.

200. w czasie oczekiwania na dyspozycje wyitazdu powierzonym pojazdem, wspomaganie
w  wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych 7zgodnic z poleceniem bezposredniego
przetozonego,

201. Wykonywanie 7 wiasne] inicjatywy 1 bez odrebnych polecen przetozonych wszysikich
zadait 1 obowiazkow okreslonyeh powvzel,

202, wykonywanie drobnych napraw w budynku Urzedu Gminy

203. prowadzenie nadzoru pracowniczego i organizowanie prac wykonywanych przez
pracownikdw Urzedu wykonujaeych te czynnosei w ramach prac interwencyinych, robot
publicznych 1 prac spotecznic uzytecznych,

204. organizowanie nadzoru nad zimowym utrzymaniem drég gminnych w koordynacii
7 Kicrownikiem Referatu Inwestycii 1 Rozwoju,

205. kontrola stanu paliwa w kotlowni budynku Urzedu Gminy oraz zamawianie dostaw

w miarg potrzeb,



206, organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli bezpieczenstwa gminnych placow zabaw,
w stopniu zagpewnialacym bezpieczenstwo uzyvtkownikow,

207. wspoldziatanie z firma sprawujaca obstuge BHP w Urzedzic Gminy w zakresie
przestrzegania przez pracownikéw zasad 1 przepisow bhp, oraz wyplacania ekwiwalentu
za odziez ochronng i robocza,

208. oplmiowanie wnioskow o dofinansowanic kesztéw zakupu okulardw korygujgeych
wzrok dla pracownikow,

209. nadzdor uvad wyposazaniem obiektow, bedacych w zarzadzic Gminy, w podreczny

Sprzgt gasniczy,

210. organizowanie przegladow sprzetu gasnicrzego,

211, nadzdr nad opracowanicm dokumentoéw i instrukqii p. poz. ,

212. wydawanie opinli dotyczacych pomieszezen i obicktow pod katem ochrony p. poz.,
213, udzial w kontrolach obicktow z zakresu zabezpieczenia p. poz.,

214. opracowywanie dokumentéw wynikajgeych z przepisow szezegdtowych zwiazanych

z ochrong przeciwpozarowa,

215. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw regulujacych ochrone p. poz.
budvnkow,
216. dokonywanie zakupu towardow i ustug zgodnic 7 ustawa o finansach publicznych

i ustawa o zamowieniach publicznych,
217 stosowanic ustawy o zamowieniach publicznych, a w szezegdlnosei prowadzenie
rejestrow  zamowienn publicznych 1 wydatkéw  §rodkéw  publicznych o  wartosct

od 4.000PL.N do wartosci 14.000 EURO,

218. stosowanie wiasciwego trybu przetargowego do udzielania zaméwicn publicznych.
219. przygotowywanie ogloszen ¢ zamowieniach publicznych,
220. przygotowywanie projektéw ofert w poslgpowaniu przetargowym, opracowywanie

przy wspotudzialc 7 zainteresowanym pracownikiem specvfikacji istotnych warunkow

zamowicnia,
221, udziatu w pracach komigji preetargowych,
222, opracowywanic kryteriow dokonywania oceny spetnienia warunkOw wymaganvch

od dostawcow 1 wykonaweow,

223. udzielanic niezbednych informacji 1 wyjasnien oferentom.
224, przygotowywanie zestawu dokumentacji wymagany ch od dostawcow 1 wykonawcow,
225, udostepnianie  oferentom  specyfikacii istotmyeh  warunkdw  zamoOwienia wraz

z zalgcznikami i dokumentowanie tego faktu w prowadzonych wykazach,




226. wlasciwe zabezpicczanie ofert w czasie trwania procedur przetargowyeh i po jej

przeprowadzeniu,
227. dokumentowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
228. przygotowanie projektow umow na dostawy, uslugi i roboty.
229, udziatu w komisjach odbioru zrealizowanych zamowiert publicznyeh,
230. preekazywanie  ogloszen o zamdwieniach publicznych i udzielaniv zamowien

publicznych do Biuletvnu Zamdwicn Publicznych.

231. przekazywanie informatykowi celem umieszezenia w BIP:

) ogloszen  specyfikacji  istotnych  warunkdw  zamdOwienia wraz ze  wszvstkimi
niezbednymi zalgeznikami na strone internctowa zamawiajacego.

2) wszelkich zmian, wyjasmen 1 modvfikacji.

3) informac)i o wyborze oferty.

4) zawladomicnia o udzieleniu zamdodwienia.

232 analiza mozliwosci pozy skiwania funduszy pomocowveh Unii Europejskie] i innych
zewnetrznyeh srodkéw wspomagajacyeh realizacje zadan Gminy oraz podejmowanie
skutecznych czynnosel dia pozyskania tych srodkow.,

233, sporzadzanic wnioskow aplikacyinych do zewngtrznych programéw pomocowych.

234, realizacja. nadzOr. rozlicvzanie | prowadzenie sprawozdawczoset projekiow
finansowanych zc¢ srodhéw pomocowyceh,

235 rozliczenic i ocena korzydei 7 wprowadzonego programu pomocowego W gniinie,

236.  wspolpraca 2z Kierownikami Reteratow w zakreste idenivfikowania inwestycii i

deziatan przeznaczonych do wspdtinansowania ze srodkéw pomocowych,

237.  informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych.

