Zarzadzenie Nr 75/2022
Wojta Gminy Kurzetnik

z dnia 11 lipca 2022 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Kurzetniku
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kurzetnik w brzmieniu zalgcznika

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc: Zarzadzenie Nr 154/2021 Wojta Gminy Kurzgtnik z dnia 2 listopada 2021 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy W Kurzetniku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 75/2022
Wojta Gminy Kurzetnik
z dnia 11 lipca 2022 roku

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy
Kurzetnik

Rozdzial 1

Czes¢ ogolna

§ 1.
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy w Kurzetniku.

§2.

Przez uzyte w niniejszym regulaminie nast¢pujace okreslenia nalezy rozumiec:

Rada - Rada Gminy Kurzgtnik

Urzad - Urzad Gminy w Kurzgtniku

Wojt - Wojt Gminy Kurzetnik

Zastgpca Wojta - Zastgpca Wojta Gminy Kurzetnik

Sekretarz - Sekretarz Gminy Kurzetnik

Skarbnik - Skarbnik Gminy Kurze¢tnik( gtéwny ksiegowy budzetu)
Kierownik referatu - Kierownikéw referatow wchodzacych w sktad Urzedu
Komdrka organizacyjna - Referat wyodrebniony w strukturze Urzedu

Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kurzgtnik
Upowaznienie - Pisemne upowaznienie podpisane przez osob¢ uprawniong

do jego wydania.



§3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej, Wojt realizuje gminne
zadania publiczne o znaczeniu lokalnym okre§lone: ustawami, statutem gminy,
uchwatami Rady Gminy, zadania zlecone przekazane gminie na mocy obowigzujacych
przepisOw prawa, oraz zadania na podstawie zawartych porozumien z zakresu
administracji rzadowe;j.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.).

3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczeg6lnosci:

a) ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 559 ze zm.),

b) ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegolnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzagdowe;j
oraz o zmianie niektorych ustaw ( Dz. U. z 1990 r., Nr 34, poz. 198 z pdzn. zm.),

c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2022 r., poz. 530 ze zm.),

d) Statutu Gminy Kurzgtnik.

Rozdzial 11

Przepisy organizacyjne i zasady funkcjonowania Urzedu.

§4.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu zadan stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wojt wykonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw

Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



§5.

Urzad w swoim dziataniu kieruje si¢ zasada praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego

udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednieniu interesu spotecznego 1 stusznego interesu

obywateli, zapewniajgc terminowe i doktadne prowadzenie spraw. Ponadto w sposob ciagly

doskonali organizacj¢ pracy, stwarzajac warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw

i zapewnia efektywne dziatanie, wykorzystujac techniki informatyczne.

§6.

Zakresy uprawnien, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikow okreslaja zakresy

czynnosci pracownikow. Pracownicy, realizujagc powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami

etyki 1 praworzadnosci a dobro publiczne przedkiadaja nad interes wiasny i swojego

srodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadah i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli

do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianym, jawno$¢ prowadzonych

postepowan.

87.

1. Zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreSlony wlasciwymi przepisami
prawa.

3. Wojt moze, w drodze zarzadzenia, rozbudowac rzeczowy wykaz akt, o ktdrym mowa w ust.
2 w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

§8.

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne

przepisy prawa.

89.

Organizacje 1 czas pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy

1 pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kurzetnik.

§10.

Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia

1 dziatalno$cig organow Gminy. Udostepnienie informacji publicznej 1 dokumentow

urzedowych jest wykonywane zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie

do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 902 ze zm.). Podstawa udostepnienia

informacji o dzialalno$ci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.



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

§11.

Gospodarujagc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy,
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéow, z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.), uchwatach Rady Gminy oraz Zarzadzeniach Wjta.

Rozdzial 111

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§12.
1. WOojt jest organem wykonawczym w Gminie i jednoczesnie kierownikiem Urzedu.
2. Stosunek pracy Wojta nawigzuje si¢ z chwilg ztozenia §lubowania.
3. Woijt kieruje pracg Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika Gminy, zgodnie z okreslonym w niniejszym regulaminie podziale kompetencji
1 obowigzkow.
4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastgpca Wojta.
5. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i praca Urzgdu,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,
3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy,
4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
5) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje,
6) ogtaszanie aktow normatywnych,
7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy, uchwat budzetowych —
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
8) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z pracy,
9) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu gminy,
10) gospodarowanie mieniem komunalnym,
11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
12) kierowanie Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego,

