5 WOJT GMINY
KURZETNIK
woj. warmifisko-m Zarzgdzenie Nr 154/2021

Waojta Gminy Kurzetnik

z dnia 2 listopada 2021 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjncgo Urzedu Gminy w Kurzetniku
Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 7z 2021 r., poz. 1372),

zarzadzam, co nastepuje:

‘ § 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kurzetnik w brrmieniu zalgcznika

do niniejszego zarzadzenia.

% 2. Tracl moc: Zarzadzenie Nr 97/2020 Wéjta Gnuny Kurzetnik z dnia 1 grudnia 2020 roku

w sprawic nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kurzetnik.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi 7 dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 154/2021
Wéjta Gminy Kurzetnik
7 dnia 2 listopada 2021 roku

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy

Kurzetnik

Rezdzial 1

Czes¢ ogodlna

§ 1.
Regulamin  organizacyjny. zwany dalej .Regulaminem" okreéla organizacic i zasady
g 2 ) h ] g 24 )

funkcjonowania Urz¢du Gminy w Kurzetniku.

§ 2.

Przes uzyte w niniejszym regulaminie nastepujace okreslenia nalezy rozumieé:

Rada - Rada Gminy Kurzetnik

Urzad - Urzad Gminy w Kurzg¢tniku

Wit - Wojt Gminy Kurzgtnik

Zastepca Wojta - Zastgpca Wajta Gminy Kurzetnik

Sekretarz - Sckretarz Gminy Kurzetnik

Skarbnik - Skarbnik Gminy Kurz¢tnik( glowny ksiggowy budzetu)
Ktierownik referatu - Kierownikow referatow wehodzacyeh w sktad Urzedu
Komérka organizacyjna - Referat wyodrebniony w strukturze Urzedu

Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kurzetnik
Upowaznienic - Piscmne upowaznienie podpisane przez osobg uprawniong

do jego wydania.



§3 .

§ 4.

I.

2.

[~d

Urzad jest jednostky organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej, Woit realizujc gminne
zadania publiczne o znaczeniv lokalnym okreslone: ustawami, stalutem gminy,
uchwatami Rady Gminy, zadania zlecone przekazane gminie na mocy obowiazujgcych
przepisOw prawa, oraz zadania na podstawie zawartych porozumich 7 zakresu
administracji rzadowe;j.

tJrzad jest pracodawceg w rozumicniu art. 3 ustawy zdnia 26 czerwea 1974 roku Kodeks

pracy ( t.j. Dz. U. 22020 r., poz. 1320 ze zm.).

Urzad dziala na podstawic przepisow prawa powszechnie obowigzujaccgo,

w szezegdinosei:

a) ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz U. z 2021 r.,
poz. 1372 ze zm.),

b) ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szezegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie nicktérych ustaw { Dz, U. » 1990 r., Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.).

¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.l].
22019 1., poz. 1282 ze zm.),

d) Statutu Gminy Kurzgtnik,

Rozdzial 11

Przepisy organizacyjnc i zasady funkcjonowania Urzedu.

Funkcjonowanie trzgdu opicra si¢ na zasadzic jednoosobowego kierownictwa. stuzbowego

podporzadkowania, podziatu zadan stuzbowvch i indywidualngj odpowicdziainosci

za wykonywanic powicrzonych zadan.

Kierownikiem Urzedu jest Wait Gminy 1 zwierzehnikiem  stuzbowym  wszystkich

pracownikéw Urzedu 1 kicrownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Waoit wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow

Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostck organizacyijnych.



L

Urzad w swoim dzialaniu Kieruje si¢ zasadg praworzgdnosci, prawdy obiektywnej. czynnego
udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglgdnieniu interesu spotecznego i stusznego intcresu
obywateli. zupewniajac terminowe 1 dokladne prowadzenie spraw. Ponadto w sposob ciagly
doskonali organizacje pracy. stwarzajac warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
i zapewnia elektywne dziatanie. wykorzystujge techniki informatyezne.

6.

L

Zakresy  uprawnien. obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg zakresy

¢zynnosei pracownikéw. Pracownicy. realizujge powierzone im zadania, kicruja sie zasadami

ctyki i praworzadnosci a dobro publiczne przedkladajg nad interes whasny 1 swojego

srodowiska. Sa bezstronni w wykonvwaniu zadan i obowiazkoéw, szanuja prawo obywateli

do informacji. zapewniajac w granicach prawem przewidzanym. jawnoscé prowadzonych

postgpowan.

§7.

t. Zasady t tryb wykonywania czynnoscei kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukeja
kancelarvijna.

2. W Urzedrie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony wlasciwymi przepisami
prawa.

3. Wojtmoze. w drodze zarzadzenia. rozbudowaé rzeczowy wykaz akl. o ktbrym mowa w ust.
2 w ramach istniejacy ch symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

§8,

Status prawny pracownikow Urzedu okreéla ustawa o pracownikach samorzadowvch oraz inne

przepisy prawa.

$9,

Organizacje 1 czas pracy Urzedu oraz zwigzane ¢ tym prawa i obowiazki pracodawcy

I pracownikdw okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kurzetnik.

S10.

Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazancj 7 jego dziatalnoscia

i daalalnosciy organéw  Gminy. Udostgpnienie informacji publicznej 1 dokumentow

urzedowych jest wykonywane zgodnic z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie

do informacji publicznej (tj. Dz.U. 7 2020 r.. poz. 2176 ze 7zm.). Podstawy udostcpnienia

informacii o driatalnosci Urzgdu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.



W zakresie ochrony danych osobowych. prawa do prywatnosei i tajemnic prawnie chronionych,
Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

11,

Gospodarujge srodkami publicznymi Urzad zapewma ich wydatkowanie w sposob celowy,
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie nallepszych efektdow. 2 zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sicrpnia 2009 roku ¢ finansach publicznych

(tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 7ze 7zm.}, uchwatach Rady Gminy oraz Zarzadzeniach Wéjta.

Rozdzial 111

Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie

1. Woit jest organem wykonawczym w Gminie 1 jednoczesnie kierownikiem Urzedu,

!\J

Stosunek pracy Waojta nawigzuje sie z chwila zlozenia slubowania.

PR

Wojt kieruje pracg Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy Zastgpey Wojta. Sckretarza

i Skarbnika Gminy, zgodnie z okreslonym w niniejszym regulaminie podziale kompetenc)i

1 obowigzkow.

4. W czasie nicobecnosci Wojla Jego obowigzki pehi Zastepca Wojta.

5. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy:

1} kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 praca Urzedu,

2} reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenic negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy,

4y okreslanic sposobu wykonywania uchwat,

5) udziclanic odpowiedzi na zapytania i interpelacje,

6) oglaszanie aktoéw normatywnych,

7) przedkiadamie organom nadzoru uchwat Rady Gminy, uchwal budzetowych —
Regionalnej 1zbic Obrachunkowej.

8} skiadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan 7 pracy,

9) wykonyvwanie i nadzorowanie realizacji budzctu gminy.

10) gospodarowanic mieniem komunalnym,

11) wykonvwanic zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

12) kierowanie Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego.

13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku katastrof i klesk zywiolowych,




14) opracowanie planu operacyjncgo ochrony przed powodza oraz oglaszanie
i odwolanie pogotowia { alarmu przeciwpowodziowego.

15) udzielanic pelnomocnictw procesowych,

16) powolywanie pelnomocnikow,

17) wykonywanic  uprawnienn  zwicrzchnika  sluzbowego w  stosunku
do  pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

18) zatrudnianic i 7zwalniante pracownikdw Urzedu i wykonywanie innych
uprawnicit zwierzchnika stuzbowcego w odniesieniu do tych pracownikow.,

19) okreslanie zakreséw czymnosci i odpowiedzalnosci pracownikéw Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

20) wyznaczenia wiodygce) komdrki organizacyjnej w przypadku koniecznosci
zatatwienia sprawy przcz wigcej niz jedng komérke,

21)rozstrzyganic sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi
Ureedu,

22) wystgpowanie do Rady z wnioskami o powolanie i odwotanic i Skarbnika
Gminy .,

23) zatradnianic 1 zwalnianic  kierownikow  jednostek  organizacyjnych
1 wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego,

24)ywydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

25)upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania czynnosci w imieniu
Gminy lub Waita,

26) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

6. Waojtowl bezposrednio podlegaja:

1) Zasiepca Wojta

2) Sekretarz Gminy

3} Skarbnik Gminy

4} Urzad Stanu Cywilnego

5) Referat Inwestycji 1 Rozwoju Gminy
6) Referat Oswiaty

7} Kicrownicy jednostck organizacyjnych gminy.



[

VY]

>

Zastepca Wajta wykonujge swoje obowiazki i zadania, dziata w ramach kompctencii

okreslonych w  zakresie obowigzkéw oraz uddelonych imiennic pclnomocnictw

1 upowaznien.

Stosunek pracy Zastepey Wajta nawiazuje si¢ na podstawie powolania.

Do zadan Zast¢gpey Wojta nalezy:

1y

6)

7)
8)

reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wéjtem,

wykonywanic zadan powierzonych przez Wéjta w zakresic udziclonych pelnomocnictw
i upowaznien,

sktadanie oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
Zastepowanie Wdjta w czasie jego nicobecnosci,

wspoldziatanie z Rada Gminy oraz Komisjami Rady w zakresie realizacji
nadzorowanych zagadnien,

monitorowanie wykonania uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta w sprawach objctych
zakresem dziatania,

nadzér nad inwestycjami gminnymi,

wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

9) Zastgpey Wojta bezposrednio podlega Referat Inwestycji 1 Rozwoju Gminy, ktorego jest

jednoczes$nie Kierownikiem.

4. Zastepca Wojta nadzorujc:

1) Zaktad Gospodarki Komunalne] w Kurzetniku Sp. 2 0.0.

§ 14.

1.
2.

Sekretarz Gminy stosunek pracy nawiazuje na podslawie umowy o prace.

Sckretarz Gminy wykonuje zadania okresionc przez Wojta oraz zapcwnia sprawne

funkcjonowanic 1 wlasciwg organizacj¢ pracy Urzgdu w tym w szezegélnosei:

1)
2)
3)

4)

3)

nadroruje organizacie pracy w tym prawidlowe wykonywanie czynnosei
administracyjnych i obicgu informacji w Urzedzic,

wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznicnia Wojta,

rozwija it koordynuje proces informatyzacji Urzedu,

nadzoruje przestrzeganie przepiséw procedurainych przy zalatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego, interpelacyi, wnioskéw i zapytan radnych,

organizuje przyvjmowanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskow,



6) zapcwnia sprawne dziatanie Urzgdu,

7) prowadzi nadzor na Biuletynem Informacji Publicznej,

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

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

10) nadzoruje przestrzeganie niniejszego regulaminu,

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

1Z) nadzoruje prawidlowe i terminowe przygotowanie przez pracownikow materiatow
na posiedzenia Rady Gminy,

13} koordynuje wykonywanic 7adan wynikajacych z aktow prawnych Rady Gminy i Wojta,

14) organizuje oraz koordynuje prace zwigzane z przygolowaniem I przeprowadzeniem
wyborow organdw przedstawicielskich i referendow,

15) sprawuje nadz6r nad mieniem oraz gospodarka srodkéw finansowych przeznaczonymi
na pokrycie kosztow biczacego [unkcjonowania Urzedu,

16) dokonuje w zakresic upowaznienia udziclonego przez Wojta i w jego imieniu czynnodci
prawnych wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikow samorzadowych,

17) przygotowuje 1 przeprowadza okresowe oceny pracownikow,

18} organizowanic i prowadzenie kontroli zarzadczej,

19) przygotowanie planéw przedsigwzigé prowadzacych do osiagniecia celéw dotyezacych
funkejonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie,

20) sporzadzanie planu kontroli wewnetrznych i dzialalnosci jednostek organizacyinych
Gminy,

21ywykonuje inne prace zlecone przez Woijta.

22) pelni funkcje¢ Pelnomocnika ds. Informacjt Niejawnych do zakresu ktorego naleza
sprawy uregulowane odrebng ustawa, do ktérych w szezegdlnosci nalery:

a) zapewnienle ochrony informacji niejawnych,

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

¢) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnvch postepowarn
sprawdzajacych,

d) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadaja uprawnicnia
do dostepu do informacji niejawnej, oraz oséb ktérym cofnieto lub odméwiono wydania

poswiadczenia.



()

.

¢) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danyeh 0sob uprasnionsch

do dostcpu do informacji nigjawnych o klauzuli .pouthe™ a takse oséb ktorsm
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec kiorych podiete

decyzje o cofnieciu poswiadczenia.,

Podczas wykonywania swoich zadan 1 obowiazkow Sekretarz dziata w  granicach

okreslonych imiennymi upowaznieniami i pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

W przypadku nieobecnosei Waojta kieruje biezaca dziatalnoseia Urzedu.

Sekretarzowt Gminy bezposrednio podlega Referat Organizacyi i Promocji Gminy., ktorego

jest jednoczesnie Kierownikiem.

Sckretarz Gminy nadzoruje dziatalnosé:

th

-
3.

1y Obstugi Kancelarii Prawnej:

2} Obstugi Inspektora Ochrony Danveh Osobowy ch:

3) Centrum Ustug Spolecznych:

4}y (Gminna Biblioteke Publiczna:

5) Gminny Samodvielny Zaktad Opicki Zdrowoinej w Kurzetniku.

6) Osdb sprzatajacych w Urzedzie.

Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu Gminy. Odpowiedzialny jest
za prawidtowsy realizacje budzetu gminy oraz nadzoruje | koordynuje wykonanie zadan
finansowanych przez jednostki organizacyjne Gminy,

Stosunek pracy Skarbnika Gminy nawigzuje si¢ z chwila powolania uchwaly Rady
Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:

1} opracowywanie projektu budzetu Gminy - na  podstawic materialow
1 wskaznikow opracowuje zestawicnic planowanych dochoddw 1 wydatkow na
dany rok budzctowy,

2} preekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacjt o kwolach
dochodow i wydatkéw tveh jednostck oraz o wysokoscei dotacji 1 wplat
do budzetu.

3} udziclanie objasnien projekiu uchwaly budzetowe] oraz wszelkich  zmian
do tej uchwaty,

4} prowadzenic ksiegowoscl budzetowej 1 gospodarki finansowej oraz ewidencji
mienia gminy. zgodnic z obowigzujacymi przepisami.

5y dokonywanie kontroli legalnosei dokumentow.



6) kontrolowanic gospodarki finansowej Gminy 1 prawidlowego obicgu
dokumentow [inansowych,

7) przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

8) prowadzeniem rachunkowosci zgodnic z obowigzujacymi przepisami,

9) udzielanic kontrasygnaty czynnoéciom prawnym, powodujacym powstanie dla
gminy zobowigzan picni¢gznych,

10) analizowanie zasadnos¢ i celowod¢ wydatkéw budzetowych,

11) opracowywanic sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy, biezace
rozliczanic budzetu Gminy oraz okresowc informowanic organéw Gminy
0 preebiegu jego realizacii,

12) opiniowanie projckiow uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,

13) sporzagdzanie analizy i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

14) prowadzenic ewidencji dotyczgeej podatku VAT i sporzadzanie deklaracii,

15) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez
jednostki  organizacyjne  Urzedu, ze szezegdlnym  uwzglednieniem
prawidtowosci zawierania uméw 7 punktu widzenia przepiséw finansowych
oraz tcrminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen,

16) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

17) preestrzeganie  postanowien  ustaw  regulujacych  gospodarke  finansowa
1 majgtkows gminy.

18) opracowywanic we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu
programow 1 prognoz [inansowych Gminy,

19) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych 7 zakresu prowadzenia
rachunkowos$ci, w szczegdlnosel planu kont, obicgn dokumentdw, kontroli
dokumentow, przeprowadzania inwentaryzacji

20) wspotpraca z Regionalna Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym, bankami
tinansujacymi i fundacjami,

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

4. Skarbnik Gminy jest jednoczednie Kierownikiem Referatu Budzetu i Finansow. Jest
bezposrednim przetozonym pracownikow tego referatu.
5. Skarbnikowi besposrednio podlega Referatu Podatkéw, Oplat i Dziatalnosci

Gospodarczej.



Skarbnik nadzornje wykonywanie obowiazkéw przez glownych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy.
Skarbnik Gminy nadzoruje:

1) Towarzystwo Budownictwa Spotecznego w Kurzetniku Sp. 2 0.0.

§16.

Kicrownicy Referatdéw:

1. Zajmuja stanowiska na podstawte umowy o prace.

2. Ponosza odpowicdzialno$é za terminowe 1 zgodne z przepisami zalatwianie spraw
nalezacych do wiadciwodei releratdéw lub okreslonych w zakresach czynnosci albo
okredlonych  w  upowaznicniach lub  pelmomocnictwach do  wydawania decyzji
administracyjnych.

Rozdzial TV
Ogolne zasady organizacji i struktura Urzedu Gminy

§17.

1. Strukturg organizacyjna Urzedu tworza komorki organizacyjne zwane referatami. w sktad
ktérych wehodzg samodzielne stanowiska.

2. Referat obejmuje zgrupowanie tematyczne zadamia, kidérymi kierwe kierownik referatu.

3. 7a realizacj¢ zadan w rcferacic odpowiadaja Kierownicy referatow, przed wlasciwym
cztonkiem Kierownictwa Urzedu., ktéremu powicrzono bezpodredni nadzor nad
realizowanymi zadaniami.

4. W czasic nieobecnosci Kierownika, obowigzki jego pelni zasiepca lub wyznaczony
pracownik.

5. Poszczegdlne komorki organizacyjne s3 zobowiazane do wspdipracy w szezegolnosct
w zakresie wymiany informacji, opinii 1 wzajemnych konsultacji.

6. W przypadku zmian personalnych obowiazuje protokolarne przekazanic spraw
pracownikow i stanowiska pracy.

§18.

Strukturg organizacyjng Urzedu tworzg nastgpujagce komorki organizacyjne o nizej

wymienionych nazwach i sygnaturze:

1.