238, biezace uzupetniania wiedzy wiasngj i pracownikow Urzedu Gminy o zasadach
tunkcjonowania Gminy w Unii Europejskie],

259, wspolpraca w zakresie przygotowania Wiclolctniego Planu Inwestyevinego oraz
budzetu Gminy w zakresie finansowania projektow.

240, akiuahizacja strategii rozwoju Gminv. planu rozwoju lokalnego oraz innej
dokumentac)i strategiczne] niczbedne) do rozwoju spolecznego. gospodarezego.
ekonomicznego gminy.

241, udzal w przygotowywaniu obchodow swiat 1 uroczysioset gnunnych .

242, prowadzenie spraw zwiazanveh 7 promocia Gminy w kraju i za granica,

243, opracowywanic materialdw promocynyeh i reklamowych o Gminie 1 regionie.
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organizowanie wspdlpracy oraz. wymiany migdzynarodowej z miastami/gminami
partnerskimi 1 poszukiwanie nowyvch kontaktdw,

wspolpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespolami artystycznymi,
indvwidualnymi tworcami, przedsighicreami orez z innymj instytucjami
samorzadowymi w zakresie promocil,

wspotpraca z mediami lokalnvmi. regionalnymi i ogdinopolskimi.

przygolowanie i obstuga prezentacii turystyeznych. gospodarczych, wystaw i spotkan
promujgcych gmine w kraju i za granica.

rozwhanie wszechstronnej wspdlipracy partierskiej z gminami w kraju 1 za granicy.
organizowanie kontaktéw zagranicznych i krajowyeh Wajla oraz wspdlpraca w tym
zakresie z innymi jednostkams,

organizowanic pobytu delegacji i przedstawicieii krajowvch i zagranicznych
przyjmowanych przez wladze gminy,

organizacja krajowvch 1 zagranicznych wyjazdéw przedstawicieli gminy na oficjalne
spotkania,

przygotowywanie dokumenidw zwigzanych z wyjazdami.

koordynacja wspdtpracy z samorzagdami gmin partnerskich,

zabezpieczenie thumaczen jezykéw obeych dla potrzeb Gminy.,

planowanie i prowadzenie postgpowania w sprawie udzielania zamdéwien publicznych
o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajaeej réwnowartosci kwoty 14 000 euro
realizowanych przez Gming Kurzetnik.

gromadzenie i biezgea aktualizacja aktow prawny ch dotyezgeyeh zamowien
publicznych,

doradztwo na rzecz komérek organizacyjnych urzedu 1 samodzielnych stanowisk
pracy w zakresie stosowania obowiazujacych przepiséw o zamowieniach
publicznych,

gromadvenie dokumentacji z przcbicgu zaméwien publicznych przeprowadzonych
na tvm stanowisku,

prowadzenic rejesiru zamowien publicznych,

sporzadzanic sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w zakresic wynikajacvin z obowiazujaeveh przepisOw prawa pracy oraz
biezacych potrzeb gminy,

opisywanie [aktur pod wzgledem zgodnedei z preepisami ustawy Prawo zamdwien

publicznych,



262, wyszukiwanie ogloszen na temat aktualnych programow pomocowych oraz
informowanie o mozliwych do podjecia dziatan zmierzajacych do zrealizowania tych
programow.

263.  monitorowanie terminu naboru wnioskow,

264, przygotowywanie propozycii dotyczageych zadatn gminnych kwalifikujacych sic
do finansowania 7e $rodkéw unijnych. w tym na promocie gminy.

265, pomoc w przygolowaniu i skladaniu wnioskdéw w sprawie pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych dla Gminy,

266.  prowadzenie pelnej dokumentac]i dotyezace pozyskiwania funduszy od chwili
przygolowania wniosku do rozliczenia zadania,

267.  prowadzenie cwideneji ztozonych i rozliczonyeh wnioskow,

268.  wspodldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyvskiwania
funduszy krajowvch 1 unijnych,

269.  informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania
srodkow na zadania realizowanc w ramach ich dzialalnoded,

270.  koordynowanic dziatan promujacych gmine. organizacja i udziat w masowych
imprezach promocyjnych oraz robienie zdje¢ na imprezach organizowanych przez
gmine oraz z udzialem przedstawiciell gminy,

271, redagowanic informacji 1 przyvgotowanie materialdéw promujacych (iming,

272,  redagowanie strony internetowej Urzedu we wspodipracy ze stanowiskiem ds.
informatycznyeh w zakresie rozwoju i promoc)! gminy,

§ 29.

Do zadan $wiadczonych przez Kancelarie Prawng nalezy obsluga prawna wykonywana

na rzecz Urze¢du Gminy i jednostek organizacyjnych w nastepujacym zakresie:

1.