13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku katastrof i klgsk zywiotowych,



14) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
1 odwotanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

15) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

16) powotywanie pelnomocnikow,

17) wykonywanie  uprawnien  zwierzchnika  sluzbowego w  stosunku
do pracownikobw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

18) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow Urzedu i wykonywanie innych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do tych pracownikow,

19) okreslanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialnoéci pracownikow Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

20) wyznaczenia wiodacej komorki organizacyjnej w przypadku koniecznosci
zalatwienia sprawy przez wigcej niz jedng komorke,

21) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu,

22) wystepowanie do Rady z wnioskami o powotanie i odwotanie i Skarbnika
Gminy,

23) zatrudnianie i zwalnianie  kierownikéw  jednostek  organizacyjnych
I wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego,

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

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

26) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

6. Wojtowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastgpca Wojta

2) Sekretarz Gminy

3) Skarbnik Gminy

4) Urzad Stanu Cywilnego

5) Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy

6) Referat Oswiaty

7) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.



§13.

1. Zastgpca Wojta wykonujac swoje obowigzki i zadania, dziata w ramach kompetencji

okreslonych w zakresie obowigzkow oraz udzielonych imiennie petnomocnictw

1 upowaznien.

2. Stosunek pracy Zastepcy Wojta nawigzuje si¢ na podstawie powotania.

3. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

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

wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta w zakresie udzielonych petnomocnictw
1 upowaznien,

sktadanie o§wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci,

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

monitorowanie wykonania uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wojta w sprawach objetych
zakresem dzialania,

nadzor nad inwestycjami gminnymi,

wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

4. Zastepca Wojta nadzoruje:

1) dziatalno$¢ i funkcjonowanie jednostek organizacyjnych Gminy Kurzetnik oraz spotek

z udzialem Gminy.

§ 14.

1. Sekretarz Gminy stosunek pracy nawigzuje na podstawie umowy o pracg.

2. Sekretarz Gminy wykonuje zadania okre$lone przez Wojta oraz zapewnia sprawne

funkcjonowanie 1 wtasciwg organizacje¢ pracy Urzedu w tym w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

nadzoruje organizacj¢ pracy w tym prawidlowe wykonywanie czynnoS$ci
administracyjnych i obiegu informacji w Urzedzie,

wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

rozwija ikoordynuje proces informatyzacji Urzgdu,

nadzoruje przestrzeganie przepisdOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

organizuje przyjmowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow,

zapewnia sprawne dziatanie Urzedu,



7) prowadzi nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej,

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

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

10) nadzoruje przestrzeganie niniejszego regulaminu,

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

12) nadzoruje prawidlowe i terminowe przygotowanie przez pracownikéw materialow
na posiedzenia Rady Gminy,

13) koordynuje wykonywanie zadan wynikajacych z aktow prawnych Rady Gminy i Wojta,

14) organizuje oraz koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw organdw przedstawicielskich i referenddw,

15) sprawuje nadzor nad mieniem oraz gospodarka srodkow finansowych przeznaczonymi
na pokrycie kosztéw biezacego funkcjonowania Urzedu,

16) dokonuje w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta i w jego imieniu czynnos$ci
prawnych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw samorzadowych,

17) przygotowuje i przeprowadza okresowe oceny pracownikéw,

18) organizowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej,

19) przygotowanie planéw przedsiewzi¢é prowadzacych do osiggnigcia celow dotyczacych
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,

20) sporzadzanie planu kontroli wewngtrznych i dziatalno$ci jednostek organizacyjnych
Gminy,

21) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta,

22) pelni funkcje Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych do zakresu ktorego naleza
sprawy uregulowane odrebng ustawa, do ktorych w szczegdlnosci nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji,

C) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

d) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych, ktére posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji niejawne;j, oraz osob ktorym cofnigto lub odméwiono wydania
poswiadczenia,

e) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych oséb uprawnionych

do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” a takze oséb ktorym



odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto

decyzje o cofnieciu poswiadczenia,

Podczas wykonywania swoich zadan i obowiazkéw Sekretarz dziata w granicach

okreslonych imiennymi upowaznieniami i pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

W przypadku nieobecnosci Wojta kieruje biezaca dziatalnoscig Urzedu,

Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlega Referat Organizacji i Promocji Gminy, ktérego

jest jednoczesnie Kierownikiem.