Referat Budzetu i Finanséw ( FN ) w sklad ktérego wchodzg:
1) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu,



2) Zastepca Skarbnika Gminy,
3} Gléwny Ksiegowy,
4} Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej,
3) Stanowisko ds. Ksiggowosct Budzetowej i Obstugi Bankowe;j,
6) Stanowisko ds. Plac 1 Obstugi Bankowecj.
2. Referat Podatkéw, Oplat i Dzialalno$ci Gospodarczej (POD) w sklad ktérego
wchodzg:
1) Stanowisko ds. Kontroli, Podatkéw i Optat — Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. Podatkow 1 Oplat,
3) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej i Kasy.
4) Stanowisko ds. Dziatalnodei Gospodarezcj.
3. Referat Oswiaty (OS) w sklad ktérego wchodza:
1) Stanowisko ds. Oswiaty - Kicrownik Releratu,
2) Gloéwny Ksi¢gowy,
3) Stanowisko ds. Ksiegowosci Budretowe;,
4) Stanowisko ds. Administracyjnych 1 Plac,
3) Stanowisko ds. Administracyjnych,
6} Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych.
4. Referat Organizacyjny i Promocji Gminy (ORG) w sklad, ktérego wchodza:
1) Sekrctarz Gminy — Kicrownik Referatu,
2) Stanowisko ds. Kadr i Promocji Gminy,
3} Stanowisko ds. Informatycznych i Bezpieczetistwa Informacii,
4) Stanowisko ds. Sportu i Organizacji Pozarzadowych,
5) Stanowisko ds. Obslugi Intercsantow.
5. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — (USCRG) w skiad ktorego wchodza:
[} Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
2} Zastgpca Kierownika USC,
3) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Bezpieczenstwa.
6. Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy (TRG) w sklad ktérego wchodza:
1) Kierownik Referatu.
2} Stanowisko ds. Zamowien Publicznych— z-ca Kierownika Referatu.
3} Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzenne;j,
4) Stanowisko ds. Planowania Przestrzecnnego,

5) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska,




6) Stanowisko ds. Rolnictwa 1 Mienia Komunalnego.

7) Stanowisko ds. Gospodarki Energetyvezne.

8) Stanowisko ds. Inwestycji.

9) Stanowisko ds. Pozyskania Funduszy.

10) Stanowisko ds. Organizacyjnvch.

I 1) Stanowisko ds. Drogowniciwa 1 inwestyveji drogowych.
12} Konserwator.,

I3yKonscrwator.

§19.

1. Obstuga Prawna Urzedu jest realizowane przez Kancelarig Prawna.

2. Obstuga w zakresic ochrony danyvch osobowych jest przez Inspektora Ochrony Danych

Osobowych.

$ 20,

Graficmy schemat organizacyiny Urzedu Gminy stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego

regulaminu.

§21.

W celu wykonania zadan o istotnym znaczeniu dla Gminv., Wojt moze powotaé zespot

zadaniowy, jezeli zakres powierzonych do realizacji 7adan dotyezy zakresu dziatan dwoch lub

wigee] referatéw. na czas okreslony lub nieokreslony. gdy zadania t¢ maja charakter clagh.

Zespot powoluje Wojt w drodze rarzadzenia.

2. Powolanie takiego zespolu nie wymaga zmiany regulamini.
Rozdzial V
Zakres przedmiotowy dzialania referatow
§22.

Do wspélnych zadan referatow nalezy:

1.

realizowanie zadan i odpowiadajgeych im  kompetencji  wynikajacych #  ustaw
o samorzadzic gminnym. ustawy o podriale zadan i kompetencji pomigedzy organy gminy
i administracji rzadowej oraz o zmianie nicktorych ustaw, a takze przepisow szezegdtows ch

wydanveh po wejsciu w zycie wyzej wymienionveh ustaw,
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16.

17.

18.

opracowywanie projektéw aktow prawnych organdéw gminy oraz indywidualnych decyzji
w zakresie administracji publiczne;.

opracowywanic projektow zarzadzen Wojta,

udzial w opracowywaniu projekiow programow 1 plandw rozwoju gminy, projekiow
budzetow oraz sprawozdan z ich realizacji,

opracowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych,

przygotowanic okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dzialania oraz innych materiatdéw na polecenic Wojta,

udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan referatu,

zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji zadan okre§lonych w programach rozwoju
1 budzecie gminy,

wspoldzialanie 7 innymi referatami pracy w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien

pomig¢dzy nimi,

. wspoOldzialanie z sgsiednimi gminami, samorzadem powiatowym 1 wojewodzkim, organami

administracji rzadowej oraz organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dzialajacymi

na terenic gminy,

. prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach 7z zakresu

administracji publicznej 1 przygotowanie materiatoéw oraz projektow decyzji 1 postanowien
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoéw o postepowaniu

egzekucyinym w administracji.

. Preyjmowanie intercsantow, rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw obywateli, sporzadzanie

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 7z zakresu administracji publicznc;,

w granicach upowaznienia udziclonego przez Wéjta,

. ochrona tajemnicy panstwowe] i stuzbowe,
. zapewnienie petnej ochrony informacii niejawnych zgodnic 7 przepisami szczegdinymi,

. udostepnianie informacji publiczncj i opracowywanie informacji do zamieszczenia

w Biuletynie Informacji Publicznej oras ich aktualizacja,

bezwzgledne stosowanie procedur administracyjnych zapewniajacych pelng ochrone
danych osobowych,

7najomos¢  wszystkich obowigzujacych przepiséw z  zakresu swoich obowiazkow
i kompetencji przypisanych ninicjszym regulaminem organizacyjnym,

ciagta aktualizacja zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach

i znajomoscl orzecznictwa,
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bezwzgledne  stosowanie  obowiazujacych  procedur w tym  szezegolnic Ustawy
o Zaméwieniach Publicznych.  Kodeksu Postgpowania Administracy jnego.  Instrukcji
kancelaryjnej.,

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

a obowigzek ich stosowania wynika ze zmian przepisow prawa.

. wykonywanie czyvnnosci wynikajacych z doraznych polecen przetozonych,

.szezegOlna dbatodé o mienic Gminy., polegajaca na sScistym  przestrzeganiu  zasad

gospodarnosci. celowosei podejmowanych dzialad oraz starannosc w przygolowywaniu

decyzji.

.wnikliwe 1 terminowe wykonywanie zadun oraz bezstronne 1 kulturalne zalatwianie

interesaniow,

. svgnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach. ktore moga byé powodem braku rownowagi

budzctowej.

. przestrzeganic ustalonych zasad porzadku i dyscy pliny pracy.
. dbalos¢ o powterzone mienie.

. rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy.

§ 23,

Do zadan Referatu Budzetu t Finanséw nalezy:

L TR SR Y

N~

10.

prowadzenie ksiggowosci budzetowe). przestrzegania dyscyvpliny finansow publicznych.
wspotpraca  z instyvitucjami. stowarzyszenlami. fundacjami i organizacjami spoelecznymi
w zakresie wydatkowanma srodkow tinansowvceh zaplanowanych w budzecie w ramach
dziatow, rozdzialow i paragratow oraz opracowywanie w tym zakresic sprawozdan.
dokonywanie zmian w budzecic gminy w granicach uprawnien Wojta i Rady Gminy.
nadzorowanie dzialalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyviny ch.

prowadzenie kontroli wstegpnej i biezacej dokumentaci: finansowo-ksiegowef,
prowadvenic nadzoru nad dziatalnoscia referatu finansowego.

prowadzcenic na biezaco ksiag rachunkowych budzetu gminy (komputerowo). zgodnic
£ ustawy o rachunkowosci.

prowadzenic dokumentac)i w zakresie ubezpieczenia pracownikow 1 cztonkow ich rodzin,
prowadzcnic rachunkowosci zgodnie # obowiasujacymi przepisami.

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkdw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji jednostki.



11.

12

14.

13.
16.

17

22

kicrowanie praca podlegtych komdrek organizacyjnych oraz pracownikow,

. prowadzenie na biezaco ksiggowosci budzetowej oraz pozabudzetowe],

13,

pisanie przelewow, odpowiedziaino$¢ za strong formalng i rachunkowa wyptat
dokonywanych 7 budzetu gminy,

prowadzenie ewidencji wydatkdéw 7 funduszy soleckich,

prowadzenie pomocnicze] dokumentacji zadan inwestycyjnych.

wydawanic zaswiadczen o zarobkach i za§wiadczen na drukach RP 7.

. prowadzenie spraw PFRON,
18.

naliczanie  wynagrodze osobowych, prowadzenie peinej dokumentacji placowej
i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialnosei

za prawidlowe naliczante wynagrodzenia,

. naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych t macierzynskich,
. sporzgdzanic list plac pracownikow oraz innych list do wyplaty,

. sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniu

spofccznym pracownikéw oraz ustawy o podatku dochodowych od 0s6b fizycznych,

.tozliczanie si¢ z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych oraz

Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

. rozticzanie rocznego podatku dochodowego od 0s6b [izycznych dla pracownikow Urzedu

i zlcceniobiorcow,

. ewldencjonowanie umow zlccef, ustalenie i odprowadzenie podatku dochodowego

1 sktadki ZUS oraz sporzadzanie deklaracji,

. prowadzenie ewideneji dotyczacej podatku VAT, sporzadzanie deklaracii,

. wystawlanic faktur i refaktur, w zakresie funkcjonowania jednostki

. zamawianie drukow dla potrzeb referatu budzetu i [inansow,

. prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Kasy Zapomogowo- Pozyczkowcj,

. prowadzenie spraw zwigzanych 2 obslugg finansowg Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

§ 24.

Do zadan Referat Podatkow, Oplat i Dzialalnosci Gospoedarczej nalezy:

1.

[-a

sprawowanic nadzoru nad wymiarem. poborem podatkéw 1 oplat, czuwanie nad ich
Scigganicm,

przygotowywanie danych do projekiéw uchwat dotyczacych stawck podatkéw i oplat
lokalnyeh, zwolniefi. obnizenia podatku rolnego oraz innych niezbednych zadan

do wymiaru naleznosci podatkowych.
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9.

10,
11.

12.

17.
18.

prognozowanie wplywu 1 ocena zmian wysokosci podatkéw i oplat lokalnyvch oraz
proponowanie zmian,

zbicranie materialdw  informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkow  oras
prowadzenie kontroli w tym zakresie.

przyimowanie informacji w sprawie podatku rolnego. leSnego. od nieruchomosei
1 dokonywanie czynnosci sprawdzajacveh  zlozonyveh informacji pod  wrgledem
poprawnaoscet | zgodnosel ze stanem fakiveznym.,

wprowadzanie na biezaco danvch podatkowych z otrzymanych zawiadomien o zmianic 7¢
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim w zakresic prowadzone) cwidencit
gruntow | budynkow oraz danych z otrzyvmanych intormacji podatkowych.

prowadzenie postgpowan podatkowych i przygotowywanie decyz)) w zakresie wymiaru
[ub jego zmiany w podatku rolnym. le$nym 1 od nicruchomoscei.

prowadzenic rejestru przypisdw 1 odpisow  oraz miesigezne  urgadnianic  Zmian
z ksiggowoscig podatkowa.

prowadzenie postgpowan  w  7zakresie ulg w  splacie zobowiazan podatkowych
i przygotowywanic projektdw decvzji dotyezacyeh ulg uznaniowych,

wyvdawanie zaswiadezen na podstawic prowadzonych rejestréw i ewidencji.
przyjmowanie deklaracji w sprawie podatku od srodkow transportu & prowadzenie rejestru
przypiséw i odpisow w tym zakresie.

prowadzenie kontroli podatkowe;.

. prowadzenic ewidencji podatnikow podatku od nicruchomosdel. roincgo. lesnego 0sob

fizycsznych oraz podatkdw od $rodkdw transportowych.

. prowadzenic ewidencji podatnikéw podatku  rolnego. Iednego 1 od  nieruchomosci os6b

prawnych.

. prowadzenic  postepowania  podatkowegoe  w tym  przygolowywanie  decyz)!

administracyjnyvch dotyczacych:
wymiaru zobowlazan pienigznych.
odroczenia termindw platnosci.
umorzenia naleznosei podatkowych.,

rozkladania zobowiagzan na raty,

. ustalenic inkasentdéw, inkasa i wvsokosct ich wynagrodzenia zgodnie ze wskasnikiem

procentowym. okreslonyvm uchwala Rady Gminy.
realizacja zadan wynikajgeyeh z ustawy o pomocy publiczne).

przygotowywanie projektow deeyzji w sprawie udzielenia pomocy publiczne).



1.3
_h

26.

'l
(]

e

"

. sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych. ktorym w zakresie podatkow i optat

udzielono ulg 1 pomocy publicznei.

. prowadzenie sprawozdawczoéci z udzielane] pomocy publicznej w imieniu organu

z wykorzystaniem aplikacji SIIRIMP,

- przyjmowanie wnioskdéw i przygotowywanic projckiow decyzji w sprawie zwrotu podatku

akeyzowego zawarlego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcii rolnej.

-wydawanie decyzji w sprawie ulg i 2wolnien podatkowych na podstawie odrebnych

przepisow.

- prowadvenie rejestru przypisow 1 odpisdéw podatku. miesigezne podliczenie i uzgadnianic

przypisow z inspektorem ds. ksiggowosci podatkowe;j,

. prowadzenie postgpowania przygotowawczego W zakresie prezestepstw i wykroczen

skarbowych dotyczacych pobieranych podatkéw i optat.

- Zatatwianie odwolan od decyzji administracyjnych. ustosunkowywanic si¢ do zarzuiow

odwolania 1 przekazanic sprawy organowi odwolawczemu.

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majgtkowego mienia i majatku gminy.

. prowadzenie ksigg inwentarzowych. materialowych srodkéw trwalych i uzgadnianie

2 ksiegg uniwersalng oraz kontem w dzicnniku jednostki Urzedu.

. wydawanie zaswiadcvzen o niezaleyaniu w oplatach.
. wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy urzedu wplaty bezgotowkowe.
- codzienne podliczanic i sumowanie kwot w kwitariuszach oraz uzgadnianie sald.

. rozliczanie soltysow z zainkasowanej goldwki oraz prowadzenic kontroli rachunkowgj

Kwitariuszy przychodowych wydawanych soltysom. tj. kwitariuszy K-103 .

- Kslegowanic na biczaco wplat pobranveh w kasie Urzedu oraz otrzvmanych dowoddow,
=3 ) b ; 3 ¥

. 7akladanie kwitariuszy podatkowych 1 dostarczenie sohtysom. celem zainkasowania

naleznego podatku.

- prowadzenic wykazu zalcglosci podatkowych oraz analizowanie na biezaco wplat

i zaleglosei.

. prowadzenic  cgzekucji  zobowigzan  pienieznych po  uplywie terminu  platnosci

poszczegdlnych naleznosci. wystawianie upomnien, a nasigpnie tvtuléw wykonawcezych.

- wspoldziatanie z Urzgdami Skarbowymi w zakresie $ciagania raleglosci podatkowych

1 innych naleznosei.

. prowadzenie wplat przez kasg fiskalna i joj obstuga.
. prowadzenie rejestru depozytow,

. sporzadzenie raportéw kasowyvch. odrebnie dla prowadzonych rachunkow.,
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41.
42.

57.
58.
59.

60.

prowadzenie ksicgi drukdw scislego zarachowania w zakresie czekow gotowkowvch i
rozrachunkowych oraz innych drukow scistego zarachowantia,

przygotowywanie rachunkow do wyplaty pod wzgledem formalno — rachunkowym,
przyjmowanic wnioskow CEIDG-1 dotyczgcych wpisow do Centralnej Ewidencii
Informacji o Dzalalnosci Gospodarczej. zmian, wykrestenia zawieszenia 1| wznowienia

dziafalnosci gospodarcze;.

. sprawdzanic wnioskow pod wzgledem poprawnosel wypelnicnia,
. wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidengji,

. uzupelniania brakujacych danych we wpisach juz istniejacych,

». weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

. elektroniczne podpisania wniosku 1 jego nrzestanic,

. wydruk potwierdzenia wystania wniosku,

. wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wykreslenia, zawieszenia wznowienia

dziatalnosci,

. wystawianie potwierdzenia przyjecia wniosku,

. wydawanie zezwolen na wykonywante przewozow regularnych w krajowym transporcie

drogowym na obszarze gminy,

. prowadzenia biezgeej wspolpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy,
. wydawania zczwolet na sprzedaz napojow alkoholowych,

.nadzorowanlia realizacji ustawy o wychowamiu w trzezwosci | przeciwdziataniu

alkoholizmowi — w tym terminowe przyjmowanie oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych,

. przygotowywania decyzji o cofhigeiu zezwolenia na spreedaz napojoéw alkoholowych

1 decyzji o wygasnieciu zezwolenia,

.wspoOlpracy ze drodowiskami tworeczymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami

spolecznymi w zakresic wspomagania ich dziatalnosci 1 inicjowania wspolnych dziatan.
szczegolnic wspolpraca z KGW,
wspdlpraca ze Stowarzyszeniami Turystyki dzialajacymi na terenie gminy,
organizowanie Dozynek Gminnych
wydawanie vaswiadczen o Swiadczeniu ustug  hotelarskich w  gospodarsiwach
agroturystycznych,
wydawania zaswiadczen o pracy w rolnictwie na podstawie zeznan swiadkow:

1) w okresic nic obj¢tym ubczpieczeniem.

2) w celach emerytalno-rentowych,



61. przygotowanie 1 wysytka korespondencji wychodzacej z Urzedu, dostarczenie jej

do placowki pocztowe].

§ 25,

1. Referat OQswiaty realizuje nizej wymienione zadania jednostek organizacyjnych Gminy

Kurzgtnik obje¢tych wspélng obslugg administracyjng i finansowg do ktorych naleza:

1. Szkota Podstawowa im. Orla Biatego w Brzoziu Lubawskim;

[

Zespot Szkot im. Wiadystawa JagieHy w Kurzetnikug
S7kota Podstawowa im. Przyjaciét Ziemi w Marzecicach;
S7zkota Podstawowa im. Kawalcrdw Orderu Usmiechu w Tereszewie;

Gminny Zespdt Opiekuniczo-Wychowawcezy., .

AN N

Centrum Uslug Spotecznych — w zakresie zamdéwien publicznych.

, 2. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy:

1. kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oéwiaty,

-2

prowad7zenie spraw zwigzanych 7 zakladaniem. faczenicm i likwidacja zlobkow,

przedszkoli. szkol podstawowych i gimnazjow,

3. przygotowywanic projektdéw planu sieci publicznych zlobkow, przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodow,

4. anahiza przedstawionych przez dyrektorow szkél, przedszkola i ztobkéw arkuszy

organizacyinych oraz przedstawienie Wéjtowi Gminy wnioskow w tym zakresie,
g 3 .