3

Ll

N

udziclanic biczacych porady prawnych.

interpretacja przepisdw prawnyveh,

konsultacje prawnicze i udziclanic porad prawnych pracownikom.

sporzadzanie opinii prawnych na wniosek zamawiajycego,

przygolowywanie. formutowanie. opiniowanie 1 werylikacja projektdow umow cywilno-
prawnyvch. w tym projcktéw umow zwiazanych z prowadzonymi postepowaniami
o udzielenic zamowienia publicznego. oraz projektow decyzii administracyjnych.
opracowywanie, opitniowanic i wervfikacja wewnetrznych aktow prawnych.

reprezenlowanie Zamawiajacego wobce 0sob trzecich w zakresie powierzonyvch spraw.
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udzial w negocjowaniu warunkdéw umow @ porozumien zawieranych przez Gming
Kurzetnik.

uczestniczenie w prowadzonyveh przez Zamawiayacego naradach i rekowaniach. ktorveh
celem jest nawigzante, zmiana fub rozwigzanie stosunku prawnego. w tvm zwlaszeza
umowy dhigoterminowej lub nietypowes, albo dotyezace] przedmiotu o znacznej wartosci.
opiniowanie po wzgledem formalno — prawnym projektéow uchwal Rady Gminy.

udezial na zgdanie Zamawiajacego w sesjach Rady Gaviny,

udzielanic porad prawnvch radnym w zwiazku 2 wykonvwaniem przez nich mandatu
radnego,

pomoc przy opracowywaniu decyzji administtacyinyeh w indywidualnych sprawach

obywateli,

. sprawowanic zastepstwa procesowego 1 wystepowania w charakterze pefnomocnika

w sprawach przed sadami powszechnvimi. Naczelnym Sadem Administracyinym oraz przed

Iy organami orzekajacvma,

. reprezentewanic zamawiajaeego przed organami nadzoru.
16.
17.

nadzor prawny nad egzekueja naleznosdct Zamawiajgcegoe.

sprawdzanie zgodnoscl podejmowanych dzalan i decyzji z obowigzujacym prawem
1 Informowanic Waojla Gminy o uchybieniach w dzialalnosci Zamawiajacego w zakresic
przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybich,

przygotowywanie projcktow wystapiett do sadow. organdw, instvtucji. osob prawnvch
i izycznych w zwiazku 7 prowad'z:'.on}'mi postepowaniami administracyinymi 1 cywilnymi
oraz reprezentowanie Urzedu w toczgeveh si¢ postepowaniach.

sporzadzanie projektow regulamindw wewnetrznych 1 pism wymagajacych interpretacii

prawnych,

. monitorowanie zmian przepiséw dotvezacych funkcionowania Urzedu.
. udzielanie wyjasnicn w zakresie siosowania prawa,

.wspotpraca z Kicrownictwem  Przedu w zakresic wszelkich zagadnien prawnvceh

wynikajacych z biezaee] dziatalnosct Urzedu,

. udziclanie porad prawnych mieszkaftcom gminy raz w tygodniu przez jedna godzine,

w ramach czasu pracy $wiadezonego dla Urredu Gminy.

§ 30.

Do zadan swiadczonych przes Inspektora Ochrony Danych nalezy w szezegélnosci:
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1.

a) informowanic i doradzanie pracownikom o obowiazkach spoczywajacych na nich
na mocy przepisow o ochronic danvch:

b) monitorowania przesirzegania przepisiw powszechnie obowigzujacy o ochronie danych
osobowych oraz regulacji w dziedzinie ochrony danych osobowych., w tvm: podziatu
obowigzkéw 1 podejmowanic dztalan zwickszajacyeh $wiadomosé ochrony danych
osobowych.

¢) szkolenmia pracownikéw ucrzestniczacych w  operacjach prrzetwarzania  danych
osobowych:

dy  wykomywania  audvtéw  preestrzegania  ochrony  danych  uschowych.
¢) udzielania zalecen co do oceny skutkéw dia ochrony danyeh oraz monitorowanic jej
wykonania  zgodnic  z  obowiazujacymi w  tym  zakresie  przepisami:
) wspolpracy z organem nadzorczym;

g) pehnienia funkeji punktu kontaktowego dla oséb. ktéry ch dane sa przez Zamawiajacego
przetwarzane:

h) prowadzenia rejestru cvynnosel przetwarzania danveh.

Rozdzial VI
Trvb pracy Urze¢du

Pracownik Urzedu obowilazany jest przestrzegaé zasad podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego 7 organizacii Urzedu i szezegotowego podzialu czynnosci.

Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien o tvm takeic
powiadomi¢ bezposrednio przelozonego

Pracownik prowadzacy sprawy obowigzany jest do zbicrania niezb¢dnych danveh takze
od innych referatow.

W czasic nicobecnodei pracownika. sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
sadan innego pracownika, wyznaczonego przez Kierownika Referatu lub Wojta.

Y 32,

Godziny rozpoczeeia i zakoenczenia pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urz¢du Gminy

Kurzetnik
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Fakt spdzniania pracowrika do pracy wymaga csobistego wyiasnionia prayezyn spoznienia
bezposrednieru przctozonemu.

Zatatwianie w godzinach pracy. prac innveh niz sluzbowe dopuszezalne jest wylacznic
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksic pracy 1 przepisach szezegdlnych.
Kazde wyiscie w sprawach stuzbowveh lub ocohistyeh. winno by¢ odnotowane
w ewidenejl wyjsé. Termin odpracowania nieobecnesci ustala bezposredni przeiozony.
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana rza zgody besposredniego

przelozoncgo w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

3.