Sekretarz Gminy nadzoruje dziatalnos¢:

1)
2)
3)

§15.
1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu Gminy. Odpowiedzialny jest

Obstugi Kancelarii Prawnej;
Obstugi Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
Osob sprzatajacych w Urzedzie.

za prawidlowa realizacje budzetu gminy oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan

finansowanych przez jednostki organizacyjne Gminy.

2. Stosunek pracy Skarbnika Gminy nawigzuje si¢ z chwilg powotania uchwata Rady

Gminy.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

opracowywanie projektu budzetu Gminy - na podstawie materialow
i wskaznikow opracowuje zestawienie planowanych dochodéw i wydatkow na
dany rok budzetowy,

przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o kwotach
dochodow 1 wydatkow tych jednostek oraz o wysokosci dotacji 1 wplat
do budzetu,

udzielanie objasnien projektu uchwaty budzetowej oraz wszelkich zmian
do tej uchwaty,

prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej 1 gospodarki finansowej oraz ewidencji
mienia gminy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie kontroli legalnosci dokumentow,

kontrolowanie gospodarki finansowej Gminy 1 prawidlowego obiegu
dokumentdéw finansowych,

przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



9) udzielanie kontrasygnaty czynno$ciom prawnym, powodujgcym powstanie dla
gminy zobowigzan pieni¢znych,

10) analizowanie zasadno$¢ i celowo$¢ wydatkow budzetowych,

11) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy, biezgce
rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow Gminy
0 przebiegu jego realizacji,

12) opiniowanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,

13) sporzadzanie analizy i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

14) prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT i sporzadzanie deklaraciji,

15) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez
jednostki  organizacyjne Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowos$ci zawierania umoéw z punktu widzenia przepisow finansowych
oraz terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen,

16) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

17) przestrzeganie postanowien ustaw regulujacych gospodarke finansowa
1 majatkowa gminy,

18) opracowywanie we wspOlpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzgdu
programdw i prognoz finansowych Gminy,

19) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci, w szczego6lnosci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli
dokumentdw, przeprowadzania inwentaryzacji .

20) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzgdem Skarbowym, bankami
finansujacymi i fundacjami,

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Budzetu i Finansoéw. Jest
bezposrednim przelozonym pracownikow tego referatu.

Skarbnikowi bezposrednio podlega  Referatu Podatkow, Optat i Dziatalnosci
Gospodarczej.

Skarbnik nadzoruje wykonywanie obowigzkow przez gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy.

Skarbnik Gminy nadzoruje:



§16.
Kierownicy Referatow:

1.
2.

Zajmuja stanowiska na podstawie umowy o prace.

Ponosza odpowiedzialno$§¢ za terminowe i1 zgodne z przepisami zalatwianie spraw
nalezacych do wilasciwosci referatoéw lub okreslonych w zakresach czynnos$ci albo
okreslonych w upowaznieniach lub pelomocnictwach do wydawania decyzji

administracyjnych.

Rozdzial IV

Ogolne zasady organizacji i struktura Urzedu Gminy

§17.

Strukture organizacyjng Urz¢du tworza komorki organizacyjne zwane referatami, w sktad
ktorych wchodza samodzielne stanowiska.

Referat obejmuje zgrupowanie tematyczne zadania, ktorymi kieruje kierownik referatu.

Za realizacje zadan w referacie odpowiadaja Kierownicy referatow, przed wilasciwym
cztonkiem Kierownictwa Urzedu, ktéremu powierzono bezposredni nadzér nad
realizowanymi zadaniami.

W czasie nieobecnosci Kierownika, obowigzki jego pelni zastgpca lub wyznaczony
pracownik.

Poszczegdlne komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspotpracy w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji, opinii i wzajemnych konsultacji.

W  przypadku zmian personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie spraw

pracownikdw i stanowiska pracy.

§18.

Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujagce komodrki organizacyjne o nizej

wymienionych nazwach i sygnaturze:

1.