LA

prowadzenie kontroli w szkotach i placéwkach w zakresie obejmujacym realizacje 7adan

kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego,

6. kontrolowanie spciniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

7. wspotpraca z dyrektorami w zakresie dowoZenia uczniéw do szkét 1 opieki podezas
dowozenia.

8. organizowanie bezptatnego transportu dzieci do i zc szkoly,

9. refundacja kosztow dowozu dzieci nicpelnosprawnych lub organizowanie transportu dla
dziecl niepelnosprawnych i zapewnienic opieki tym dzieciom podczas transportu,

10. prowadzenic spraw osobowych oraz przygotowanie dokumentéw w sprawach rent i

emeryiur dyrektorow placowek oswiatowych,
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25,

26.

27.

28

. realizacja zadan dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkél, wynikajacych 7 ustawy Karta

Nauczycicla,
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym

nauczycieli,

. prowadzenic spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Woéjta - nauczyciclom i ucniom.
. prowadzenie ewidencyi szkot 1 placowck odwiatowych,
. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswialowe).

. wspotdzialanie 7 Kuratorem Odwiaty  w zakresic realizacyi programu wychowawczo-

dvdakivezaego w placowkach oswiatowych,

. przygotowanie projektow regulaminu wynagradzania naucsyciell oraz pracownikow

administracji 1 jego uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi.
prowadzenic spraw zwigzanvch 7 pomocg materialng dla uczniow,
przvgotowanie 1 organizowanic konkursow 1 naboréw na dyreklorow placowek

o$wiatowych,

. przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odplatnosci za pobyt dziecka w ztobku

1 przedszkolu.

. prowadzenie procedury zwigzanej v przyznawanicm stypendium Waojta Gminy dla uc/niow

7a wyniki w nauce,

.wydawanie decyzji w zakresie zwrot: kosz10w pracodawcom sa  doksztalcanic

mtodocianych.

. sporzgdzanie sprawozdan sbiorczych o stanic zatrudnienmia w placowkach oswiatowych

oraz o liczbic uecrniow.

. wspolpraca 7 radami szkot. radami rodzicow 1 komitctami rodzicielskiml w zakresic

organizaciji 1 funkcjonowania szkot 1 placdwek.

prowadzenie rachunkowoscl zgodnie 7 obowiazujaeymi zasadami i przepisami prawa.
organizowanie sporzadzania, przyjmowania. obiegu 1 kontrolowania dokumentow.
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczy ch:

prawidlowe i1 terminowe dokonywanic rozliczen linansowych:

. nadzorowanic catoksztahtu prac z zakresu rachunkowosci:

. prowadzenic spraw finansowych obstugiwanych jednostek w zakresie:

1) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi:
2) przestrzegania roziiczef pienieznych:

3} zatwierdzania sprawozdan 1 dokumentdw z zakresu rachunkowosci.

. dokonywanic wstgpnej kontroli:



40.
41.

44,

45

46.
47.
48.

49.
50.

51,

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowvm:
2) kompletnosci 1 reetelnosei dokumentéw  dotyczgeych operacji - gospodarczych

i tinansowych,

-analiza wykorzystania srodkow finansowych znajdujacych sic w budzetach jednostek

obstugiwanych:

.nalezyte przechowywanic i zabezpieczanie dokumentéw  ksiggowych, rachunkowych

i sprawozdan finansowych:

. sprawowanie nadzoru nad gospodarky finansowsa i majatkowa jednostek objetveh obstuga:

. zapewnienie pod wrglgdem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw przcz.

dvrektora Szkoh;

. dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnic 7 przepisami:

- przygotowywanic w porozumieniu 7 dyrektorami jednostek obstugiwanych projektu

budzetu:

. prowadrenie whasciwveh urzadzen ksiggowych;
. bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa Szkoty:

. opracowywanic projektow zarzadzen. decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych

spraw:
terminowe sporzadzanic sprawozdarn 7 realizacji planow finansowych Szkoly;

aktualizacja dokumentacji wymuaganej zgodnic 7 przepisami w zakresie polityki
rachunkowosci oraz przedktadanic ich projekiow. zgodnie z obowiazujacymi terminami

do zatwierdzenia przez dyrektora Szkoly;

- rozliczanic inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych:

- prowadzenic na podstawie dowodow ksiegowvch. ksiag rachunkowych, ujimujacy zapisy

zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym:

ewlidencja majatku trwalego oraz preedmiotow nietrwatyeh:

.wyceny poszezegdlnyeh skladnikow aktywéw i pasywow:

prowadzenie syntetvki i analitvki wydatkéw:

zatwierdzanie dowodow do wyplat bezgotdwkowvch:

sporzadzanic jednostkowych sprawozdan z realizacji planow finansowych jednostek
w zakresic gospodarki budzetowej i pozabudzetowe] wg zasad zawartych w przepisach
prawa i przekazywaniu ich Wojtowi Gminy Kurzetnik:

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej politvke rachunkowosci:
sporzgdzanie okresowych analiz z realizacji budzetéw Jednostek obshugiwanych:

preestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej:
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60.
61.

64,

635.
66.
67.
68,
69.
70.
71.

. prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji § remontdw jednostck obstugiwany ch:

. organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikow jednostek obstugiwanyeh na

podstawie listy ptac oraz wyplat innych naleznych dla czynnych i emerytowanych
pracownikdw wg dokumentow uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptlaty

preez kicrownikéw Jednostek obstugiwanych:

. prowadvenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych  zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

. sporzgdzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowyveh jednostek obstugiwanych;
. rozliczanie inwentary zacji skladnikow majatkowych jednostek obstugiwanych:

. gromadzenie, przechowywanic 1 archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowe)

jednostek obstugiwanych:

. sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym:

. prowadzeniv dokumentacji ksiggowych oraz dokony wanic kontroli operacji finansowych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
ewldencja wykonania budzetu. analiza wykorzystywania srodkow budzetowych:
prowadzenie na podstawic dowodow ksicgowveh. ksiag rachunkowyceh. ujmujgey zapisy

rdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematyeznym:

. okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentarvzac]i rreczy wistego stanu aktywow

1 pasywow:

3. sprawdzanie dokumentow finansowych, faktur i rachunkow pod wzgledem formalnym 3

rachunkowym:

naliczanie wvnagrodzen i innych $wiadezen pracowniczych na podstawic dokumentow
dostarczonych przez kierownikow Jednostek obstugiwanych oraz sporzadzaniu list plac:
przesireeganic zasad dyscypliny budzetowey:

przyjmowanie dokumentow niezbednych do sporzadzania list plac:

sporzadzanie list plac nauczycieli | pracownikdw admintistracyi 1 obstugi:

sporzadzanie przelewow wynagrodzen:

sporzadzanie dokumentacji placowe] niezbgdnej do ustalania zasilkow, rent, emerytur:
biezace rozlicznie naleznvch potrageen do ZUS 1 Urzedu Skarbowego:

prowadzente spraw pracowniczych dla pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Kurzetnik objetveh wspélna obstuga administracyjnd. finansowa i organizacyjna:

. prowadvenie spraw zwigzanyvch z nawiazanicm i rozwiazaniem stosunku pracy:

. wyvdawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanic terminow waznoscl tych

badan;



74.

76.
17
78.
79.

80.

g1.

88,

89,

90.

91.

obliczanie wymiaru urlopu. nagrody jubilcuszowej. dodatku za wystuge lat. zasitku

na zagospodarowanie. urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emcervtalngj:

. prowadzenie ewidencji czasu pracy:

prowadrenic akt osobowyvch.:
pisanie pism zwiazanych ¢ze zmiana wynagrodzenia, dodatkdw itd. ;
opracowywanie regulaminow okreslajacyeh prawa i obowiazki pracownikow:

sporzadzanic micsigeznych list ptatniczych. zasitkow chorobowych. macierzynskich dla
pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kwrzgtnik objetych wspélna obsluga
administracyjna. finansowy i organizacyjng:

naliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizveznych:

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spolecsne optaconych przez pracownikdéw i zaklad pracy:

2. sporzadzanie dokumentdw 7gloszeniowych i wyrejestrowujgeyceh oraz rozliczeniowych ZUS, DRA.

RSA.RZA.RCA oraz raportéw miesigeznych ZUS RMUA na prosbe pracownika:

. sparzadzanie sprawozdan dla celow GUS oraz SIO z zakresu wynagrodzen z zachowaniem

obowigzujacych terminéw;

. wydawanic 7aswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika;
- rozliczenic PIT-6w i podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym:
. przestrzeganie dysceypliny finansow publicznych:

. sporzadzanic informacji micsigeznych oraz rocznych o zatrudnicniu, ksztatceniu lub

o dzialalnosci na rzecz 0s6b niepetnosprawnych (PFRONY;

sporzadzanie wnioskow o zwrot czesci kosziow poniesionych na wynagrodzenia. nagrody
1 sktadki na ubcezpicezenia spoleczne z tytutu zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy
skicrowanego bezrobotnego w ramach prac interwencyinych:

sporzadzanie dla organu prowadzacego danych do wyliczania jednorazowych dodatkow
uzupelniajacy ch:

wykonywanie zadan 1 ceynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowania |
przeprowadzania posigpowan o udziclenic zamowich publicznych zgodnic 7 zasadami i
trybami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz w Regulaminie
udzielania zamowien:

prowadzenic wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnic 7 obowigzujaeymi przepisami. w tym w szczegdinosei:

Iy prowadzenie kart urlopowych pracownikow niepedagogicznych.



4

2) prowadzcnie ewidencyi urlopéw szkoleniowych. urlopow z tyiutu opieki nad dzieckiem.

urlopow bezplatny ch itp. wszystkich pracownikow.

-

3) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszysikich pracownikow.

4) prowadzenie ewidencji obecnosei (listy obecnosei) pracownikdw niepedagogiczn ch.

5) prowadzenic ewidencji wykorzystania urlopdw wypoczynkowych przez pracownikow

niepedagogicznych,

0) prowadzenie ewidencjt delegacii stuzbowych wszystkich pracownikow:

92.

93.

94,

9s.
96.

97,

08.
09,

100.
101.
102.
103.

kontrola terminowosci wykonywania badan wstepnych. kontrolnveh i okresowych prrez
nauczyciell 1 pracownikdw nicpedagogicznych;
wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i spraworzdan dla organu prowadzacego i
organu nadzoru pedagogicznego dotycrvacsch spraw kadrowych:
przygotowywanie do podpisu dyrektora jednostki obstugiwanci:

1) umdéw o prace. umoéw zlecen oraz innvch dokumentow i pism zwiazanych z

nawigzantem stosunku pracy.

2) rzaswiadezen dla pracownikOw zwiazanych v ich zatrudnieniem,

3) s$wiadectw pracy.

4) pism it dokumentow zwiazanych z przej$ciem pracownikow na emerviure,

3) pism 1 dokumentéw zwiazanych z rozwigzaniem stosunku pracy.

6) pism i dokumentow dotyczacych zmiany warunkdw pracy iflub ptacy.

7y imnych pism zwigzanych 2 prowadzeniem spraw kadrowych:
opracowywanie rocznych plandw wyplat nagréd jubileuszowych:
gromadzenic i aktualizowanic aktow prawnych dotvezgeych spraw kadrowsch., w nvm
zmian zapiséw Karty Nauczyciela i przepiséw wykonawezych do tej ustawy:
stale sledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotvezaevch nauczycieli
pracownikow nicpedagogicznych;
archiwizowanie dokumentacp kadrowej:
wykonywanie czynnosci oraz polecen dyrektora szkoty w zakresie spraw kadrowych
pracownikow szkoty | innych zadan statutowych szkoty;
prowadzenic kart wynagrodzen pracownikow:
sporzadzanie list plac wynagrodzen v¢ stosunku pracy:
sporzadzanie list wyplat jubileuszowych. odpraw cmerytalnych i rentowy ch:
naliczanie wynagrodzen chorobowyvch 1 zasitkow: chorobowych, macicrzynskich:

wychowawczych, wypadkowych i rehabilitacyjnych:




104,  ewidengia niczbedne; dokumentac)l do preyeznawania uprawnien do swiadczen.
dokumentdw ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa:

105, prawidlowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS 1 zaliczek podatku
dochodowego od osob tizyeznych;

106, wystawianie rocznych rozliczen podatkowych:

107.  obliczanie jednorazowego dodatku uzupelniajacego:

108.  przygotowanic i preeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych:

109.  sporzadzanie wnioskéw do Powilatowego Urzedu Pracy:

110.  realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowcj:

111, prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycicli:

112, dokonywanic zakupu towaréw i ustug zgodnie z ustawa o finansach publicznych
i ustawg o zamowieniach publicznych dla jednostek oswiatowych oraz Centrum Ustug
Spotecznych.

113. stosowanic ustawy o zamowieniach publicznych, a w szczegoélnosct prowadzenie
rejestrow  zamowien publicznych 1 wyvdatkow  Srodkéw  publicznych o wartoscl
do 130.000 zi dla jednostek oswiatowych oraz Centrum Ustug Spotccznych.

114, stosowanie wlasciwego trybu preetargowego do udziclania zamowien publicznych dla
jednostek oswiatowych oraz Centrum Ustug Spolecznych.

115, przygotowywanie ogloszen o zamowteniach publicznych dla jednostek o$wiatowyvch
oraz. Centrum Ustug Spolecznych.

116, przygotowywanie projektdw ofert w postgpowaniu przelargowym. 0pracowywatlie

przy wspotudziale £ zainteresowanym pracownikiem  specyfikacji istotnveh warunkow

zamowienia,
{17. udsatu w pracach komisji przetargowych,
118. opracowvwanic kryvteriow dokonywania oceny spelnienia warunkow wymaganych

od dostawcow i wykonawcow,

119, udzielanic niegzbednych informacji i wyjasnien oferentom.
120. przygotowywanie zestawu dokumentacji wymaganych od dostawcow 1 wykonawcow.
121. udostgpnianie ofercntom  specyfikac)i  istotnych  warunkow  zamowienia  wraz

7 7alacznikami i dokumentowanie tego takiu w prowadzonyvch wykazach,

122. wlasciwe zabezpicczanie ofert w czasie trwania procedur przetargowych i po jej
przeprowadzeniu.
123, dokumentowanie postepowania o udzielenic zamdwicnia publicznego.



124.
125.
126.

przygolowanic projektdw umoéw na dostawy, uslugi i roboty,
udziahu w komisjach odbioru zrealizowanych zaméwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdar zbiorczych o stanie zatrudnienia w placdwkach oswiatowvch

oraz ¢ liczbie uczniéw,

§ 26

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Promocji Gminy nalezy:

1
2.

Lad

10.
1.

12.

14.

przygotowywanic i organizowanic harmonogramu pracy Wojta Gminy,

koordynacja przebiegu wizyt, spotkan oficjalnych oraz roboczych,

organizacja przyje¢c interesantéw, udzielanie informacii interesantom oraz kierowanic ich
do wlasciwych komorek organizacyinych Urzedu.

zapewnienie obstugi spotkan i posiedzen zwigzanych z funkcja reprezentacyjng Wojta
Gminy,

przy gotowywanie akiow normatywnych Kierownictwa Urzedu,

opracowywanie informacji publicznej z zakresu dziatania Wojta Gminy. przeznaczonych
do zamieszczenia na stronic podmiotowej Urzedu Gminy- Biuletyn Informaci
Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanic tych informacii
do publikacji.

tworzemie strategii medialnej,

przygotowywanie materiatéw prasowych i informacyjnych.

utrzymywanie kontaktow z dziennikarzami i opinia publiczna,

realizacja polityki informacyjnej Urzedu,

pisanic arlykuléw prasowych, przemowicn i wszelkiego rodzaju informacji z tym
zwiazanych,

prowadzenie negocjacji.

. przygotowywanic  serwiséw  informacyjnych dla  s$rodkéw masowego przekazu,

zawlerajacych dane dotyezace biczacej pracy Wojta Gminy,

organizowanie i obstuga spotkart ze srodkami masowego przekazu, mieszkancami gminy,
organizacjami spolecznymi tub srodowiskami opiniotworczymi celem przedstawicnia
podstawowych zalozen dziatania podejmowanych przez Wojta Gminy i problemaw
pojawiajacych si¢ w powyzszym procesie,

prowadzenie monitoringu informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o dzatalnosci

samorzadu gminy,



16.

17.

18.

15.
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opracowywanie i kierowanie do $rodkoéw masowego przckazu: uzupetnien. sprostowan.
polemik. wyjasnicn w odniesieniu do informac)i publikowanych w srodkach masowego
przekazu, niezgodnych ze stanem  faktycznym  lub  zawierajacych bledne jego
interpretacie.
satrudnianic i prowadzenic spraw osobowych pracownikow Urzedu. 1 kicrownikow
jednostek organizacyjnych gminy.
satrudnianie pracownikow w ramach prac interwencyjnych. robot publicznych 1 prac
spotecsznic uzytecznych,
organicowanic 1 kierowanie pracownikdw na badania lekarskie wstepne. okresowe
1 s7Kkolenie bhp.
zawicranie uméw na wykonywanie prac zlecconych oraz uméw o dzicto.
prowadzenie spraw dotyczacy ch zawarcia uméw 1 ich realizacji na uzywanic samochodow
prywatnych do celdw stuzbowyvch,
wydawanie 1 prowadzenic ewidencjt wydanych legitvmacji stuzbowych dla pracownikow
Urzedu.
sporzadzanic analiz kadrowych. prognoz w zakresie zatrudniania i szkolen pracowniczych
oraz sprawozdawczoset statyslyczngj,
organizowanie konkursow na stanowiska urzednicze,
organizowanic okresowych ocen pracownikow.
ustalaniec wvmagan kwalifikacyinych przy organizowaniu naboru na poszczegoine
stanowiska pracy w urzgodnicniu z kierownikami komérek organizacyjnych,
kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
przygolowywanic planow  kontroli wewnetrzney Urzedu oraz kontroli zewnetrzng)
w gminnvch jednostkach organizacyjnych w zakresie prawidlowosct realizac) zadan
pracowniczych.
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
organizowanie i koordvnowanie praktvk 1 stazy zawodowych dla uczniéw szkot ponad
podstawowych,
przygotowyvwanic dokumentow do zatrudniania pracownikow.
prowadrenic 1 koordynowanie spraw 7 zakresu doksztalcania i specjalizac)i pracownikow.
zapewnienic rownego dostepu do Swiadezen opicki zdrowotne} w szezegolnosei:
1} opracowywanie 1 realizacja oraz. ocena cfekidow  programow  zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznania potrzeb zdrowotnyceh 1 stanu zdrowia mieszkancow

eminy.