Pracownik. ktory w godzinach pracy przebywa pora stanowiskiem pracy. zobowiazany jest
poinformowaé wspotpracownika o migjscu swege pobyviu i czasic powrotu. W przyvpadku
gdy w danym pokoju pracuje sam. zebowlazany jest zamicsci¢ na drzwiach pokoju
Informacic o tym. Kto go zastepuje.

Zabramia sic pracownikom wprowadrania do pomieszezen Urzedu. po godzinach pracs.
0s0b niezatrudnionych w L rzedzic

4.

Wyiazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywaé
si¢ na podstawie uzgodnienia z Wajtem. Zastepea Wdjia lub Sekretarzem Gminy lub na ich
polecenie.

Fwidencje wyjazdow w delegacje 1 ksiazke wyjsé w celach stuzbowych  prowadzi

sckretariat Urzedu.

Urlopy pracownikow udzielane sa zgodnie vz planem urlopdw {j. w terminie ustalonym
przez Wojta w porozumieniu z pracownikiem. Uriopu udzicla Woit oraz upowaznieni przez
niego Pracownicy,

terminy urlopow ustalune sa w ten spaséb. aby zapewnidé normalne funkcjonowanie Urzedu,
Preesuniceie terminu urlopu lub odwetavie 7 urlopu moze nasiapic z waznych przyezyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksic pracy.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwié wszvstkie terminowe sprawy.

dezeli jest to mozliwe. przekazuje ie do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.
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Rozdziat VI

Obieg i przechowywanie dokumentow,

Kancelaria urzedu jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej
do obiegu wewngtrznego. W urzedzie funkcjonuje system Elektronicznego Obicgu
Dokumentow EDICTA. jako system wspomagajacy wvkonywanic czynnosct
kancelaryjnych.

System  elektronicznege  obiegu  dokumentéw  dziata réwnolegle do  obiegu
prowadzoncgo w systemic tradycyjnym. ktorv jest svstemem podstawowym
dokumcntowania przebiegu zalatwiania spraw, a zasady szczegotowego jego

stosowantia okresia odrebne zarzadzenic.

W zakresie obiegu | przechowywania dokumentow oraz podpisywania pism w Urzedzie

stosowane sg w szezegolnosen:

1) Rozporrzadzenie P'rezesa Rady Ministrow w sprawie: Instrukeji kancelaryine).
Jednolitych  rreczowsch  wykazOw akt  oraz instrukeji w sprawie organizac)i

1 zakresu deziatania archiwow zaktadowych

2y Zarzadrzenia Wojta w sprawie wyboru systemu wvkonvwania  czyvnnoscei

kancelarvinveh w Lrzedzie Gminy w Kurzetniku.

3) Zarzadzemie w osprawic  wprowadzenia  Systemu  Elektronicznego  Obiegu

Dokumentow EDICTA w Urzedrzie Gminy Kurzetnik.

4) Zarzadzenie  Wajta  w sprawie  wyznaczenia  koordynatora  czynnosci

kancelaryvinyeh,

5) Zarzadzenic Wojta Gminy w sprawie okreslenia rodzaju przesviek wphywajgeych,

ktdre nic sa otwierane przez punkt kancclany)ny Urzedu Gminy w Kurzetnik,

Za preechowswanic  dokumentacii na  stanowisku  pracy  odpowiada  pracownik

meryloryeznie odpowicdzialny.

8.

Archiwizacia dokumentdw nastepuje zgodnie 7 zasadami Instrukeji archiwalne).

Za dokumenty zarchiwizowane przekazane do archiwum zakladowego odpowiada

pracownik. kidremu powierzono zadania archiwisty.



S

3

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, decyzii, dokumentow i udzielania upowaznien oraz

pelnomocnictw.

9.

1. Do wyvlyezne] kompetencji Wjta nalezy prawo podpisu podeimowanych rozstrzygnice

obgjmujace:

1

—

e

1) rzarvadzenia. decyzje i polecenia shuzbowe.

2) deevzie dotvezace spraw osobowych pracownikow,

3) zarzadzenia pokontrolne.

4y deevzie administracyine w sprawach, w ktorveh nie zostahy udzielone upowaznienia.

3) pisma Kierowanc do crganow wladzy i administragii panstwowej. Przewodniczacego
Rady. organdw wojewodztwa 1 Wejenody oraz  do organdw  samorzadow,
wojewadzkich. powiatowych 1 gminnych,

6) pisma dotyczace wspdlpracy z zagranica o charakterze reprezentacyjnym lub poufnym.

7} odpowiedzi na interpelacie i wnioski radnyeh, postéw | scnatorom,

8} pisma w sprawach bedacyeh w jego wylaczne] kompetencji na podstawie przepisow
szczegolnych lub magacych specjalne znaczenie,

9} inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkeji Waita.

Zastepca Wadjta podpisuje pisma w sprawach nalezacych do wlasciwoselr Wojta przypadku.

gdy ten nie moze pelni¢ swoich obowiazkow.

40.

W okreslonyeh przepisami prawa przypadkach. sinikajacyeh 7 rcalizowanych zadan i
czynnosci. pracownikom Lrzedu. jednosick organizacyvinych oraz innym osobom moga
vostac udzielonc  upowaznienia  lub pelnomocnictwa Waita  do realizacji czynnosei
okreslonych ich tredeia.

Upowaznieniai peinomocenictwa Woita wydawane su na pedstanie ustawy o samorzadvic
gminnynl. oraz innvch przepisow z zakresu dziatalposci administracii publicznej.
przepiséw prawa migjscowego i Kodeksu cyvwilnege.

Rejestr  upowaznien i pelnomocnictw  jest prowadzony preez sekretariat. Kopie tych
upowaznien 1 pelnomocnictw oraz dokument o ich sotfhigeiu whicrza sig do akt osobowych

pracownika

41,



Zastgpca Wéjta i Sekretarz sg uprawnieni do:
1. podpisywania pism i dokumentow w zakresie udziclonego im upowaznienia oraz
w sprawach wynikajacych 7 podziatu zadun. kompetencji i nadzoru nad poszezegdlnymi

komorkami organizacs jnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

=

rozdziclanta korespondencji do zatatwienia przez podlegle lub nadzorowane komérki

organizacyine i gminne jednostki organizacyvine.

3. wstgpncj aprobaty pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta. a zwiazanych
z zakresem zadan wykonywany ch przez podlegle lub nadzorowane komérki organizacyine
Urzedu gminne jednostki organizacyjne,

4. podpisywania wnioskéw urlopowych pracownikow referatu i kicrownikéw nadzorowanych
jednostek organizacyinych

5. podpisywania polecen krajowych wyjazdow stuzbowych oraz urlopow dla kierownikow
gminych jednostek organizacy jnych, zgodnie z podzialem kompetenci.

§42.

Kierownicy komarck organizacy jnvch podpisuja:
L. pisma i dokumenty zwiazane z czakresem dziatania podleglej komork! organizacyjne). nie

7asirzezone do podpisu Wojta. Zastepey Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

2. decyzje administracyjne t pisma w sprawach, w ktorych zostaly im udzielone upowaznienia
przes Wojta
§43.

Skarbnik podpisujc pisma. dokumenty oraz akly administracyjne w sprawach nalezacvch
do jego wlasciwosei wynikuajgeej z przepisOw prawa oraz zadan powierzonveh przez Woita.

§ 44.

Kicrownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepea podpisuja pisma pozostajace w zakresie

ich zadan.

§ 43.

Pracownicy podpisuia pisma 1 dokumenty wynikajace z imienncego upowaznienta. dotyczace
zalatwiania okreslonych spraw i decyzii administracyjnych.

§ 46.

Do uwierzytelniania odpiséw 1 wiciagdbw z dokumentéw upowaznieni sa Kierownicy
referatdw. do kworveh zakresu dvziatania nalezy prowadzenie spraw zwiazanyvch z ewidencja

tych dokumentow.
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Pismo zalatwigjace sprawe powinnoe byé zgodne 7 wymogami rozporzadzenia w sprawic
instrukeji kancclaryjney dla organdow gmin 1 swiazkow  migdzygminnych, Pracownicy
przygotowuigey proickt pism. w tym decy zit administracyvinyeh. podpisuja je swoim podpisem
oraz przystawiajg picczed 1 wpisuja date sporvzadzenia. umieszezajac na koncu tekstu projektu
7 lewe} strony na Kopii przeznaczone) do pozostawienia w aktach sprawy. W przypadku pism
zastrzezonveh do zatatwienia pod wzgledem prawnsm. nalezy uzyskac przed ich podpisem .
adnofaci¢ .. pod wzglgdem prawnym™.
§ 48.
Zasady podpisywania  dokumentow  finansowo-ksiegowych  okredla  Instrukeja  obiegu
ikontroli dokumentéw tHinansowych.
§ 49.
Osoba zastgpujaca podpisuje sig na dokumencic petnym  mmieniem 1 nazwiskiem

stanig)ac cbok symbol ..w/z" oraz jednoczesnie picczed podpisowa osaby zastepowane]. 1ak by

jednoznacznie okreshic osobe podpisujaca dokument.

Rozdzial iX
Organizacja systemu kontroli.
§50.
. Dzialalno$¢ Urzedu podlega kontroli:
1) zewnetrznej

2) wewnetrznej

(]

Ksiazka kontroli zewnetrznych Urzedu znaiduje siv u Sckretarza Gminy.

3. Deokumentacja 7 kontroli Urszedu prowadzonyeh preesz podmioty zewnetrzne (protokohy.
wystapienia. zalceenia. wyjasnienia itp.) przechowywana jest u Sckretarza Gminy. Kierownicy
komorek organizacyinveh zobowigzani s3 do niczwiocznego przekazywania do Sekretarza

Gminy orvginalow dokumentacji z kontrol! przcprowadzonych prrez podmioty zewngtrzne,

i
th

1.
. Kontrola zarzadeza wewnglizna i zewnetrzna  to dzialania podejmowane dla zapewnienia
realizachi cefow 1 zadan Ursedu i jednostek organizacsinyeh zgodnie z prawem. efcktywnic,

aszerednic | terminowo.