It



2) micjowanie 1 udzial w  wytyczaniu kierunkéw 1 preedsiewzie¢ zmicrzajacych
do 7zapoznawania mieszkancéw 7 c¢zynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich
skutkami,

gospodarka ctatami 1 funduszem wynagrodzen w Urzedzie,

. sporzadzanie sprawozdan dla GUS dotyczacych zatrudnicnia i plac.

wspOlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy 1 zalatwianie spraw zwiazanych

z zatrudnicniem bezrobotnych,

. obstuga kancelarii ogdlnej, dziennika korespondencji przychodzacej oraz dysirybucja

korespondencji,

. prowadzenie rejestru upowaznicn i petnomocnictw,

. prowadzenie prenumeraty czasopism 1 wydawnictw zamawianych dla Urzedu,
40.
41,

prowadrenie rejestru delegacji shuzbowych,

administrowanie systemem komputerowym Urzedu i zapewnienie jego bezprobicmowego
dziatania - nodnikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi,

sprawowante opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniu,
prowadzenie rejestru zbiorow danych osobowych w Urzedzie Gminy,

administrowanie siecig i serwerem, okresowa kontrola stanu instalacji 1 urzgdzen.

5. archiwizacja baz danych i zabezpieczenie nosnikéw z kopiami bezpieczenstwa.

nadzér nad prawidtowa pracg programdw uzytkowych. biurowych i systemowyvch.

47. wykonywanie przegladdow baz danvch,

48

49,
50.
51,

A
LA

56.

obstuga systemdw ochrony antywirusowej,

nadzorowanie legalnosel oprogramowania komputerowego,

biezaca analiza i obshig stanu zabezpieczenia systemow operacyjnych i baz danvch.
modemizacja 1 dbanie o bezawaryjne prace sprz¢tu komputcrowcgo oraz drukarck
1 kserokopiarek znajdujacych si¢ w Urzgdzie - wykonywanie drobnych napraw oraz
diagnostyka problemdw t zglaszanie serwisow: informacyi dotyczacych nieprawidlowego

dzialania sprz¢tu,

. biezgca konserwacja sprzgtu komputcrowcego.
. konfigurowanie t instalacja sprzgtu komputerowego w Urzedzic,

. analiza potrzeb w zakresie zakupu sprzgtu komputerowego | oprogramowania. oraz zakup

ich 1 wdrazanie.

. pomoc pracownikom przy rozwigzywaniu problemoéw informatycznych z biezacymi

aplikacjami,

szkolenie, konsultacje i udziclanie instruktazu pracownikom z zakresu obsiugi komputera,
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60.

o1.

62.

63.

64.

65.

66.

67.
68,

69.

70.
71.

72.

-
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76.

.wdrozenie elcktronicznego obiegu dokumentéw z chwila podjecia  decyzji

o wprowadzeniu takiego obiegu dokumentow w Urzedzie,

. obstuga Samorzadowego Informatora SMS,

. prowadzenie ewidencji: sprzgtu komputerowego, licencii stosowanych systeméw

i programow,

koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,
zapewnienic awaryjnego zasilania komputerow, na ktérych sy przetwarzane dane,
rejestracia zbiorow danych osobowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,

carzgdzanie hastami uzytkownikdw 1 nadz6r nad przestrzeganicm procedur okreslajgcych
czeslotliwosé ich zmiany,

nadzor nad obiegiem oraz przechowvwanicm dokumentow zawierajacych dane osobowe
gencrowane przez system informatyczny,

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

monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

wspolpraca 7¢ stanowiskiem prowadzacym sprawy obronne, wojskowe oraz ochrony
informacji w zakresie systemow teleinformatycznych 1 sieci,

dbaloé¢ o  zabezpieczenie poszezegdlnych  stanowisk  przed ingerencja  osob
nieupowaznionych oraz zapcwnicnie ochrony przed wirusami komputerowymi,

obstuga $rodkow lacznodci,

informowanic Sckretarza Gminy o wszelkich nieprawidiowosciach  stwierdzonych
w 7akresie przetwarzania i zabezpieczania zbiorow danych osobowych,

zapewnienie ochrony systemoéw informatyeznych przed dostepem nicpowotanych oséb,

. szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programéw komputerowych,

74.

praficzne oraz mervtoryczne prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej 1 strony
internetowe] Gminy w Kurzetniku - aktualizacja danych we wspolpracy z referatami

Urzgdu.

. zapewnicnic przeszkolenia z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla osob

uprawnionyvch do pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej,
zabezpieczenie tacznosci telefonicznej oraz nadzor nad wiasciwym cksploatowanicm taczy.
automatyczne) centrali  telefoniczne; 3+ komoérek  shuzbowych  oddanych

w uzytkowanie pracownikom,



77.

78.
79.

80.

81

82.
83.

84,

83.
86.

87.

&8.

89.
90.

91

96.

97.

prowadzenie spraw 7. zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gléwnym Urzedem
Statystycznym,

konfiguracja i aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie,

wysylanic we wspotpracy  pracownikiem ds. obstugi Rady Gminy uchwat Rady Gminy w
formie edytora aktow prawnych do publikacji w Dzienniku Urzedowym,

obstuga techniczna uroczystosci. spotkan . zebran, konferencji itp.

. Inicjowanie i rozwijanie wspotpracy ze srodowiskami tworczymi gminy, stowarzyszeniami,

organizacjami spotecznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnoscei,

przygotowywanic programow wspodlpracy 2 organizacjami pozarzadowymi.
koordynowanie prac zwigzanych ze wspétpraca samorzadu gminncgo 7 organizacjami
pozarzadowymi,

przygolowanie, przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacje rzadan
publicznych,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem dotacji,

opracowanie merytoryczne 1 graficzne materialdéw promocyino-informacyjnych o gminie,
prezentacjc multimedialne t na stronie inlernetowe) gminy,

przygotowywanic 1 druk okolicznosciowych pism, zaproszen, dyplomdw itp. oraz obstuga
kserokopiarki.

prowadzenic punktu informacji 1 obstugi interesantow,

obstuga centrali tclefonicznej Urzedu

bezposrednia obshuga interesanta w zakresie informacji ogélnej Urzedu,

. udzielanie ogdlnych informacii interesantom w zakresie dziatalnosci Urzedu, o rodzaju,

miejscu i trybie zatatwiania poszczegolnych spraw,

. informowanie o sposobie zalatwiania spraw 1 stanie zaawansowania prowadzongj sprawy.
. kierowanie ruchem interesantdéw do odpowiednich stanowisk bezposrednie] obstugi,
. przyimowanic kicrowanych do Urzedu pism 1 wnioskdw,

. sprawdzanie kompletnosci skiadanych dokumentéw 1 rejestrowanie ich w  dzicnniku

korespondencji  przyvchodzaccj, a po ich zadekretowaniu przez Wojta Gminy lub
upowaznionego pracownika, przekazanie do pracownika wskazanego w dckretacji pisma.
rejestrowanie  korespondencji wychodzace] z Urzedu w dzicnniku  korespondencil
wychodzace].

realizacja czynnosci zleconych zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku

obrony oraz wspotdzialanic w tych sprawach z organami wojskowymi,




08. sporzadzanie wykazu 0séb celem wezwania ich do przecprowadzenie rejestracjl osob na
potrzeby prowadzenia kwalifikacii wojskowej oraz zaktadanic ewidencji wojskowe]
zgodnie z ustawg 0 powszechnym obowiazku Rzeczypospolitej Polskiej,

99. wspotudzial w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,

100.prowadzenie rejestru oséb  poszukiwanych, ktore nie zglosity si¢ do rcjestrac)i
i kwalifikacji wojskowej 1 prowadzenic postgpowan wyjasniajacych w stosunku do tych
0soh.

161 . wspdtpraca z wlasciwa Wojskowy Komenda Uzupetnien,

102.opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotvczacel planowania opcracyjncgo
funkcjonowania administracji samorzadowe] w warunkach zewne¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 wojny.

103.preygotlowanie gidwnego stanowiska kicrowania 1 niezbedne] dokumentacji zwigzane]
z przemieszezaniem 1 zapewnieniem  prawidiowego  funkcjonowania  organu
na stanowisku kierowania.

104.organizowanie doreczen i dorgczanie kart powotania do odbycia éwiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowcgo stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogioszenia mobilizacji ¢ w czasie wojny,

105.organizowanie rozplakatowania obwicszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowe;
w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasic woiny,

106.prowadzenie szkolen obronnych zgodnie z przepisami szczegolnymi,

107.przygotowante  podleglych 1 nadzorowanych jednostek  organizacyjnych
do wyvkonywania zadan podczas podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa,

108.prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z nakladaniem obowigzku
$wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony,

109.prowadzenie i aktualizacja dokumentacji stuzby stalego dyzuru w Urzgdzic,

110.ustalanie i wyplacanie éwiadczen pieni¢znych zolnierzom rezerw odbywajacym ¢wiczenia
wojskowe,

111.prowadzenic spraw rcklamacyinych,

112.opracowywanie 1 aktualizacja planow OC gminy oraz nadzoér nad opracowaniem planéw
przcz. instytucje gospodarcze 1 inne jednostki organizacyjne. na ktoérych cigzy taki
obowiaczek,

113.opracowywanie projektdw aklow prawa migjscowego majgcych wplyw na realizacje zadan

obrony ¢ywilngj na terenie Gminy,



114.ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom. przedsichiorcom. podmiotom
gospodarczym 1 innym jednostkom gospodarczym dziatajacym na terenic gminy .

115.prowadzenie cafoksztattu prac zwiazanych z tworzeniem i przygotowywaniem oraz
organizacja jednostek organizacyjnvch obrony cyvwilne.

I16.planowanie. kicrowanie. koordvnowanie i kontrola przedsicwzigé Obrony Cyvwilnej
realizowanych przez instytucje. przedsicbiorstwa. podmioty gospodarcze i inne jednostki
organizacyjne dzialajace na terenic gminy.

117.przyvgotowywanie 1 zapewnianie prawidtowego dziatania elementow systemu wykrywanie
1 alarmowania oraz sysiemow wezesncgo oslrzegania. o zagrozeniach.

118.organizowanic 1 prowadzenic szkolen ludnosei w zakresie powszechnego ostrzegania i
samoobrony.

119.organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrons ¢ywilnej na terenic Gminy.

120.przygotowanic  ludnosct do  powszechne] samoobrony. w tym do wykonywunia
przedsiewzigd majacveh na celu ochrone 7ycia. zdrowia i micnia oraz udzelania pomocy
poszkodowanym.

121 kicrowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dzialan.

122, przygotowanie. organizowanie. kierowanic i koordynowanic przedsiewzieé w zakresic
integracji sit OC do przeprowadzema akeji ratunkowych oraz usuwania skutkdw Klesk
zywiotowych 1 zagrozen $rodowiska na wypadek powstania masowego zagrozenia zyvcia |
zdrowia na znacznym obszarze gminy.

123.organizacja 1 prowadzenic gospodarki magazyvnowej poprzez planowanic i realizacja
zaopatrzenia w sprzet i $rodki. a takze nadzoér nad zapewnieniem odpowiednich warunkow
przechowvwania. konserwacii. cksploatacji. remontu 1 wymiany sprzgtu i srodkow OC.

[ 24.koordy nowanie realizacji zadan zwiazanych z zapewnicniem [unkejonowania publicznvch
urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnveh . w tym dostaw wody pitnej dla
ludnoscei oraz urzadzen specjalnyceh do likwidacji skazen.

125.planowanie 1 zapewnicnie ochrony plodow rolnveh 1 zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz. a takze ujec 1 urzadze wodnych na wypadek zagrozenia
zanieczy szezeniem,

126, wspdlpraca w zakresic planowania 1 zapewniania ochrony oraz zapewnienia ewakuac)i
débr kultury | inncgo mienia na wyvpadek zagrozenia zniszczeniem,

127 . opracowvwanic informacji dotyczacych realizowanych zadan z zakresu obrony cywilngj.

128 podcjmowanie dziatan w zakresie popularyzach obrony cywilney.



129 wykonywanie innych zadan wynikajacych 7 polecen i wytycznych Wojta jako Szefa
Obrony Cywilne] Gminy,
136, Wykonywanie zadan w zakresic zarzadzania kryzysowego do ktorych nalezy:
1) opracowywanie i aktualizacja planu zarzgdzania kryzysowcgo,
2) opracowywanic i weryfikacja innych planéw, programow i procedur reagowania
oraz ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,
3) ocena potencjalnych zagrozen oraz sytuacji kryzysowych mogacych mie¢ wplyw
na bezpieczenstwo obywateli i prognozowanic rozwoju tych zdarzen,
4) przyvgotowywanie propozycji dzialan i przedstawienie = Wojtowl wnioskow
do wykonania, uzupelnienia i modyfikacji zaplanowanych procedur reagowania,
5) 7bicranie informacji o zaistniatvch zagrozeniach oraz srodkach zapobiegama
i przectwdziatania sytuacjom kryzysowym,
6) organizowanie oraz obstuga administracyina Gminncgo 7espotu Zarzgdzania
Kryzysowego,
7) zapewnienie 1 stworzenic warunkow cigglosei funkcjonowania administracii
publicznej i infrastruktury krytyezngj,
8) zapewnienic wspoldzialania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
publicznej w zakresic zapobiegania kleskom zywiolowym i innym,
9) organizowanie I utrzymywanic systemow osirzegania i alarmowania dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego,
10) szkolenie i doskonalenic podmiotow przewidzianych do dzialan w sytuacjach
kryzysowych,
131.  prowadzenic spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych,
132.  koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego
na obszarze gminy.
133.  ubezpieczanie czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych,
134, wspMudrial w planowaniu potrzeb materialnych 1 finansowych jednostek OSP,
135. prowadzenie rozliczen zuzycia materiatdéw w tym :paliw, smaru 1 innych materiatow
eksploatacyjnych do samochodow 1 urzadzen OSP,
136. zglaszanie potrzeb ochrony prseciwpozarowej do projektow budzetu gminy,
137. prowadzenia spraw  zwigzanych 7z  restrukturyzacja 1 przekszialceniami
wlasno$ciowymi gminnych jednostek organizacyjnych.

138. prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie gminy,




139. prowadzenie spraw zwiazanych 7z [unkcjonowaniem gminnych placowek
upow szechniania kultury.
140, wnioskowanic o tworzenie. laczenic. przeksztalcanie 1 znoszenie gminnych

placdwek kultury,

141, wydawanie aktu o utworzeniu instytucji kultury oraz nadanic tej instvtucii statutu.
142. likwidacja gminnych instytucji kultury,
143. przyjmowanie zawiadomichn o organizowanych na terenie Gminy imprezach

artystycznych lub rozrywkowych.

144. nadzorowanie dzialalnosci gminnych placowek kulwury, $wietlic wiejskich i remiz
strazackich.

145, prowadzenie rejestru nstvtueji kultury.

146. wspotdziatanie w rozwoju kultury fizyezngj ze stowarzyszeniami kultury [izycznej

1 klubami sportowymi. oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

147. prowadzenie spraw zwiazanvch z wydawaniem pozwolen na zgromadzenia
i przeprowadzanie imprez masowych na terenie gminy lub zakazie odbycia zgromadzenia
oraz. nadzor nad ich prrzebiegiem.

148. wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych. jezeli naruszaja
przepisy lub stwarzajg zagrozenie zycia lub zdrowia albo moga wywolad¢ szkody
W mieniu.

149, udzielanie zezwolen 1 nadzorowanie zbidrek publicznych.

150. podejmowanic dzialan dla zdobycia §rodkow tinansowych (od fundacji. sponsorow
i innych darczyncéw) na budowe. utrzymanie obiektow i urzadzen kulwury fizyezne).

151. wspoludziat i koordynowanic dziatan w  zakresic organizacji  szkolnvch

i migdzyszkolnych imprez o charakterze rekreacyjnym 1 sportowym.

132. organizowanie imprez sportowych o charakterze gminnym oraz wiejskim,

153. opracowywanie kalendarza imprez sportowych. koordynowanie i nadzorowanic ich
przebiegu.

134, opiniowanie. planowanie 1 wnioskowanie rozdzialu srodkdéw prresnaczonyeh
na kulture. kulturg Hizyezna i sport.

155. nadzorowanie zawodow 1 imprez  kulturalnych 1 sportowo-rekreacyinyveh
o charaktcrze gminnym,

156. tworzenie, utrzymywanic 1 udost¢pnianic bazy sportowo - rekreacy jnej,

157. wspdidziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury lizyerzne)

oraz udzielanie im pomocy w realizagji ich zadan.



158. prowadzenie archiwum Urzedu,

159, przyjmowanie do archiwum dokumentacji:

1) spraw zakonczonych z poszezegolnych komorek organizacyjnych,

2) nicarchiwalnej po jednostkach organizacyjnych gminy, ktorveh dziatainos$é ustala i kiore
nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zatozyciclskim lub sprawujacym nadzor byt
organ jednostki samorzadu gminnego,

3) na nosnikach papierowych 7¢ sktadu chronologicznego,

4) clcktroniczne] na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skfadzie
informatycznych nosnikow danvch.

160. przechowywanie 1 zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzonej jej
ewidenci,

161. przeprowadzanic skontrum dokumentacji,

162, porzadkowanic i przcchowywanie dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych
w stanic nieuporzadkowanym,

163. udostgpnianie przechowywangj dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komdérce organizacyjnej,

164.  przeprowadzanie kwerend archiwalnych czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat os6b, zdarzen czy probleméw,

165.  przygotowywanic do brakowania dokumentacji nicarchiwalnej, oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

166. przygotowanie matertaléw archiwalnvch do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego,

167.  sporzadzanic rocznych sprawozdan z dzialalnosdci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

168,  udzielanie porad komorkom organizacyjnym w zakresic whasciwego postepowania
2 dokumentacja,

169. zlecenic wykonania  pieczeei urzedowych i1 nagiéwkowych oraz imiennych
pracownikow . prowadzenie ich rejestru oraz likwidacii,

t70.  pemnienie funkejt koordynatora czynnosci kancclaryjnych.

g
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Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

[

L]

10.

11.

16.
17.
18.

19.

dokonywanic rejestracji zdarzen stanu cywilnego: rejestrowanie urodzen. matzefistw,
zgonow 1 innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny,

sporzadzanie aktow stanu cywilncgo - urodzen, malzenstw 1 zgondw,

prowadzenie ksiag stanu ¢cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wplyw na zmiane zapisow w ksiegach
stanu cywilnego,

przyjmowanie o$wiadczen o narodzinach dziecka. o uznaniu ojcosiwa i nadaniu dziecku
nazwiska meza matki , oraz. ¢ zmianie imienia dziecka,

zawladamianie sadu o urodzeniu dziecka prrzez nieletnia matke,

przyjmowanic o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innvch odwiadezen
zgodnic 7 przepisami Kodeksu rodzinnego i opickuncrego,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajaeych zawarcic
maizenstwa w formie przepisow art. 1 § 2 1 3 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego.
wydawanie zaswiadczen o zdolnosel prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
wydawanic decyzji administracyjnych majacych wplyw na zmiane zapisow w ksiegach
stanu cywilnego.

sporzadzanie | wydawanie odpisdw aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

. aktualizacja, na podstawie przypiskéw nadeslanych z innych Urzedow Stanu Cywilnego —

ksiag stanu cywilnego,

. dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen

sgdow,

. prowadzenie rejestrow i skorowidzow. o ktorych mowa w przepisach szczegotowvch,

. zawladamianic wlasciwych organdow administracji samorzadowej o biezacej rcjestracii

i zmianach w aktach stanu cywilnego,

ustalenic tredei akiu stanu cywilnego na podstawie dokumentéw zagranicznych,
transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

wykonywanie innych zadan i czynnoéei wynikajacvch z przepisow Kodeksu Rodzinnego

t Optekunczego oraz przepisow ,,Prawo o Aktach Stanu Cywilnego™,

prowadzenie 1 przckazywanie do wlasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan

dotyczacych urodzen, malzenstw 1 zgondw,



20).

29

4
[

aa
a2

30.

prowadzenie korespondencii konsularne] z zakresu zdarzen stanu cywilnego.

. archiwizacja dokumentow stanu cywilnego we wspotpracy z Archiwum Panstwowym oraz

zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego.

). przechowywanie 1 zabezpieczanic ksigg stanu ¢y wilnego oraz akt zbiorowych,

. prowadrzenic innych spraw wynikajacych 7z Kodeksu rodzinnego i opickunczego. Prawa o

aktach stanu cywilnego, Kodeksu Cywilnego i innyvch aktow prawnych.

- wydawanic decyzji o zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowigzujacg ustawy.
. przyjmowanic wnioskow o wydanie dowodu osobistego.
-wydawanie nowvch dowodow osobistych . wymiana | uniewaznienie ich.

. przyvimowanie zgloszen o utracic lub uszkodzeniu dowodu osobistego oruz wydawante

stosownych zaswiadezen.

- wprowadzenie danych do Systemu Wydawania Dowoddw Osobistych.

. gromadzenie 1 przechowywanic dokumentacji zwiazanej 7 dowodami osobistymi.

wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danveh zawartyech w Rejestrze

Dowodow QOsobistych,

. przy gotowywanie wnioskow o nadanie medalu ..Za diugoletnic pozyvcic matzenskie™.

. organizowanie uroczystosci 7z okazji wreezenia powyzszych medali 1 gratulacji z okazji

90-¢io lecia urodzin,.

cwykomyvwanie ¢zynnodei  operacyjno-technicznych 7zwiazanych z ochrona informacji

niejawnych dotvezacy ch:

1) zapcwnicnia ochrony informacji niejawnych.

2) opracowanie 1 aktualizacja planu ochrony informacji nicjawnych.

3) wykonywanie prac technicznych zwigzanych wytwarzaniem dokumentéw niejawnyveh.

4) udostcpnianic  lub  wydawanie dokumentdw  niejawnych osobom  posiadajacym
poswiadezenic bezpieczenstwa,

3) prowadzenie szkolen w zakresic ochrony informacji niejawnych.

6) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow,

7) prowadzenie biezgeej kontroli postepowania z dokumentami zawicrajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly ndostepnione upowaznionym pracownikom,

8) zapewnienic  ochrony svstemoéw teleinformatyeznych. w ktérych sa przetwarzane
Inlormacje niejawne,

9) prowadzenie dokumentacji nicjawne] zgodnie z ustawa o ochronie informacji

niejawnych i aktami wykonawczymi,
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. prowadzenic spraw zwiazanych 2 gospodarowaniem Zakiadowego Funduszu Swiadezen

Socjainyvch.

. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli( testamenty allograficzne).
. realizacja zadan wnikajacych z ustawy o ewidencji tudnosci i dowodach osobistyeh,

. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decvzji administracvjnych w zakresie

zameldowania 1 wymeldowania.

przyimowanic formularzy zgloszenia pobytu stalego lub c7asowego.

przyimowanie formularzy 7gloszen wymeldowania 2 miejsca  pobyvtu  statego
lub czasowego,

wydawanie z urzgdu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly, lub na wniosek
o zameldowaniu na pobyt crasowy.

wydawanic deeyzji w sprawie wymeldowania obywatela polskiego. kiory opuscil miejsce
pobytu stalego. albo opuscil miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego
okresu pobytu 1 nie dopelnit obowigzku wymeldowania sie,

udosigpnianie danych z rejestru PESEL. rejestrow  mieszkancow  oraz  rejestrow
zamicszkania cudzoziemcdw uprawnionych podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencii
ludnoscei.

sporzadzanie spisow wyborcéw oraz udzial w organizacji wybordow. referenddéw. spisow
powszechnych | prowadzenic stalego rejestru wyborcow.

preygotowanic  danych dotyczacych  ludnos$ci w  gminic dla  potrzeb  jednostek

organizacyjnych gminy,

. zabezpieczanic mienia Urzedu. w tym nadzor nad [unkcjonowanicm instalacji alarmowgj

oraz wspotpraca 7 podmiotem prowadzacym monitoring instalacii.

zapewnicnie ciggle] aklualizacji informacji wizualnej na zewnatrz budynku 1 w budynku
Urzedu. rmakowanie. (tablice urzgdowe i tablice informacyne) dekorowanie 1 Hagowanie
budynku Urzedu,

gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu preed
kradziezy. wlamaniem i pozarem.

wykonywanic czynnosci organizacyjnych swigzanych z reprezentagja Gminy w tym
dbatos¢ o wystrd) 1 estetvke.

zahezpicczenie 1 wiasciwe przygotowantic sali narad. bankictowe] w zaleznosci od potrzeb

i okolicznodel oraz organizowanie spotkan 1 posiedzen.

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

. organtzacja spotkan i posicdzen odbywanych w ramach pracy Rady Gminy i jej Komisji.




1) zabespieczenie organizacyjne sesit Rady i Komisji

2) padzor nad przygotowaniem projcktow uchwal. sprawozdan. informacji i innvch
materialow.

32. obstuga 1 sporzadzanic protokotow z posiedzen Rady., Komis)i 1 Zwigzkow Gmin,

33, wysvianic uchwat Rady Gminy w formie edytora aktéw prawnych do publikacji
w Dzienniku Urzedowym.

54. obstuga spotkan i1 sporzadzanic protokolow z posiedzen soltvséw organizowanvch przez
Wojta.

35, sporzadzanie zgodnie z poleceniem Przewodniczacego Rady dokumentacji 1 opracowan.

50. zapewnicnie wlasciwych wymogdw formaino — prawnych projektow uchwat z ktorveh
inicjatywa wyslepuje Rada i Komisje.

57. prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem radnych Rady 1 jej komisji,

38. rejestrac)a aktow prawnych wydawanych przez Rade 1 Wojta .

59, prowadzenic rejestrow: uchwal rady. wnioskdw 1 opinii komisji. interpelacii i waioskow
radnych.

60). sporzadzanie wyciagdw z protokotdw aktow prawnych Rady 1 przekazywanie ich
do wykonania adresatom.

61. prowadzenie rejestru interpelacji { wnioskdw oraz sprawowanic kontroli terminowosei
udziclania odpowicdzi interpelujacym.

62. terminowe przekazywanie uchwat Rady do whasciwych organdw nadzoru,

63. informowanic mieszkancow o dziatalnosci Rady,

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

63. organizowanie prac zZwiazanych z  przyvgotowanicm t przeprowadzeniem  wybordw
1 referendum,

66. organizacja prac zwidzanych 7 wyborem lawnikow sgdowych i cztonkdw kolegiow
ds. wykroczen,

67. tworzenie 1 utrzymywanic oraz przeksztatcanie 1 likwidacja zaktadow opicki zdrowotnej.

68. pronadzenie kroniki Gminy.

§ 28.

Do zadan Referatu Inwestyeji i Rozwoju Gminy nalezy:

I

przygotowywanic wieloletnich plandw inwestyveyjnyveh,



1

10.
11.

przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju

lokalnego oraz innej dokumentacji strategiczne] niezbednej do rozwoju spotecznego.

gospodarczego, ckonomicznego gminy — zbieranie. analizowanic danych 1 informacji.

przygotowywanie raportdéw, occnianic wynikdw i porownywanie ich z zatozeniami

strategii,

opracowywanie rocznych programow inwestycyjnych i remontéw kapitalnvch w zakresie

infrastruktury techniczngj,

prowadzcnic i koordynowanie prac dotyczacych przygotowania dokumentacji techniczngi

dotyczace] projektowanych inwestycji. w lym Scisle wspoldziatanic w  zakresie

projektowanych inwestycii ze wszystkimi stanowiskami pracy realizujgeymi zadania

inwcstycyjne 1 planowanych do realizacji ze srodkdw Unii Europejskie]

obstuga 1 nadzdr procesdéw inwestycyjnych i remontow ujetych w budzecie Gminy,

koordynowanic dziatan zapcwniajacych prawidtowa oceng i zatwierdzenie projekiow

technicznych (konsultacje. spotkama, analizy itp.)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoczeciem procesu inwestycyjnego 1 realizacja

inwestycjt, w tym migdzy innymi:

1} okresianie zakresu robdt,

2) wstepne szacowanie wartosci robot,

3) przygotowanie dokumentacji technicznej (lub dokumentacji uproszczoncj). kosztorysu.

4) opracowywanie SIWZ,

5) przvgotowanic projcktow umow na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi zwigzane
£ Inwestycjami,

6) wspoludzial w przygotowaniu przetargu lub przeprowadzenie postepowania zgodnie
7 regulaminem udzielania zamdwien publicznych o wartosci do 130.000 tys. 7

7) przekazanie terenu wykonawey,

8) nadzor nad realizacja inwestycji.

9) odbidr i rozliczenie inwestycji.

przygotowywanie dokumentacji formalne] zwigzane] z zawieraniem umow na wykonanic

roboét budowlano-montazowych i innych,

prowadzenie spraw zwigzanych 7 budowa, remontami 1 odbudowg obiektow uzytecznosel

publicznej,

organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadantami,

uczestnictwo przy odbiorach inwestycji bedacych oraz egzekwowanie roszezen 7 tvtulu

rekojmi, gwarancji itp.
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. blezgca analiza mozliwoscl pozyskania zewngtrznych $rodkow finansowych ze Zrodel

pozabudzctowych na realizacje zadan inwestycyjnych,

. dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

. sporzadzanie sprawozdan finansowo- rzeczowych w zakresie realizacji inwestycji

1 remontow,

. gospodarowanie budynkami oraz lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi

7asob gminy,

. prowadzenie spraw w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkancow, w tym przydziat lokali

komunalnych. realizacja wyrokdw eksmisji,

. biezaca wspolpraca ¢ zarzadea nieruchomoscei stanowiacych zasdb gminy

. prowadzenie spraw zwigzanych 7 przydziatem lokali mieszkalnych,

. zawleranie umow najmu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe,

. ustanowienic wlasnosci lokali oraz okresienic sposobu zarzadu nieruchomoscia wspélna.
. wystawianie faktur VAT za czynsz od lokali gminnych oddanych w najem,

. przygotowywanie projektu uchwat w sprawie lokali socjalnych,

. prowadzcnic spraw zwigzanych z przyvdzialem lokali socjalnych,

. zglaszanic  wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow  zastugujacych

na wjecie ich w rejestrze,

. sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow débr kultury,

. przyymowanic 7gloszen o znalezieniu przedmiotow archeologicznych lub o odkryciu

wykopalisk i niezwloczne powiadomienie o tym fakcic wojewddzkiego konscrwatora

zabytkow,

. przestrzeganic zasad udzielania zamowien publicznych przy realizacji faktur za roboty

budowlane, ustugi i dostawy,

. prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dostaw energil w remizach 1 $wietlicach

wigjskich,

. programowanic 1 koordynowanie prac zwiazanych » budowa sicei: wodociygowej,

kanalizacji sanitarng], gazyfikacyjnej 1 drogowej,

- organizowanle | sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

. prowadzenie nadzoru pracowniczego nad wykonywanymi remontami przez pracownikow

Urzedu wykonujacych te czynnosci w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych.

. biezaca wspolpracy 7 Zaktadem Gospodarki Komunalnej - Spotka 7 0. o .- w zakresie

eksploatacji | remontow budynkow stanowiacych mieszkaniowy zaséb gminy,
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41.

42.

43,
44,

46.

47.

48.

49.
50.

. preygolowywanie projektu Uchwal Rady w  sprawie zmian wysokodel czynszu

i

regulowancgo,

. sporzadzanie studium zagospodarowania przestrzennego uwzgledniajacego

uwarunkowania. cele i kierunki polityki przestrzennej panstwa na obszarze wojewodziwa,

organizacja 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowywanicm tego studium,

. przygotowanic projcktow uchwal o ustaleniu granic grunidw preeznaczonych pod

zorganizowane budownictwo wielorodzinne, wykladanie projektéow uchwat do wgladu

zalnteresowanych osob, rozpatrywanic zlozonych wnioskdw, uwag i zastrzezen.

.organizacja t koordynagja prac zwiazanych z opracowywaniem miejscowych plandw

ragospodarowania przestrzennego.

. sporzgdzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
. prowadzenie aklualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przesirzennego.
. opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

. podawante do publiczne] wiadomogdel informacji o preystapieniu do sporzadzenia planu

miejscowego d nastepnie o wylozeniu projektu planu miejscowego do wgladu publicznego.
ustalanie oplat z tytulu wzrostu wartosci zbywanych nicruchomosei, wynikajgeveh z
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzenncgo.

wydawanic decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

przedstawianie Radzie Gminy zmian w planach zagospodarowamnia przesirzenncgo.
stwierdzanie decyzja, o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

tercnu,

.prowadzenic rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania

terenu, oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego.

dostosowywanie obowigzujgcych plandéw zagospodarowania przestrzennego do przepisow
ustawy z zakresu ochrony srodowiska,

opiniowanie w formie postanowienia zgodnosci proponowanego podziahu nicruchomoscl
2 ustaleniami planu miejscowego oraz prrzepisami szczegolnymi,

prowadzenie spraw wynikajacych z uprawnien Wojta Gminy przewidzianych w przepisach
prawa budowlanego polegajacych na mozliwosci wydawania powiatowemu inspektorowi
nadzoru budowlanego polecen podjecia dziatania w przypadku bezposrednicgo zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbidrka budowlana,
nadawanie numerac)i porzadkowe] posesji.

wylaczanie gruntdéw 7 produkeji rolnej 1 przesnaczanic ich na inne cele,
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58.
39.
61),
01.
62
63.
o4.
O3,
60.
o7,
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69,
70.

71.

-wspdtpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawczey.

-wydawanie zaswiadezen, wypisow i wyrysow z micjscowych plandw zagospedarowania

przestrzennego,

. uzgradnianie 1 opiniowanie lokalizacji wszystkich inwestycil na terenie gminy.
. przygotowania t aktualizowanie olert inwestyeyjnych dia inwestorow,

. prowadvzenie biezacej analizy o ocenic realizac)i miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego.  wnioskowanie w  sprawach sporzadzenia nowego lub aktualizacja

istnigjacego migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

-wykonywanice zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami

W VI opracowywanie gminnego programu opicki nad zabvtkami.

- wspolpraca « Wojewoddzkim Konscerwatorem Zabyikow w celu zachowania zasobow

kulturowych gminy.

prowadzenic gminne] ewidenchi zabyvtkow.

realizacja obowiazkow wynikajacych 7 przepisow Prawa budowlancgo.

wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie w celu nabycia gruntdow rolnych.
prowadzenic spraw swigzanyveh z podzialem i scalaniem nieruchomosci,

realizacja spraw zwigzanych 2z wymiang gruntow rolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczanicm nicruchomosci.

korzystanic 7 przystugujgeego prawa picrwokupu.

ustalanie granic nieruchomosci wigjskich.

wnioskowanie o przeznaczenie gruntow rolnyveh 1 lesnyvch na cele nierolnicze 1 nieiesne.
opiniowanic spraw dotyczacych rekultywacii 1 zagospodarowania gruntéw  rolnych
1 lesnyeh,

wspolpraca ze stuzba wetervnaryjna w  zakresic zwalczania  zarazliwvch chordb
swierzecveh 1 organizacii profilakivki weterynaryjngj,

nadror nad warunkami zoohigicnicznymi chowu 1 hodowl,

prowadrenie postgpowan dotvcezacych miezgodnego z ustawa o ochronie zwicrzat
utrzymania zwierzat domowych 1 gospodarskich,

podawanic do wiadomosdel osob  zaintercsowanych tub do wiadomosci publiczne]
o zarzgdzeniu przez powialowego lekarza weterynarii tymezasowych srodkdw w celu

umicjscowicnia choroby 1 dopilnowaniu ich wykonania,

2. powobvwanic komisji — bieghvch.  na wniosek Powiatowego I.ckarza Wetervnarii

do szacowania padhych lub zabiyjanveh  zwierzgt w zwigzku 2 wystgpientem choroby

zarazliwej.



73.

74.

75.

76.

77.

78

81).
81.
82.
83.

84.

86.