Bd

. Celem kontroli zarzaderes jest zapewnienie. Ze:



1} dziatania sq 7godne 7 przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.
2) dziatania sg skutcerne, efektywne i gospodame,

3) sprawozdania sa wiarvgodne i rzetelne.

4} zasobv sa chronione,

5) 7asady clycznego postepowania sa prrestrzegane 1 promowanc,

6) przeplyw informacii jest elektywny 1 skuteczny,

7) ryzyka sg identytikowane 1 poddawane analizie.

laa

. 7a funkcjonowanic systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie, na ktory sklada sie w szczeeolnosei:
struktura organizacyjna. regulaminy, procedury. instrukeje i inne urcgulowania wewnetrzne.
odpowicdzialny jest Wojt.

4. Za realizacje celow kontroli zarzaderze) odpowiedzialni sg Zastepca Wéjta, Sekretarz 1 Skarbnik

oraz kierownicy komdrek organizacyinveh Urzedu,

N

Podstawowe wymagania kontroli varzadczej okreslaja standardy Kontroli zarzadezej dla sckiora
finansow publicznych. kidre stanowiy wytvezne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli

carzadeze; w L rzedzie.

6. Podstawa uzyskania zapewnicnia funkcionowania kontroli zarzadezej sa czvnnosci:
1) samokontroli,
2) kontroli [unkejonalnej.

3 konwoli instvtucjonalnej.

7. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowlgzkow shuzbowych w toku
wykonywania zadaf. Polega na koatroli prawidlowosci wykonvwania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu 0 obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace 7 posiadanego
zakresu cznnosci.

8. Kontrola funkcjonalna wykonvwana iest przez pracownikéow zatrudnionveh na stanowiskach
kierowniczych.

9. Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprsez osobiste zapomawanic si¢. podpisywanie,
dekretowanie lub paratowanie opracowywanych decyzi. rozstrzygniec, informacji. analiz
innvch dokumentéw stuzbowych.

1) Wojt sprawugje osobiscic kontrole tunkcjonalna wobec Zastepey Wojta, Sekretarza

1 Skarbnika oraz kierownikow gminnyeh jednostek erganizacyjnych.
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2y Zastepea Wojla, Sekretarz 5 Skarbnik spravuia kontrole tunkcronalng wo stosunku
do podleghch lub nadzorowanvch komoérck organizacyjnveh Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacvinych:

3 Kierownicy referatdw  sprawiga biezacy kontroie funkgjonaina w stosunku do podleghych

pracownikow w zakresie wlascihwoscel rzeczowe: Repnlaminu organizacyincgo Urzedu,

Wewnetrzna  kontrela  instyvtucjonaina  realizowana  jest  preez okreslone  komorki

organizacyjne Urzedu wobec wszystkich struktur Ulrzedu:

13 Referat Budzetu i Finansow w zakresie przestrzegania dysevpliny finansdw publicmych.

2} Referat Inwestyeji | Rozwoju - w zakresie zamdwicn publicznych i innyveh zadan zleconych
przez. Wojta,

3y Referat Organizacyiny oraz Budzcetu 1 Fmansdw - w zakresic dyseyphiny pracy oraz
organizacii 1 funkejonowania komadrek organizacyinveh Urzedu,

4) Referat Podatkéw 1 Oplat - w zakresie prawidlowosei poboru. dokumentowania zaplaty
oplaty skarbowej oraz trvbu je zwrotu w komdriach organizacyjnych Urzedu.

3) Pelnomocenik ds. Ochrony informacii Nictawmeh - w zakresie ochrony  informacii
nicjawnvch,

6) dorazne zespoly 1 komisje.

Zewngtrzna - kontrola  instytugjonalna.  w zakiesic  przyvznanveh  przez Wiijta

upowaznien. przeprowadzana jest przee:

Iy Zespotds. kontroli - w stosunku do gminnyveh jednostek organizacyinych,

2y Skarbnika - w stosunku do gminnyeh jednostek organizacyinyeh w zakresic rozliczania
z budzetem oraz stosowania zasad rachunkowosci,

3 dorazne zespofy 1 komisje.

. Po zakonczeniu kontroli nalezy sporzgdzié dokuments pokontrolne (protokol. sprawozdanic.

imformacje 1 zalecenia).

. Dokumenty pokontrolne przckazywane sa niczwiocznie po zakonczeniu kontroli Wojtowi {ub

wlasciwemu merytoryeznie Zastepey. Sekretarzowi 1 Skarbnikowi,

Rozdzial X

Zasady i tryb przyjmoewania, rozpatrywania spraw indvwidualnych, skarg i wnioskéw,
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Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach w trvhie | w terminach

okreslonych  w  rozdziale VI Kodeksu  Posicpowania  Administracyjnego  oraz

odpowicdnich przepisach szczegdinich.

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wphywu i stopnia pilnosci.

Pracownicy Urzedu sa  zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

mdywidualnych spraw obywateli. kierujge si¢ przepisami prawa.

Odpowicdzialnose za terminowe i pranidlowe zalatwienic spraw obywateli ponosza

kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnic z ustatonyvmi

zakresami obowiazkdw.

Obowigzuje piscmna forma zatatwiania spraw. Zatarwicnie sprawy ustne powinno byé

utrwalonc w aktach w [ormic protokohu lub podpisanej przez strong adnotacji.