87.
88.

ponoszenie kosztéw stosowania srodkéw ochrony i nadzoru na obszarze gminy w zwiazku

ze zwalczaniem zarazliwych chordb zwierzecych,

przyjmowanie i przckazywanie zgloszen o podejrzanym zachowaniu zwierzecia na chorobe

zarazliwg, a w przypadku walgsania sie zwierzgt podejrzanych o wscieklizne

podejmowanie starafh majacych na celu jego schwytania lub zabicia,

czasowe lub na stale, odebranie wlasciciclowi zwierzecia. kiore jest okrutnie traktowanc

lub zaniedbywanc.

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow regulujgcych zasady ochrony zwierzat

w tym szczegolnie z zakresu wlasciwej organizacji i opicki nad zwierzetami bezdomnymi:

1) przygotowanie projcktéw akiow prawa micjscowego.

2) ustalenie zasad wylapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzygania o dalszym
postepowaniu z nimi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja schronisk lub podpisanic umoéw
z istnigjgcymi schroniskami na umieszczanie zwicrzat bezdomnych w  tych
schroniskach,

prowadzenie rejestru i identyfikacja wszystkich psow na terenic gminy,

. wydawanie identyfikatoréw wlascicielom psow,

79.

wspOlpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie organizacji szczepienia psow
przeciw wscickliznie,

wydawania zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,

zapewnienic zbicrania, transportu 1 unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat.
sprawowanle administracjt i wykonywanie zadan z zakresu prawa fowieckiego,
wspoldziatanie z zarzadca obwoddw lowieckich w zagospodarowaniu towieckim obszarow
Gminy, w szezegolnoset w zakresie ochrony zwicrzyny bytujgce] na jej terenie.
wspoldzialanie ze stuzbami kwarantanny 1 ochrony roélin w zakresie sygnalizacji
wystgpienia chwastow, choréb 1 szkodnikéw w uprawach i sadzeniakach oraz nadzér nad

ich zwalczanicm,

. prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztallem vadan dotyczacych produkcji roslinngj

1 zwierzece],

wspolpraca 2 organizacjami rolniczymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci
1 inicjowanie wspolnvch przedsigwzied,

gospodarowanie gruntami 1 nicruchomosciami komunalnymi,

tworzenie zasobow gruntdw na cele okreslone w planach zagospodarowania

przestrzenncgo.



89. prowadzenie spraw zwigzanych 7 komunalizacjg mienia 1 gospodarowaniem gruntami.

90. sprzedaz lub oddanic w uzytkowanic wieczyste gruntow stanowigcych wlasnosé Gminy
a takze sprzedaz wolnych budynkéw i innych urzadzea oraz wolnych lokali stanowigcych
wiasnos¢ Gminy w drodze przetargu,

91. oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci stanowiace whasno$é Gminy,

92. przygotowywanic i wprowadzanic nieruchomosci do  obrotu (sprzedaz, wieczyste
uzytkowanie, sluzebnos¢, uzyczenie. dzierzawa, najem, zarzad),

93. przejmowanie wiasnosci gruntow wydzielonych pod drogi lub ulice (za odszkodowaniem
bad? w drodze umowy),

94, wnioskowanie o0 wywlaszezenie nicruchomo$ei na rzecz Gminy po  uprzednim
przeprowadzeniu rokowan z wiascicielem o nabycic w drodze umowy,

95, wyplacanie odszkodowan za grunty, ktére przeszly na wlasnosc (Gminy, za urzadzenia
na tych gruntach oraz drzewa 1 kKrzewy,

96. tworzenic zasobu gruntdw na ccle zabudowy wsi,

97. przyvgotowanic  projektow uchwal o ustaleniu granic gruntow przeznaczonych pod
zorganizowane budownictwo wielorodzinne, wykladanie projektow uchwat do wgladu
zaintercsowanych 0séb, rozpatrywanie ztozonych wnioskow, uwag 1 zastrzezen,

98. nieodplatnc przekazywanie gruntow stanowigcych wiasnosé Gminy na wiasnosé Skarbu
Panstwa albo w uzylkowanie wieczyste, uzytkowanie lub uzyczenie,

99. naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania i zarzadu,

100. prowadzenie kontroli sposobu wykorzystania obowigzkéw przez wieczystych
uzytkownikow,

101, wystepowanie do Sadu Rejonowego o uregulowanic stanu prawnego nieruchomosct,

102. nabywanie gruntow do zasobow gminy,

103. wykonywanic prawa pierwokupu.

104. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przeksztaleeniu prawa

uzytkowania wieczystego przystugujgeego osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

105. stwicrdzenie w drodze decyzji nabycie prawa uzytkowania wileczyslego oraz
whasnosci z mocy prawa dla oséb prawnych,

106. sarzadzanie siecia drég gminnych i lokalnych, w tym nadz6r nad prawidlowym
utrzymanicm sieci drég gminnych 1 przystankow,

107. budowa. modernizacji. utrzymanic i ochrona drog gminnych 1 chodnikow,

108. prowadzenie spraw zwiazanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég wynikajacych

z ustawy o drogach publicznych.



109. realizowanic zadan zwigzanych z organizowaniem, koordynowantem
1 nadzorowaniem lokalnego transportu zbiorowego,
110. nadzor nad utrzymaniem i eksploatacjg o$wietlenia drogowego,

111, prowadzenic spraw w zakresie rozhiczania dostaw energii 1 konscrwacji oswictlenia

ulicznego.
112. sporzadzenie plandw remontdw 1 konserwac)i placow zabaw.
113, organizowanic remontow 1 konserwacji gminnveh placoéw zabaw.
114. utrzymanie gminnych placow zabaw w stopniu zapewniajgeym bezpieczenstwo

uzythownikow,

115, wydawanie opinii w sprawic zaliczania drogi do katcgorii drog lokalnych. gminnych
I wojewodzkich.

116. zaliczanie drogi do kategorii drogi zakladowej.

7. orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogt gminnegj i lokalne) do poprzedniego
stanu w razie jej naruszenia.

118. wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym. drdég gminnych

t lokalnych, obiektow nie zwigzanych 2 gospodarka drogowa,

119, wydawanic zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminncj i lokainej.
120. planowanie {inansowania utrzymania oraz ochrony drog lokalnych 1 gminny ch.
121. prowadzenie spraw zwigzanvch z utrzymaniem porzadku i ¢zystosci na terenie gminy

w tym urzadzen komunalnych,

122. ustalenie udziatu jednostek w kosztach budowy. modernizacji. utrzymania i ochrony
drogi zakladowe) w przypadku gdy droga zakiadowa stanowi dojazd do wiecej niz jedngj
jednostki a nic ustalono tcgo udziatu w drodze poroszumicnia.

123. nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacyi energetyveznveh.
centralnego ogrzewania. instalacji wodno — kanalizacyjne] w budynku Urz¢du oraz

zapewnienie niezbedne) ich konserwac)i.

124, budowa i konserwacja ulic. mostow. placdw 1 zdrojoéw publicznych.

125, zamawianie 1 ustawiania tablic z nazwami miejscowosci i ulic.

126. prowadzenic spraw zwiazanyvch 7 utrzymanic przystankow.

127. prowadzenic spraw dotyczacych odwictlenia ulicznego na terenic gminy -organizacja

i rozliczanie,
128. prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow oraz ich znakowania.
129, organizacja 1 prowadzenia robd interwencyjnych. publicznych 1 prac spolecznie

uzytecznyveh.



130. organizacja robot dia osob skazanveh na swiadezenie pracy spolecznie uzytecznc).
131 utrzymywanie terendéw zielonych na terente gminy.
132 utrzymywania biczace] wspolpracy 2z Zakladem Gospodarki Komunalne) Spotka

7 0. 0. w vakresie utrzymania drog gminnyeh w tym zimowego ich utrzzymania,

135. organizowanie akcji spolecznyeh na obszarach zagrozonych lub dotknig¢tych kleskami
rywiotowymi,
134. inicjowanic oraz stymulowanie dziatan organizacji spolecznych w zakresie pomocy

osobom dotknietym  kleska Zywiotowa. jak rowniez organizowanie wprowadzenia
obowiazku swiadczen osobistveh 1 rzeczowych,
135, organizowanic gminncgo transportu zbiorowego dla potrzeb wynikajacych z sytuacji

wystapicnia klgski zywiotowe).

136. nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamicei narodowe;.
137. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoscl 1 porzadku w gminach

oraz innvch przepiséw porzadkowo - sanitarnych,

138. prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i aktualizacja gminnego planu
gospodarki odpadami oraz sktadaniem sprawozdan z jego realizacji.

139, prowadzenic  spraw  zwigzanych z  opracowywaniem  gminnego  programu

ochrony srodowiska oraz sporzadzanic raportéw z jego wykonania.

140. wydawanie decvzji o srodowiskowvch uwarunkowaniach 1 zgody na realizacje
przedsiewzigeia.

141, prowadzenic postgpowania w ramach oceny oddziatywania na $rodowisko przedsigwzied.

142, zapobieganie zanieczyszezaniu powietrza. wéd i powierzehni ziemi.

143, prowadzenie postgpowan administracyjnych dotvezacyeh niezgodnepo 7 przepisani

skladowania odpadow.

144, prowadzenie spraw 7zwiazanyeh 7 zagospodarowaniem i umeszkodliwianiem odpadow
sgodnie 2 ustawa o odpadach

145, prowadzenic postgpowan administracyinyvch dotvezacyeh nieprawidlowosct w zakresie

scickow komunalnyvch,

146. podejmowanie dziatan zwiazanych v ochrong zwierzat i roslin,
147, ochrona obiektéw prayrody ozywioneg] 1 nicozywione).
148, prowadzenic postepowan majgeyeh na celu objecie formami ochrony  obszarow

przyrodniczo cennvch.
149, urgadnianie planowanych dziatan na terenie rezerwatu przyrody oraz obszaru

NATURA 2000 z Regionatng Dyvrekeja Ochrony Srodowiska.



15¢). sporzgdzanie wnioskow o uzyskanie pozwolenia na cksploatacje mstalacji bedacyeh

wlasnoscig Gminy.

151. sporzadzanie spraworzdan okreslajacyeh wysokosdei stawek oplat za korzystanie ze
srodowiska,
152. prowadzenic dziatalnosel edukacyjnej. informacyjngj i promocyinej w dziedzinic ochrony

przvrody 1 ekologii.

153. wspicranic inigjatvw proekologiczmych na terenic gminy.,
154. prowadzenie spraw zwigzanych 7 racjonalnym gospodarowanicm odpadami komunalmmi

I nieczystosciami cickiymi  wedlug zasad okrcslonych w przepisach o utrzyvmaniu czystosci
i porzadku na terenie gminy.

155. prowadzenie spraw vswiazanvch z przynalemodciy Gminy do Zwigzku Gmin Rcjonu
Ostrodzko — ltawskiego “Czyste Srodowisko™.

156. nadzor nad realizacja obowigzkow wiascicicli nicruchomosei okreslonyeh w ustawie
0 utrzy maniu w czystosci 1 porzadku w gminic.

157. organizacja svstemu odbioru odpadow komunalnyeh.

158. wydawanie zezwolen na prowadzenie daalainosci polegajace) na odbiorze odpadow
komunalnych i nicczystosei ptynnych,

159. preygotowywanic projektdw  w o zakresie zagospodarowania zielencow. skwerdw
i parkow.,

160, przeciwdziatanie wszelkim nieprawidtowosciom 7 zakresu ochrony srodowiska i ochrony
przyrody.

161. sprawowanie Kontrolt przestrzegania 1 stosowania przepiséw o ochronie sSrodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia wojta.

162. prowadzenie publicznic dostepnych wykazow danych o dokumentach zawicrajacych
informacjc o $rodowisku 1 jego ochronie,

163. wspolpraca w zakresie ochrony srodowiska z wlasciwymi podmiotami, organami

i instytucjami.

164. opiniowanic programdw gospodarki odpadami opracowany ch przez wytworcow odpadow
niebespiceznych,
165. opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnoscr w zakresie odzysku.

unieszkodliwiania. transportu odpaddw.
166. podejmowanic czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisow

ustawy.



167. prowadzenie dzialan 1 konkursow zwigzanych z propagowanicm ochrony srodowiska

we wszystkich szkotuch na terenie Gminy,

168. rozpowszechnianic informacjt dziatan ekologicznych i organizacyi akeji ..Sprzatanie
Swiata”
169, rcalizacja zadan wynikajacych z preepiséw ustawy prawo wodna oraz wykonawczych

reguiujgeych stosunki wodne.

170. prowadzenie postgpowan dotyczacveh zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z
terenow nieruchomoscei. w 1ym wydawanie opinii 1 decyzji administracyjnych.

171. prowadzenic postepowan w zakresic nakladania finansowych kar administracyjnych
za nmielegalne usuwanic drzew 1 krzewodw bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie
terenow ziclonych

172. wnioskowania do konserwatora zabytkow o zgode na wyrgb drzew 1 krzewdw
w obiektach podlegajacyeh konserwatorowl zabytkdw.,

173. opracowania planu wyrgbu drzew 1 krzewow przy drogach publicanych nic bedacych
w zarzadzie gminy.

174. wnioskowarnie do Starosty Powiatu o zgode na wyrab drzew i krzewdw przy drogach
gminmch.

173, przygolowywania opinii dotyezgeych gruntdw przeznaczonyeh do zadrzewien.

176. organizacja | nadzor prac w zakresie nasadzen zieleni. w tym kontrola  realizacyi
obowiazku dotyezacego nasadzen.

177.  prowadzenie spraw zwigzanych z cksploatacja o$wietlenia  ulicznego  oraz
przylaczaniem nowych obieklow do sieci  energetycznej na terenic Gminy. w tvm
wspolpraca z Encerga - Operator S.AL Fnerga - Obrot S.A.. Energa-Oswictlenie sp. 7.0.0.
PGE Qbrot S.A. oraz przyjmowanic 7gloszen o awariach ww. oswietlenia.

178.  wdrazanie technologii systemu QZF na terenie Gminy Kurzetnik.

179, prowadzcnie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarky emisyjng.

180.  przygotowywanic dokumentacji  przetargowych 1 udzial w  pracach  komisji
przetargowych dotyezacyeh dostawy i przesviu energii elektrycznej do o$wietlenia
ulicznego 1 obiektow gminnyveh oraz biezgey nadzor nad realizacja zawartych umow
1 rozliczeniami energii.

I181. inicjowanic i koordynowanic dvziatan Gminy w zakresie ochronv klimatu
1 przedsigwzicd poprawiajacy ch efektywnosé encergetyezna.

IR2. inicjowanic i koordynowanic dzialan Gminy w zakresie realizacji zadan dotyczacveh

ochrony klimatu i poprawy elektywnoscei encrgetycznej Gminy.



183. rcalizacja zadan wynikajacych z Planu Gospodarki Nieskocmisyjnej Gminy Kurzetnik.

184, Kkoordynowanie spraw zwigzanych z dziataniami prosumenckimi.

185.  prowadzenie dzialan edukacyjnych w zakresie ochrony klimatu i poprawy efektywnosci
energelyczne)

186.  wykonywanic wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanvch z obstuga codzicnna
powierzonego samochodu osobowego Ursgdu Gminy Kurzetnik, w tym dbanie o jego
nalezyty stan techniczny, czysto$¢ i porzadek.

187, przestrzeganie przepisdw bhp 1| p. poz. przy wykonvwaniu wszelkich czynnosci
obstugowych przy powierzonym pojezdzic.

188.  dokumentowanie w Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow
shuzbowych powierzonym samochodem osobowym Urzedu Gminy Kurzetnik.

189.  wpisywanie do ,.Karty drogowe]™ ilosci kazdorazowego tankowania paliwa.

190.  sprawdzanic prawidtowos$el wypelnienia faktur za zakupionc paliwo i akcesoria
w momencie odbioru faktury.

191.  roziiczanie w ,Kartach drogowych™ ilodci zuzytego paliwa.

192.  dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek na zakup paliwa i kosz16w
podrézy shuzbowych.

193. dbanie o powierzony pojazd 1 jego wyposazenie oraz zabezpieczenic przed
uszkodzeniem i kradziezg, pod rygorem odpowiedzialnosci materialnej.

194. przestrzeganic ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu  lermindw
wykonania obstug technicznych, przegladow 1 wymian olejdw 1 ptyndw, stosujac przy tym
ich wtasciwe rodzaje zalecanc przez producenta tego pojazdu.

195.  zglaszanic przelozonym niezwlocznie wszelkich zawintonych i niezawinionych kolizji
1 wypadkdw drogowych.

196. usuwanie na biezaco drobnych usterck w powicrzonym pojczdzie zauwazonych
w trakcie eksploatacjt powierzonego pojazdu a w przypadku niemoznosei ich usunigcia
zawiadamiania przetozonych.

197. zglaszanic przetozonym wszelkich uszkodzen powicrzonego pojazdu.

198. zglaszanie przelozonym wszelkich brakow sprzetu stanowigcego wyposazenie
powicrzoncgo pojazdu.

199,  wykonywanie w sposob rzetclny polecen wydanych przez pracownikow Urzedu

w ktorveh dyspozycti pozostaje powierzony samochdd osobowy.



200. w czasic oczekiwania na dyspozycie wyjazdu powierzonym pojazdem, wspomaganie
w  wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych 7godnie 2 poleceniem bezposredniego
przetozonego.

201. Wykonywanie z wlasnej inicjalywy i bez odrebnych polccen przetozonych wszystkich
zadan 1 obowiazkow okredlonych powyzei,

202. wykonywanie drobnych napraw w budynku Urzedu Gminy

203. prowadzenie nadzoru pracowniczego i organizowanie prac wykonywanvch przez
pracownikéw Urzedu wykonujaeych te czynnosci w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych 1 prac spolecznie uzytecznych,

204, organizowanie nadzoru nad zimowym utrzymaniem drog gminnych w koordynacji
z Kierownikiem Referatu Inwestycii i Rozwoju,

205. kontrola stanu paliwa w kottowni budynku Urzedu Gminy oraz zamawianie dostaw
W miarg¢ potrzeb,

206. organizowanic i przeprowadzanie kontrolt bezpieczenstwa gminnych placow zabaw,
w stopniu zapewmniajacym bezpieczenstwo uzytkownikéw,

207. wspoldzialanie z firma sprawujaca obstuge BHP w Urze¢dzie Gminy w zakresic
preesirzegania przez pracownikow zasad 1 przepisow bhp, oraz. wyplacania ekwiwalentu
za odziez ochronng i robocza,

208. opiniowanic wnioskéw o dofinansowanic kosztdw zakupu okularow korygujacych
wzrok dla pracownikow,

209. nadzor nad wyposazaniem obiektow. bedacych w zarzadzie Gminy, w podreczny

sprzel gasniczy,

210. organizowanie przegladow sprzetu gasniczego,

211. nadzor nad opracowuniem dokumentdw i instrukcji p. poz. ,

212. wydawanie opinii dotyczacych pomieszezen 1 obiektow pod katem ochrony p. poz.,
213, udziat w kontrolach obicktow z zakresu zabezpieczenia p. poz.,

214, opracowywanic dokumentdw wynikajgeych z przepisdéw szevzegdlowych zwiazanych

7 ochrong przeciwpozarowa,

215, wykonywanic innych zadah wynikajacyeh z przepiséw regulujacych ochrong p. poz.
budynkdw,
216. dokonywanie zakupu towarow i uSiug zgodnie z ustawa o nansach publicznych

1 ustawg o zamdwieniach publicznych,



217. stosowanic ustawy o zamowicniach publicznych. a w szezegdlnosei prowudzenic
rejestrow  zamowien publicznych i wydatkow  §rodkéw  publicznych o wartosci

od 4.000PI.N do wartosci 14.000 'URO.

218. stosowanie wlasciwego trybu przetargowego do udzielania zamowicn publicznyeh.
219. przygotowywanie ogloszent o zamdwieniach publicznyveh.
220. przygotowywanic projekidw ofert w postgpowaniu przelargowym. opracowyvwanie

przy wspoludziale z zainteresowanym pracownikiem specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia.
221. udziatu w pracach komtisji przetargowych.
223, opracowywanie kryteriow dokonywania oceny spelnienia warunkow wymaganych

od dostawcow 1 wykonawcdw,

223, udziclanic niezbedny ch informacji | wvjasnicn oferentom.
224, przy gotowywante zestawu dokumentacji wymaganych od dostawcow i wykonaweow.
225, udostepnianie oferentom  specyfikacji istotnych warunkéw  zamowienia wrar

7. zalgcznikami i dokumentowanie tego faktu w prowadzonyvch wykazach.

226. wlasciwe zabezpicczanie ofert w czasie trwania procedur przetargowych 1 po jei
przeprowadzeniu.

227. dokumentowanic post¢powania o udzielenie zamdwienia publicznego.

228. przygotowanic projekiéw umow na dostawy. ustugi 1 roboty.

226, udziatu w komisjach odbioru zrealizowanvch zamowicn publicznych,

230. przekazywanic  ogloszen o zamowicniach publicznveh i udzielaniu zamowien

publicznych do Biuletynu Zamoéwien Publicznveh.,

231, przekazywanie informatykowi celem umieszezenia w BIP:

1} ogloszen speeyfikacji  istotnych warunkéw  vamowienia wraz ze  wszvstkimi
nezbednymi zatacznikami na strone internetowa zamawiajacego.,

2) wszelkich zmian. wyjasnien i modyfikacii,

3) informacji o wyborze oferty.

4) zawiadomicnia o udzieleniu zamowienia.

232, analiza mozliwoser pozyskiwania tunduszy pomocowveh Unii Europejskiej 1 innych
zewnelrznych srodkow wspomagajaey ch realizacje zadan Gminy oraz podcjmowanie
skutecznych czynnoscei dla pozyskania tych Srodkow.

233, sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewnetrznych programow pomocowych.

234, realizacja. nadzor, rozliczanic i prowadzenie sprawozdawczosci projektow

finansowanych ze srodkow pomocowych.
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236.

239,

240,

241,

242,

243.

244,

246.
247,

249,
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rozliczenie 1 ocena korzysci z wprowadzonege programu pomocowego w gminic,
wspOtpraca z Kierownikami Referatow w zakresic identyfikowania inwestycji i
dzialan przcznaczonych do wspolfinansowania z¢ srodkdw pomocowych,
informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych,

biezace uzupetniania wiedzy wtasngj 1 pracownikow Urzedu Gminy o zasadach
funkcjonowania Gminy w Unii Furopejskiej,

wspolpraca w zakresie przygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz
budzctu Gminy w zakresie {inansowania projektow,

aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej
dokumentacji stratcgiczne] niezbedne) do rozwoiu spolecznego, gospodarczego,
ckonomicznego gminy,

udzial w przygotowywaniu obchoddw $wiat 1 uroczystosci gminnych ,
prowadzenie spraw zwigzanych z promocia Gminy w kraju i za granica,
opracowvwanic materialdw promocyjnych 1 reklamowych o Gminie i regionie,
organizowanic wspdlpracy oraz wymiany miedzynarodowej z miastami/gminami
partnerskimi 1 poszukiwanie nowych kontaktéw,

wspolpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespotami artystycznymi,
indywidualnymi twdrcami. przedsigbiorcami oraz. 7 innymi instytucjami
samorzadowymi w zakresic promocji.

wspotpraca z mediami lokalnymi. regionalnymi i ogdlnopolskimi.

przygotowanic i obstuga prezentacji turystycznyveh, gospodarczych, wystaw i spotkan
proniyjacveh gming w kraju i za granica,

rozwijanie wszechstronnej wspélpracy partnerskiej z gminami w kraju i za granics,
organizowanie kontaklow zagranicznych i krajowych Wojta oraz wspolpraca w tym
zakresie 7 innymi jednostkami,

organizowanie pobytu delegacji 1 preedstawicieli krajowych i zagranicznych
przyjmowanych przes wiadze gminy.

organizacja krajowych i zagranicznych wyjazdow przedstawicicli gminy na oficjalne
spotkania,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wyjazdami.

koordynacja wspolpracy 7 samorzgdami gmin partnerskich,

7abespleczenie thumaczen jozykow obeych dla potrzeb Gminy,



256.

257.

258.

259.

260.

261.

262.

266.

269.

270,

planowanie i prowadzenie postgpowania w sprawie udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro
rcalizowanych przez Gmine Kurzgtnik,

gromadzenie i biczaca aktualizacja aktéw prawnych dotyczaeych zamdwien
publicznych,

doradztwo na rzecz komorek organizacyjnych urzedu i samodzielnych stanowisk
pracy w zakresic stosowania obowiazujacych przepisow o zaméwicniach
publicznych.

gromadzenie dokumentacji z przebicgu zamdwiceh publicznych przeprowadzonych
na tym stanowisku,

prowadrzenie rejestru zamowien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan z przcprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisdéw prawa pracy oraz
biezgcych potrzeb gminy,

opisywanie faktur pod wzgiedem zgodnoscel z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

wyszukiwanie ogloszen na temat aktualnych programdéw pomocowych oraz
informowanie o mozliwych do podjecia dzatan zmierzajgeych do zrealizowania tych
programoéw,

monitorowanie terminu naboru wnioskéw.

przygotowywanie propozycji dotyczgeych zadan gminnych kwalifikujacych sie

do finansowania ze $rodkow unijnych, w tym na promocj¢ gminy,

pomoc w przygolowaniu 1 skladaniu wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych dla Gminy,

prowadzenic pelnej dokumentacji dotyezace] pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia zadania,

prowadzenie ewidencjt zlozonych 1 rozliczonych wmoskow,

wspoldziatanie 7 jednostkami organizacyinymi Gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych.

informowanic gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania
srodkdow na zadania realizowane w ramach 1ch dziatalnoscl.

koordynowanie dziatan promujacych gmine. organizacja i udzial w masowych
imprezach promocyjnych oraz robicnic zdj¢é na imprezach organizowanych przez

gming oraz z udzialem przedstawicicli gminy.



271.  redagowanic informacjt i przygotowanie materialdw promujgeych Gming,

[~
=l
I

redagowanie strony internelowej Urzedu we wspolpracy ze stanowiskiem ds.
informatycznych w zakresie rozwoin i promocji gminy,

§29.

Do zadan swiadezonych przez Kancelarie¢ Prawna nalezy obshuga prawna wykonywana
na rzecz Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych w nastepujaeym zakresie:

1. udzielanie biczacyeh porady prawnych.

2. interpretacja przepiséw prawnych.

8]

konsultagje prawnicze 1 udzielanie porad prawnych pracownikom,

4. sporzadzanic opinii prawnych na wniosek zamawiajaccgo.

L

przygotowywanic. formulowanie. opiniowanie 1 wervfikacja projektéw umow cywilno-
prawnyvch, w tym projektow umow zwigzanveh 7 prowadzonymi postepowaniami
o udzielenle zamowienia publicznego. oraz projeklow decyzji administracyjnych.

6. opracewywanie, opiniowanic 1 weryfikacja wewnetrznych aktow prawnych.

~1

reprezentowanic Zamawiajacego wohec 0séb trzecich w zakresie powierzonych spraw.

8. udzial w ncgocjowaniu warunkow umoéw i porozumien zawieranych przez. Gmine
Kurzgtnik.

9. uczestniczenic w prowadzonych przez Zamawiajacego naradach i rokowaniach, ktorveh
cclem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego. w lym zwlaszcza
umowy diugoterminowej lub nietypowej. albo dotyezacej przedmiotu o znacznej wartoscl.

10. opmiowanic po wzgledem formalno — prawnym projektow uchwat Rady Gminy.,

1. udzial na proshe Zamawiajgcego w sesjach Rady Gminy,

2. udzielanie porad prawnych radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatu

radnego.

13. pomoc przy opracowywaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
oby waicli.

14. sprawowanic zastepstwa procesowego | \{}'Stepowania w charakterze pelnomocnika
w sprawach przed sadami powszechnymi. Naczelnym Sadem Administracvinym oraz przed
innymi organami orsekajaevimi.

15, reprezentowanic zamawilajacego przed organami nadzoru,

16. nadzor prawny nad cgzekucja naleznosei Zamawiajacego.



17.

19.

| ]

"

sprawdzanie zgodnoset podejmowanych dzialan i decyvzii 7 obowiazujacym prawem
I informowanie Wéjta Gminy o uchybieniach w dziatalnodci Zamawiajucego w zakresic

przestrzegania prawa i skutkach tvch uchybien.

. przygotowywanie projektow wystapien do sadow. organow. instytueji. osoh prawn ch

1 fizs cznych w zwiazku 7 prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi i cvwilnymi
oraz reprezentowanie Urzedu w toczaeyeh sig posicpowaniach,

sporzadzanic projektow regulaminéw wewnetrznyceh 1 pism wymagajacyeh interpretaci
prawnych.

monitoromanic zmian przepisow dotyczacyveh funkcjonowania Urzedu.

. udzielanic wy jasnicn w zakresie stosowania prawa.

-wspolpraca 7 kierownictwem Urzedu w  sakresie wszelkich zagadnien prawnvch

wynikajacych 7 biezacej dziatalnosei Urzedu.
udzielanie porad prawnych mieszkancom gminy raz w tygodniu przez jedna codsine.

w ramach czasu pracy swiadczonego dla Urzedu Giminy

§ 30.

Do zadan $wiadczonych przez Inspektora Ochrony Danych nalezy w szezegolnosei:
a) informowanie i doradzanie pracownikom o obowiazkach spoczywajacyeh na nich
na mocy przepiséw o ochronie danvch:

b) menitorowania przestrzegania przepisdw powszechnic obowigzujacy o ochronic dunveh
osobowych oraz regulacji w dziedzinie ochrony danych osobowyvch., w tvm: podrsiatu
obowlgzkow 1 podeimowanie dzialun zwiekszajacyeh swiadomosé ochrony danveh
osobowych.

¢) sczkolenia pracownikow uczestniczacych w  operacjach  przetwarzania  danich
osobowych:

d)  wykonywania  audyldéw  przestrzegania  ochrony  damveh  osobowych,
¢} udzielania zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanic jej
wykonania  zgodnie z  obowiazujacymi w  1ym  zakresie  przepisami;
f) wspolpracy z organem nadzorczym;

g) petnicnia funkeji punktu kontaktowego dla 0s6b. ktorvch dane sa przez Zamawiajacego
przetwarzane:

h) prowadzenia rejestru czyvnnosel przetwarzania danyvch.
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Rozdzial VI

Trvb pracy Urzedu
1.
Pracownik Urzgdu obowigzany jest przestrzegac zasad podporzgdkowama stuzbowego
wynikajacego 7 organizacii Urzedu i1 szezegdlowego podziatu czynnosci.
PPracownik. ktory olrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej. winien o tvm takcie
powlazdomi¢ bezposrednio przctozonege
Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do zbierania niezbednych danych takie
od innych referatéw,
W czasic nieobecnoscei pracownika. sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres

zadan innego pracownika. wyznaczonego przez Kicrownika Referatu lub Woita.

2

Godziny rozpoczecia i zakoniezenia pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Kurzetnik

Fakt spozniania pracownika do pracy wyimmaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia
hezposredniemu przetozonemu.

Zatatwianie w godzinach pracy. prac innyvch niz stuzbowe dopuszerzalne jest wytacznie
w granicach i na zasadach okreélonych w kodceksie pracy 1 przepisach szczegdlnych.
Kazde wyjscie w sprawach shuzbowych lub osobistych, winno byé odnotowane
w ewidencji wyjsc. Termin odpracowania micobecnosel ustala bezposredni przetozony.
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg bezposredniego

przelozonego w uzgodnicniu z Sekretarzem (Gminy.,

-

Pracownik. ktory w godzinach pracy przeby wa poza stanowiskicm pracy. zobowigzany jest
poinformowaé wspdtpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku
gdy w danym pokeju pracuje sam. zobowigzany jest zamicsei¢ na drzwiach pokoju
informacic o tym. kto go zasigpuje.
Zabranta sie pracownikom wprowadzania do pomieszezen Urzedu. po godzinach pracy.,
0s0b niezatrudnionveh w Urzedzic.

4.
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Wyjazdy pracownikoéw w sprawach stuzbowych pozu miejsce state] pracy moga odbywaé
si¢ na podstawie uzgodnienia z Wojtem. Zastgpea Wojta lub Sekretarzem Gminy lub na ich
polecenie.

Ewidencje wyrazdow w delegacje i ksigzke wyvjsé w celach stuzbowych prowadzi
sekretariat Urzedu.

5.

Urlopy pracownikdéw udziclane sa zgodnic 2 planem urlopéow . w terminice ustalonym
przez Wojta w porozumicniu z pracownikiem. Urlopu udziela Wojt oraz upowaznieni przez
niego pracownicy.

terminy urlopdw ustalane sgq w ten sposdb. aby zapewni¢ normalne [unkcjonowanie Urzedu.
Przesuniecie terminu urlepu lub odwolanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyeayn
w okolicznosdciach przewidzianych w kodeksie pracy.

Przed rozpoczeciem uriopu pracownik powinien zalatwic¢ wszystkic terminowe sprawy,

Jezeli jest to mozliwe. przekazuje je do zalatwienia zastgpujacemu go pracownikowl.

Rozdzial VI1

Obieg i przechowywanie dokumentow,

1. Kancelarta urzedu jest stalym punktem wymiany korespondenc)i przesnaczone]
do obicgu wewnetrznego, W ourzedzic {funkcjonuje system Elektronicznego Obicgu
Dokumentéw  EDICTA. jako system  wspomagajgcy  wykonywanie  ¢zynnosci

kancelaryjnych.

12

System elektronicznego obiegn  dokumentow dziata réwnolegle do  obiegu

prowadzoncgo w systemie tradycyjnym. ktory  jest systemem  podstawowwvm

dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw. a zasady szezegdlowego jego

stosowania okresla odrgbne zarzadzenie.

W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie

stosowane sa W szczegolnosci:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie: Instrukeji kancetaryjne).
jednolitych rzeczowych  wykazdw akt oraz instrukcji w sprawic organizacj

i zakresu dziatania archiwow zakladowych




2) 7arzadzenia Wéjta w sprawie wyboru systemu wykonywania  czyhnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Kurzetniku,

3) Zarzadzenie w  sprawic  wprowadzepia  Systemu  Elektronicznego Obicgu
Dokumentow EDICTA w Urzedzic Gminy Kurzeinik.

4y Zarvadzenic Wojta w  sprawic  wyvznaczenia  koordynatora  czynnoscl
kancelaryjnych.

5y Zarzadzenie Wojla Gminy w sprawie okreslenia rodzaju przesylek wplywajgeych.

ktdre nie sa otwicrane przes punkt kancelarviny Urzgdu Gminy w Kurzetniku.

3 37.
I. Za przechowvwanic dokumentacji na stanowisku pracy odpowiada pracownik

meryvtorycznie odpowiedzialny.

2. Archiwizacja dokumentdw nastgpuje zgodnie v zasadami Instrukeji archiwalne;j.

8.

o

1. Za dokumenty zarchiwizowane przckazanc do archiwum zakladowego odpowlada

pracownik. kidremu powierzono zadania archiwisty.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism, decyzji, dokumentéw i udzielania upowaznien oraz

pelnomocnictw,

§39.

1. Do wylaczne] kompetencji Wojta nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygniec

obeimujgcee:
1) zarzadrzenia. decvzie 1 polecema sluzbowe.

2) decvzje dotyezgee spraw osobowych pracownikow.

3) zarradzenia pokontrolne.

4y decyrzje administracyjne w sprawach. w Kidorveh nie zostaly udziclone upowaznicnia.

5) pisma kierowane do organdéw wladzy i@ administracji panstwowej. Przewodniczgcego
Rady. organdéw woiewddziwa 1 Wojewody oraz do organow samorzadow.
wojewodzkich, powtatowveh 1 gminnyeh,

6) pisma dotyczyce wspolpracy ¢ sagraniea o charakterze reprezentacyjnvm lub poufnym.

7y odpowiedzi na interpelacic 1 wnioski radnych. postow t senatordw,



8) pisma w sprawach bedacych w jego wylgeznej kompetencji na podstawie przepiséw
szczegolnych lub majacych specjalne znacrenie.

9) inne pisma w sprawach wynikajacych z¢ sprawowania funkcji Wéjta.

2. Zastgpea Wojta podpisuje pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci Wojta przs padku.
gdy ten nic moze petnié swoich obowiazkow.

§ 40.

1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach. wynikajacyveh z realizowanych zadan i
czynnosci. pracownikom Urzedu. jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Wojta  do realizacji czvnnosci
okreslonych ich treseia.