Pracownicy  zatuwigjgey  indywidualne  sprawy, zobowigzani s3 do nalezyvtego

informowania o okolicznosdciach tukiyeznyeh i prawnyeh oraz czuwaja nad tym. aby strony

ne poniosty szkody z powodu nieznajomosdci prawa.

Sprawy  skicrowane do Urzedu sg  obowigrzkowo ewidencjonowane w  spisach

1 rejestrach spraw prowadzonych w komérkach organizacvinyeh Urzedu,

Zastepcal Sckrelarz sa upowaznicni do przydzielania w imieniu Wojta. korespondencii

do zatatwicnia. do kicrownikdw komodrek organizacvinyeh Urzedu oraz  gminnych

Jednostek organizacy jnveh wikonujae dekretacje wg Instrukeji kaneelaryjne;.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatryvwania spraw

indywidualnych., Kierujae sic preepisami prawa | zasadami etvki  pracowniczol.

aw szezegolnosci:

1) udrziclania informac)t mezbednych przy zalatwianiu danei sprawy 1 wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisdw,

2) niczwlocznego rozstrzygania spraw, w miarg mozliwosel na migjscu a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu jej zatatwienta.

3) powiadomiente o przediazenia terminu rozstrzygnigeia sprawy w przypadku zaistnienia
takic) koniecznoscel, podajae prevezyny zwloki 1 wskazujae inny lermin zalatwienia
Sprawy.

4) informowanie zaintercsowanych o stanie zalatwienia ich sprawy.

3) informowanma o przyvsiugujacych srodkach odwolawcezyeh lub srodkach zaskarzania od

wydanych rozstrzygnigc.



10, Odpowiedrialnosé za terminowe 1 prawidlowe rzatatwianie indyvwidualnych spraw

[-J

i

1) Woijt - w poniedzialki w godzinach od 13" - 15"

2) Zastgpea — we wtorki w godzinach od 13" 13

interssantow ponosza kierowniey referatow Urzedy,

3.

()

LA

. Skargi 1 wnioski moga by¢é skladane do Urzedu w formile pisemngj lub ustmie do protokotu.

. W osprawach skarg i wnioskow w Lrzedzie przyimuje:

W sprawach skarg 1 wnioskdow postowie. senatorowie i radni przyimowani sa w pierwszel
kolgjnosel przed innvmi interesantami. Skargt 1 wmioski podiegajg obowiazkowe)
rejestracit w Rejestrze Skarg 1 Wtoskow prowadzonym przez Sekretarza. bez wegledu
na forme i miejsce vtozenia,

Koeordynacje zadan »wiazanyeh 2 przyimowaniem, rozpalrvwaniom skarg 1 wnioskow

w Urzedzie zapewnia Sekretarz.

Skargi rozpatrujg:

1} Wit — na dzialalnosé Zastgpey. Sckretarza. Skarbnika oraz podleghyveh bezposrednio
Kierownikow  gminnveh  jednostek  orpanizacyvinveh.  kierownikow  komorek
organizacyinvch.

2} Zastgpca 1 Sekretarz na  dzialalnodc.  podleghveh  bezposrednio komérek

organizacyinych,

6. Sckretarz po nadaniu sprawic numeru w Rejestrze Skarg | Wnioskow przekazuje sprawe

do zatabwienia whaseiwej koméree organizacyine: Urzedu,

7. Skarga powinna by¢ zatatwiona bez cbedne} zwivsi. nie péznie) jednak niz w ciggu miesiaca,

8. Jeshi skarga Jub wniosek dotvezy kitku spraw podlecaiacveh rozpatrzenit przez rdzne
YeLs ! P gajac) P p

komorki erganizacyjne Urzedu, zakres udziutu kazdel 2 nich w przygotowaniu odpowiedei

1 sposdb wspotdziatamia wskazuje Sekretarys.

Czynnosct  dotyezace rozpatnvwania  orarz zataiwiania skarg 1 wnioskow, w tym

W szezegolnosci:

D) preyimowanie skarzgeveh 1 wnloskodawedsw,

2y badimie zasadnosct sktadanyveh skarg i wnioskow,

3Yudzielanie odpowiedzi skarzacemu tub wrioskodawcey

- sg realizowane przez Kierownictwo Urzedu oras kierownikow komorek organizacyjnych

Lrzedu.



Rozdziat X1
Zasady i tryb post¢gpowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych oraz

zasady ich realizacji.

4.

o
LA

Na podstawic upowaznicn ustawowych Gminie  przystuguje prawo stanowienia aktow

prawa miejscowego obowigzujacych na jej obszarze.

.
h
4

I. Podstawowymi formami aktow prawnych prawa miejscowego  powszechnie
obowiazujgeych sy:
1} uchwaly podejmowane przez Rade w sprawach okreslonych przepisami prawa
1 statutem.
2} zarzadzcnia porzadkowe wydawane przez Wéjla w przypadkach okreslonych w art. 41
ust.2 ustawy o samorzadzie pminnym. Zarzadzenia porzadkowe wydawana przez Wéjta

podlegaja zalwicrdzeniu na najblizszej sesjt Rady w trvbic art. 41 . ust. 3 wyze) cyt.

ustawy,
2. Oprocz zarzadzen. o ktorvch mowa w ust. 1 oraz zarzadzen Wojta i decyzii
w sprawach indywidualnych stanowione sa aktv prawne wewnetrznego urzedowania
w formie zarzgdzen kierownika urzedu i decyzji kierownika urzedu.
§ 6.