2. Upowaznicnia i pelnomocnictwa Wéjta wyvdawane sg na podstanie ustawy o samorzadzic
gminnym, oraz innych przepisow ¢ zakresu dzialalnosci administracji publicznei.
przepisow prawa micjscowego i Kodeksu cywilnego.

3. Rejestr  upowaznien 1 pelnomocnictw  jest prowadzony prsez sekretariat. Kopie tych
upowaznten 1 petnomocnictw oraz dokument o ich cofnigciu wigcza sie do akt osobowych
pracownika

§ 41

Zastepea Wéjta i Sekretarz sa uprawnieni do:

podpisywania pism | dokumentow w zakresie udziclonego Im upowaznicnia oraz
w sprawach wynikajacych z podziatu zadan. kompetencji i nadzoru nad poszesegdlny mi

komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacvinymi.

2. rozdzielania korespondencyi do zalatwienia przez podlegle lub nadzorowanc komorki
organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne.

3. wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wytaezne] kompetencji Wéita. a zwiazanych
¢ zakresem zadan wykonywanych przez podlegle lub nadzorowane komorki organizacyjne
Urz¢du gminne jednostki organizacyjne.

4, podpisywania wnioskoéw urlopowych pracownikdw referatu i kierownikdw nadzorowany ch
jednostek organizacyjnych

5. podpisywania polecen krajowych wyjazddw stuzbowyceh oraz urtopow dla kicrownikow
eminnvch jednostek organizacyjnych. zgodnie z podrziatem kompetencji.

842,

Kierownicy komérek oerganizacyjnych podpisuja:

1.

pisma i dokumenty zwigzane 7z vakresem dziatania podleglej komorki organizacyjnej. nie

zastrzezone do podpisu Wojta. Zastepey Wojta. Sckretarza 1 Skarbnika.



2. decvgje administracyjne 1 pisma w sprawach. w ktérych zostaty im udzielone upowaznienia
przez Wonta

$ 43,

Skarbnik podpisuje pisma. dokumenty oraz akly administracyjne w sprawach nalczacych

do jego wlasciwoscl wynikajace] 7 przepisow prawa oraz zadan powicrzonych przez Wojta.

§ 44,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepea podpisujg pisma pozostajgce w zakresic

ich zadan.

§45.

Pracownicy podpisuja pisma i dokumenty wynikajace z imiennego upowaznicnia, dotyczace

salatwiania okreslonyeh spraw i decyzp administracvinych.

S 46.

Do uwierzytelniania odpisow 1 wyciaggow z dokumentdw upowaznieni sa Kierownicy

reteratow. do kiorych zakresu dziatania nalezy prowadzenic spraw zwiazanych z ewidencia

tveh dokumentow.

§ 47
Pismo zajatwiajace sprawe powinno by¢ zgodne z wymogami rozporzadzemia w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dia organdw gmin i zwiazkow miedzyvgminnych. Pracownicy
przy gotowujacy projekt pism. w tym decy 21 administrucyjnyeh. podpisuja je swoim podpisem
oraz. przystawliaja pieczge 1 wpisujg datg sporzadzenia, umicszezajac na koncu tekstu projekiu
z lewgj strony na Kopii przeznaczonej do pozostawienia w aktach sprawy. W przypadku pism
zastrzezonych do zatatwienia pod wzgledem prawnym. nalezy uzvskaé przed ich podpisem .
adnotac)g .. pod wzgledem prawnmym”™.
§ 48.
Zasady podpisywania  dokumentow  finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja obiegu
1 kontrolt dokumentow finansowych.
$ 49,
Osoba zastepujaca podpisuje sie na  dokumencie pelnym  imienicm 1 nazwiskiem
slawiajuc obok symbol .wiz" oraz jednoczesnie piecsze¢ podpisowa osaby zastgpowang). tak by

Jednoznacznie okreslié osobe podpisujacy dokument.




-2

(]

L

I

Lad

LA

jnd

Rozdzial IX
Organizacja systemu kontroli.
50.
Dziatalnos¢ Urzedu podlega kontroli:
1} zewngtrme)

2) wewngtrme]

Ksiazka kontroli zewnetrznych Urzgdu znajduje si¢ u Sekretarza Gminy.

Dokumentacja 7 kontroli Urzgdu prowadzonych przez podmioty zewnctrzne (protokoh .
wyslapienia. zalecenia. wyjasnienia itp.) przechowywana jest u Sekretarza Gminy. Kicrownicy
komorek organizacyjnych zobowigzani sa do niezwlocznego przekazywania do Sekretarza
Gminy oryginatéw dokumentaciji z kontroli przeprowadzony ch przez podmioty zewnetr/ne.

51
Kontrola zarzadcza wewnetrna 1 zewnetrzna  to dziatania podejmowane dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Urzedu i jednostek organizacyinych zgodnie z prawenr. efekiywnic.
oszezednie 1 terminowo.

. Celem kontroli zarzgdezej jest zapewnienie, 7¢:

1) dziatania sa zgodne 7 preepisami prawa i procedurami wewnetrznvmi,
2) dazalanta sa skuteczne, cfektywne 1 gospodarne.

3) sprawozdania sq wiarygodne i rzetelne.

4} 7asoby s3 chronione.

5} zasady ctycznego postgpowania sa przestrzegane i promowarnc.

6) przephyw informacii jest elektywny 1 skutecny.

7) nvzyka sg identy{ikowane 1 poddawane analizic.

. Zafunkcjonowanie systemu kontroli zarzgdezej w Urzedze, na ktory sklada sie w szezegélnosci:
struklura organizacyjna. regulaminy. procedury, instrukcje i inne uregulowania wewnetrme.
odpowicdzialny jest Wojt.

. Za realizacj¢ celow kontroli zarzadere) odpowicdzialni sa Zastepea Wojta. Sckretarz i Skarbnik
oraz kierownicy komorek organizacvinych Urzedu.

Podsiawowe wymagania kontrolt zarzadezej okreslaja standardy kontroli zarsadere) dla sektora
finansow publicznych. ktdre stanowia wytyezne do tworzenia i doskonalenia systenmu kontroli
zarzadeze] w Urzedzie.

. Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadezej sa czynnosci:



10.

f—

1) samokontroli.
2) kontrolt tunkejonalne).

3) kontroli instytucjonaine).

Samokontroda realizowana jest w ramach powicrzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
wykonywania zadan, Polega na kentroli prawidlowoscr wykonywania wlasney pracy przez
pracownikow w oparciu 0 obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace ¢ posiadanego

zakresu czynnosci.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest preez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

Kicrowniczych.

Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapomawanie sig. podpisywanie,

dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnied. informacji, analiz

innvch dokumentow stuzbowych.

1) Wojt sprawuje osobiscie kontrole tunkcjonalng wobec Zasiepey Wojta.  Sekretarza
i Skarbnika oraz kierownikow gminnyeh jednostek organizacyinyvch.

2) Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sprawuig kontrole funkcjonalng w  stosunku
do podleglych lub nadzorowanych komorek organizacyinych Urzedu oraz gminnveh
jednostek organizacyinveh;

3y Kierownicy referatow  sprawuja biezaeg kontrole funkcjonalng w stosunku do podleglych

pracownikow w zakresic whasciwosc! rzeczowe] Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

Wewnetrzna  kontrola  instvtucjonalna  realizowana  jest  przez  okreslone  komdrki

organizacyine Urzedu wobec wszyvstkich struktur Urzgdu:

1y Reterat Budzetu i Finansow w zakresie przestrzegania dvseypliny finansow publicznych.

2y Referat Inwestycji 1 Rozwoju - w zakresic zamowien publicznych i innvch zadan zleconych
przcz Wt

3% Referat Organizacyiny oraz Budzetu 1 Finansow - w zakresie dyscypliny pracy oraz
orgmuzac)i 1 funkcjonowania komaorek organizacyjnych Urzedu,

4} Referat Podatkow [ Optat - w zakresie prawidlowosci poboru. dokumentowania zaptaty
oplaty skarbowgj oraz trvbu jej zwrotu w komorkach organizacyjnveh Urzedu,

5y Pelnomoenik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - w zakresic ochrony informaci
mejawnych.

&) dorazne zespoly | komisje.




-Zewnetrzna - kontrola  instytucjonalna.  w zakresie  przyzmanych  prez Woja

upowazniefi. przeprowadzana jest przez:

) Zespdl ds. kontroli - w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.

2) Skarbnika - w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnyeh w zakresic rozliczania
z budzetem oraz stosowania zasad rachunkowosci.

3) dorazne zespoly 1 komisje.

. Po zakoticzeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ dokumenty pokontrolne (protokdl. sprawozdanie.

informacje i zalecenial.

. Dokumenty pokontrolne przekazywane sa niezwlocznie po zakonczeniu kontroli Wojtowi lub

wiasciwemu merytorycznie Zastepey. Sekretarzowi i Skarbnikowi.

Rozdzial X

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania spraw indywidualnych, skarg i wnioskow.
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2.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach w trvbie 1 w terminach
okreslonych w  rozdziale VII Kodeksu Postepowania  Administracvinego  oraz
odpowiednich przepisach szczegdlnych.,

Pracownicy zatatwiajq sprawy wedhug kolejnosei ich wphwu i stopnia pilnosci.
Pracownicy Urzedu sa  zobowigzani do sprawnego i rrzetelnege rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli. kicrujac sie przepisami prawa.

Odpowledzialnodé¢ za terminowe i prawidtowe zalatwienie spraw obywateli ponosza
kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow,

Obowiygzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwienie sprawy ustne powinno byvé
utrwalone w aktach w formie protokotu [ub podpisane] przcz strone adnotac).
Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy. zobowlgzani sa do nalezyviego
informowania o okolicznosciach faktycznych @ prawnych oraz czuwaja nad tym. aby strony
ni¢ poniosty szkody 7 powodu nieznajomosci prawna.

Sprawy  skierowanc do Urzedu sa obowiazkowo ewidencjonowanc w  spisach

1 rejestrach spraw prowadzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu.



8. Zuaslepcai Sckretarz sy upowaznieni do przydzielania w imieniu Wojta, korespondencji
do zalatwienia. do kicrownikéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych wykonujac dekretacjc we instrukcji kancelaryjncj.

9. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujgc si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej.
a w szezegolnosei:

1) udzielania informacji niczbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2} niczwlocznego rozstrzygania spraw, w miare mozliwoséci na migjscu a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu jej zatatwienia,

3) powiadomienie o przedtuzenia terminu rozstrzygnigeia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej koniecznoscl, podajac przyczyny zwioki 1 wskazujge inny termin zalatwienia

sprawy,
4) informowanie zainterecsowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawcezych lub érodkach zaskarzania od
wyvdanych rozstrzyvgnigc.
10. Odpowicdzialnosé za terminowe 1 prawidiowe zalatwianic indywidualnych spraw

interesantéw ponosza kicrownicy referatow Urzedu.
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1. Skargi 1 wnioski moga by< sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokoiu.
2. W sprawach skarg i wnioskdéw w Urzedzie przyjmuje:

1} Wojt — w poniedziatki w godzinach od 13% - 15% .

2) Zastepea — we wtorki w godzinach od 13%7- 15%

3. W sprawach skarg 1 wnioskow postowie, senatorowic i radni przyjmowani sg w plerwsze]
kolejnosci przed innymi interesantami, Skargi 1 wnioski podlegaja obowiazkowe]
rejestracji w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow prowadzenym przez Sekretarza, bez wzgledu
na formg 1 micjsce ztozenia.

4. Koordynacje zadan zwiazanych 7 przyjmowanicm, rozpatrvwaniem skarg 1 wnioskow

w Urzedae zapewnia Sekretarz.

5. Skargi rozpatruja:
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[ LN 1

1) Wojt- - na dziatalnos¢ Zastepey, Sekretarza, Skarbnika oraz podleghtych besposrednio
kierownikow gminnych jednostck organizacyjnych. kicrownikéw  komérek
organizacyjnych,

2y Zasigpca i Sekretarz na duziatalnosé. podlegtych  bezposrednio  komorek
organizacyjnych,

6. Sekretarz po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze Skarg 1 Wnioskéw przekazuje sprawe
do 7atatwienia wlasciwej komoree organizacyjnej Urzedu.
7. Skarga powinna by¢ zatatwiona bez zb¢dnej zwloki, nie poznicj jednak niz wciggu miesiaca.
8. Jesli skarga lub wniosck dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi
1 sposob wspoldzialania wskazuje Sekretarz,
9. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow, w tym
w szezegolnoden:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,
2) badanic 7zasadnosci sktadanych skarg 1 wnioskow.
3)udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawey
- sg realizowane przez Kierownictwo Urzgdu oraz kierownikow komorek organizacyinych

Urzedu.

Rozdzial X1
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych oraz

zasady ich realizacji.

§ 54.
Na podstawie wupowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujacych na jej obszarze.
§ 35.
1. Podstawowymi formami aktéw prawnych prawa migjscowego powszechnic
obowigzujgcych sa:
1) uchwaly podejmowane przez Rade w sprawach okreslonych przepisami prawa
i statutem,
2) zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Wajta w przypadkach okreslonych w art. 41

ust.2 ustawy o samerzadzie gminnym. Zarzadzenia porzadkowe wydawana przez Wojta



podlegaja zatwierdzeniu na najblizsze] sesji Rady w trybic art. 41 | ust. 3 wyzej ¢yl

ustawy.

2. Oprocz zarzadzen. o ktérveh mowa w ust. 1 oraz zarzadzen Wojta 1 decyzji
w sprawach indywidualnych stanowione sa akty prawne wewnetrznego urzedowania
w formie zarzadzen kierownika urzedu 1 decyzji kierownika urzedu.

§ 6.

1. Uchwaly Rady 1 Zarzadzenia Wéila nalery stosowac wowczas, gdy wynikaja ona
Z preepisOw prawa.

2. Instrukcje, statuty 1 regulaminy moga by¢ wydawanc w formie zalacznika do uchwaty lub
zarzadzenia majacego charakter zatwicrdzajacy.

3. Formg¢ decyzji Kicrownika Urzedu nalezy stosowal w przypadkach normowania spraw
o charakterze jednostkowym, natomiast zarzadzen kierownika urzedu w przypadkach spraw
0 charaklerze generalnyn.

§ 57.

1. Opracowywanie projektu aktu prawncgo nalczy do pracownika wlasciwego rzeczowo,
ktéry potwierdza ten fakt zlozeniem podpisu pod projekiem.

2. Projckty aktéw powinny odpowiadac zasadom techniki legislacyjnef, powinny by¢ jasne,
preejrzyste 1 ewiezle, natomiast  przedmiot unormowania  powinien  Wyczerpujaco
normowa¢ dane zagadnienie w granicach upowaznienia,

3. Uktad aktu prawnego powinicn odpowiadac nastgpujgcym zasadom 1 zawierac:

1) tytudu - ma ktory skiada sig: oznakowanie rodzaju 1 numeru akiu prawnego, oznaczenie
organu podejmujgcego akt prawny. data aktu prawnego, zwiczte okreslenie przedmiotu
Sprawy.

2) tre$é zasadmiczg - wktore] nalezy podaé: podstawe prawng, czyvli odpowiednie przepisy

prawne okreslajagce kompetencje organu do wydania aktu, poda¢ merytoryczng regulacje
czyli unormowania sprawy bedacej przedmiotem aktu prawnego, okreslié organy
odpowiedziatine za wykonanie oraz sprawujace nadzor nad jego wykonaniem, okresli¢
termin wykonania. wskaza¢ preepisy uchylone. ustali¢ termin wejscia w zycie oraz
ewentualnie czas jego cbowidzywania. podac¢ sposob podania jego tresci do wiadomosci
publicznej i okresli¢ stanowisko sluzbowe 2 imieniem i nazwiskiem osoby upowaznionej

do podpisu.
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4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze¢ Skarbnikiem Gminy oraz wlasciwyvmi
Jednostkami organizacyvjnymi. jezeli dotyvery vadan powigzanych z budzetem lub ma

spowodowaé inne skutki finansowe.

L

. Projekt aktu podlega zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym preez radee
prawnego. ktory wyraza swojg opinic zlozeniem podpisu na pierwszym egzemplarzu
projektu lub na oddzielnym arkuszu w przypadku zgloszenia uwag i zastrzezen do projektu.

6. Projekty uchwal Rady oraz Zarzgdzenia Wojta opracowane przez pracownikow podlegaja

aprobacic Wojta,

h

§ S8,
Zbior i rejestr aktow prawa micjscowego oraz pozostalych aktow prawnych dostepnych

do powszechnego wgladu prowadzi referat ds. organizacyjnych,

§ 59,

1. Pracownik do spraw obslugi rady przekazuje uchwahh w terminie 7 dni od daty ich
podjecia po Jednym egzemplarzu. a w przypadku publikacji po 4 egzemplarze aktow
prawnych:

1}y Wojewoduzie.

2) Regionalne] lzbie Obrachunkowej - uchwale budzetowy oraz uchwaly w sprawic
absolutorium oraz inne uchwaly Rady Gminy. objcte nadzorem Regionalnej [zby
Obrachunkowej.

2. Gdy akt prawny podlega ogloszeniu przez rozplakatowanic obwicszezen w miejscach
publicznych. ogltoszenic w lokalnej prasie lub inny sposdb miejscowo przejety - ogloszenic

nalezy do pracownika do spraw obsktugi rady.

Rozdzial XI1

Postanewienia koncowe

§ 60,

1. Wykladni i interpretacji przepisow Regulaminu dokonuje Sckretarz Gminy w uzgoednieniu
7 Wojtem Gminy.

2. Nadzér nad wdrozeniem 1 realizacja postanowich niniejszego regulaminu sprawuje

Sekretarz.,



3. Sekretarz 1 kicrownicy referatdéw s3  zobowigzani zapoznal  pracownikow
7 postanowieniari niniejszego regulaminu niczwiocznie po wejsciu jego w zycie, a nowo

zatrudnieni pracownicy - niezwloeznic po podjecin pracy.

§ 61,

Zmiany zakresOw obowiazkdw, wynikajace ze zmiany przepisdw ustaw, nie wymagaja zmiany
Regulaminu,

§ 62.

Zmiany niniejszego Regulaminu moga nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Wojta.
§ 63.
Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Kurzetnmk wraz z wykazem ilosci etatdow stanowi

zalacznik do niniejszego Regulaminu.