1. Uchwaty Rady i Zarzadzenia Wojta nalezy stosowaé wowczas. gdy wynikaja ona

7 przepisow prawa.

1-J

Instrukeje. statuty i regulaminy moga by¢ wydawane w {ormie zatgeznika do uchwaly tub

zarzadzenia majacego charakter zatwierdzajacy.

]

3. Formg deeyzi Kierownika Urzedu nalezy stosowac w przypadkach normowania spraw
o charakterze jednostkowym. natomiast zarzadzen kierownika urzedu w przypadkach spraw

o charaklerze gencratnym.

A

8 57.
1. Opracowywanie projektu akte prawnego nalezy do pracownika wiasciwego rzeczowo.

ktory potwierdza ten fakt zlozeniem podpisu pod projektem.



2. Projekly aktdw powinny odpowiada¢ zasadon techniki legislacyinegj. powinny by¢ jasne.
przejrzyste 1 zwigzle. natomiast przedmiot unormowania powinien  wyczerpujaco
normowac  dane zagadnienic w granicach upowaznicnia.

3. LUktad aktu prawnego powinien odpowiada¢ nastepujacym zasadom i zawieraé:

1) tytulu - na ktory sktada sie: oznakowanic rodzaju i numeru aktu prawnego. oznaczenic
organu podeimujgeego akt prawny. data aktu prawncgo. zwiezte okreslenic przedmiotu
sprawy,

2} tres¢ zasadnicza - wktorej nalezy podaé: podstawe prawna. ¢zyli odpowiednie przepisy
prawne okreslajace kompetencje organu do wydania aktu. poda¢ merytorvezna regulacje
czyli unormowania sprawy bedacej przedmiotem aktu prawnego. okresli¢ organy
odpowiedzialne za wykonanie oraz sprawujace nadzor nad jego wykonaniem. okreslic
termin wykonania. wskaza¢ przepisy uchylone, ustalié termin wejscia w zycie oraz
cwentuainie czas jego obowigzywania. podac sposob podania jego tresci do wiadomosci
publiczne) i okreslic stanowiskoe stuzbowe 7 imicniem i nazwiskiem osoby upowaznionci
do podpisu.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony e Skarbnikiem Gminy oraz whagciwymi
jednostkami organizacyjnymi. jezeli dotyezy zadan powigzanvch z budzetem lub ma
spowodowad inne skutki finansowe.

5. Projekt aktu podlega zaopiniowaniu pod wzgledem prawnyvm i redakeyjnym przez radce
prawnego. ktory wyraze swojg opini¢ zlozeniem podpisu na pierwszym egzemplarzu
projektu fub na oddzielnym arkuszu w przy padku zgloszenia uwag i zastrzezen do projektu.

6. Projekty uchwal Rady oraz Zarzadzenia Wojta opracowane przez pracownikéw podlegaja

aprohacie Wojta.

§ 58.
Zbidr 1 rejestr akidw prawa micjscowego oraz pozostatych akiéw prawnych dostgpnych

do powszechnege weladu prowadzi referat ds. organizacyinych.

59

.

1. Pracownik do spraw obstugi rady przekazuje uchwaty w terminie 7 dni od daty ich
podjecia po jednym cgzemplarzu, a w przypadku publikacji po 4 cgzemplarze aktow
prawnych:

1) Wojewodrie,




2) Regionalnej [zbie Obrachunkowej - uchwale budzetowa oraz uchwaly w sprawie

absolutorium oraz inn¢ uchwaty Rady Gminy. objete nadzorem Regionalne) I[zby

Obrachunkowgj.

2. Gdy akt prawny podlega ogloszenin przez rozplakatowanie obwieszezen w miejscach
publicznych. ogloszenic w lokalne] prasic Jub inny sposéb micjscowo przejty - ogloszenie
nalezy do pracownika do spraw obstugi rady.

. Rozdzial XII
Postanowicnia koncowe.

3§ 60.

1. Wykladni i interpretacji przepisow Regulaminu dokonuje Sekretarz Gminy w uzgodnicniu
2z Woilem Gminy.

2. Nadzor nad wdrozeniem 1 realizacjy postanowien nimigjszege regulaminu sprawuje
Sckretarz.

3. Sekretarz i Kierownicy  referatdw  sa zobowiazani  zapoznac  pracownikow
7 postanowleniami ninigjszego regulaminu niezwlocznie po wejsciu jego w 2yeic. 4 Nowo
catrudnicni pracownicy — niczwlocznie po podjeciu pracy.

Y61,

®

Zmiany zakresow obowiazkow, wynikajace ze zmiany przepisdw ustaw, nie wymagaja zmiany

Regulaminu.

N 62

/miany nini¢jszego Regulaminu mogg nastapic w drodze Zarzadeenia Wojta.

§ 63.

Schemat Organizacyiny Urzedu Gminy Kurzetnik wraz z wiykazem tlosei ctatow stanowi

zalacznik do ninigjszego Regulaminu,