Referat Budzetu i Finansow ( FN ) w sklad ktorego wchodza:
1) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu,
2) Zastepca Skarbnika Gminy,
3) Glowny Ksiggowy,
4) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej,

5) Stanowisko ds. Ksiggowos$ci Budzetowej i Obstugi Bankowe;j,



6) Stanowisko ds. Ptac i Obstugi Bankowe;.
2. Referat Podatkéw, Oplat i Dzialalnosci Gospodarczej (POD) w sklad ktorego
wchodzg:
1) Stanowisko ds. Kontroli, Podatkow i Optat — Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. Podatkow i Opfat,
3) Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowej i Kasy,
4) Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarcze;.
3. Referat Oswiaty (OS) w sklad ktorego wchodza:
1) Stanowisko ds. Oswiaty - Kierownik Referatu,
2) Zastepca Kierownika Referatu Os$wiaty,
3) Gtowny Ksiegowy,
4) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowe;j,
5) Stanowisko ds. Administracyjnych i Ptac,
6) Stanowisko ds. Administracyjnych,
4. Referat Organizacyjny i Promocji Gminy (ORG) w sklad, ktorego wchodza:
1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. Kadr i Promocji Gminy,
3) Stanowisko ds. Informatycznych i Bezpieczenstwa Informac;ji,
4) Stanowisko ds. Sportu i Organizacji Pozarzadowych,
5) Stanowisko ds. Obstugi Interesantow.
5. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — (USCRG) w sklad ktérego wchodza:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika USC,
3) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Bezpieczenstwa.
6. Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy (IRG) w sklad ktérego wchodza:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych— z-ca Kierownika Referatu,
3) Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych.
4) Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej,
5) Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego,
6) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska,
7) Stanowisko ds. Rolnictwa i Mienia Komunalnego,
8) Stanowisko ds. Gospodarki Energetycznej,

9) Stanowisko ds. Inwestycji,



10) Stanowisko ds. Pozyskania Funduszy,

11) Stanowisko ds. Organizacyjnych,

12) Stanowisko ds. Drogownictwa i inwestycji drogowych,
13) Konserwator,

14) Konserwator.

§ 19.

1. Obstuga Prawna Urzedu jest realizowana przez Kancelari¢ Prawna.

2. Obstuga w zakresie ochrony danych osobowych jest przez Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

§ 20.

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§21.

W celu wykonania zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt moze powotaé zespot
zadaniowy, jezeli zakres powierzonych do realizacji zadan dotyczy zakresu dziatan dwoch lub
wiecej referatdw, na czas okreslony lub nieokreslony, gdy zadania te maja charakter ciagly.

1. Zespot powoluje Wojt w drodze zarzadzenia.

2. Powotanie takiego zespotu nie wymaga zmiany regulaminu.

Rozdzial V

Zakres przedmiotowy dzialania referatow

§ 22.

Do wspoélnych zadan referatéw nalezy:

1. realizowanie zadan 1 odpowiadajagcych im kompetencji wynikajacych z ustaw
o samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomi¢dzy organy gminy
1 administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow szczegdétowych
wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

2. opracowywanie projektow aktow prawnych organow gminy oraz indywidualnych decyzji
w zakresie administracji publicznej,

3. opracowywanie projektow zarzadzen Wojta,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

udzial w opracowywaniu projektow programow i planéw rozwoju gminy, projektoéw
budzetow oraz sprawozdan z ich realizacji,

opracowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dziatania oraz innych materialéw na polecenie Wojta,

udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan referatu,

zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju
1 budzecie gminy,

wspotdziatanie z innymi referatami pracy w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien
pomigdzy nimi,

wspotdziatanie z sgsiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim, organami
administracji rzagdowej oraz organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi
na terenie gminy,

prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczneji przygotowanie materiatéw oraz projektow decyzji i postanowien
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

przyjmowanie interesantoOw, rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

ochrona tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

zapewnienie petnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami szczegolnymi,
udostgpnianie informacji publicznej 1 opracowywanie informacji do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja,

bezwzgledne stosowanie procedur administracyjnych zapewniajacych pelng ochrong
danych osobowych,

znajomo$¢ wszystkich obowigzujacych przepisow z zakresu swoich obowigzkéw
I kompetencji przypisanych niniejszym regulaminem organizacyjnym,

ciggta aktualizacja zbioru przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach
1 znajomosci orzecznictwa,

bezwzgledne stosowanie obowigzujacych procedur w tym szczegOlnie Ustawy
0 Zamowieniach Publicznych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Instrukcji

kancelaryjnej,



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

wdrazanie zadan w referacie, ktore nie wynikajag wprost z niniejszego regulaminu
a obowiazek ich stosowania wynika ze zmian przepisow prawa,

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z doraznych polecen przetozonych,

szczegOlna dbatos¢ o mienie Gminy, polegajaca na S$cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

wnikliwe 1 terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne zatatwianie
interesantow,

sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku rownowagi
budzetowej,

przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

dbalo$¢ o powierzone mienie,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

§23.

Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

N o g ~ w

9.

10.

11.
12.

prowadzenie ksiggowosci budzetowej, przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,
wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami 1 organizacjami spotecznymi
w zakresie wydatkowania $rodkow finansowych zaplanowanych w budzecie w ramach
dziatow, rozdziatow 1 paragraféw oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan,
dokonywanie zmian w budzecie gminy w granicach uprawnien Wojta i Rady Gminy,
nadzorowanie dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie kontroli wstepnej i biezacej dokumentacji finansowo-ksiggowe;j,
prowadzenie nadzoru nad dziatalnoS$cia referatu finansowego,

prowadzenie na biezaco ksigg rachunkowych budzetu gminy (komputerowo), zgodnie
z ustawg o rachunkowosci,

prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia pracownikow i cztonkdw ich rodzin,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

analiza wykorzystania $srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

kierowanie praca podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikow,

prowadzenie na biezaco ksiggowosci budzetowej oraz pozabudzetowe;j,



13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

pisanie przelewow, odpowiedzialno$¢ za stron¢ formalng 1 rachunkowa wyptat
dokonywanych z budzetu gminy,

prowadzenie ewidencji wydatkow z funduszy soteckich,

prowadzenie pomocniczej dokumentacji zadan inwestycyjnych,

wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zas§wiadczen na drukach RP 7,

prowadzenie spraw PFRON,

naliczanie wynagrodzen osobowych, prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowe]
1 ubezpieczen spotecznych pracownikow Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci
za prawidlowe naliczanie wynagrodzenia,

naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,

sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz innych list do wyplaty,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniu
spotecznym pracownikow oraz ustawy o podatku dochodowych od oséb fizycznych,
rozliczanie si¢ z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

rozliczanie rocznego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dla pracownikow Urzedu
i zleceniobiorcow,

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

prowadzenie ewidencji dotyczacej podatku VAT, sporzadzanie deklaracji,

wystawianie faktur i refaktur, w zakresie funkcjonowania jednostki

zamawianie drukéw dla potrzeb referatu budzetu i finansow,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

§ 24.

Do zadan Referat Podatkow, Oplat i Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:

1.

2.

3.

sprawowanie nadzoru nad wymiarem, poborem podatkow i optat, czuwanie nad ich
Scigganiem,

przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkéw 1 optat
lokalnych, zwolnien, obnizenia podatku rolnego oraz innych niezbednych zadan
do wymiaru naleznos$ci podatkowych,

prognozowanie wpltywu i ocena zmian wysoko$ci podatkow i1 oplat lokalnych oraz

proponowanie zmian,



10.
11.

12.
13.

14.

15.

1)
2)
3)
4)

16.

17.
18.
19.

zbieranie materiatow informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkoéw oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

przyjmowanie informacji w sprawie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
i dokonywanie czynnosci sprawdzajagcych ztozonych informacji pod wzgledem
poprawnosci 1 zgodnosci ze stanem faktycznym,

wprowadzanie na biezaco danych podatkowych z otrzymanych zawiadomien o zmianie ze
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim w zakresie prowadzonej ewidencji
gruntoéw i budynkow oraz danych z otrzymanych informacji podatkowych,

prowadzenie postepowan podatkowych i przygotowywanie decyzji w zakresie wymiaru
lub jego zmiany w podatku rolnym, le§nym i od nieruchomosci,

prowadzenie rejestru przypisOw i odpisow oraz miesieczne uzgadnianie zmian
z ksiggowoscia podatkowa,

prowadzenie postgpowan  w zakresie ulg w splacie zobowigzan podatkowych
1 przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych ulg uznaniowych,

wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych rejestrow i ewidenciji,
przyjmowanie deklaracji w sprawie podatku od §rodkoéw transportu i prowadzenie rejestru
przypisdéw i odpisow w tym zakresie,

prowadzenie kontroli podatkowej,

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego 0séb
fizycznych oraz podatkow od srodkow transportowych,

prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci os6b
prawnych,

prowadzenie postepowania podatkowego w tym przygotowywanie decyzji
administracyjnych dotyczacych:

wymiaru zobowigzan pieni¢znych,

odroczenia terminow ptatnosci,

umorzenia nalezno$ci podatkowych,

rozkladania zobowigzan na raty,

ustalenie inkasentow, inkasa i wysokosci ich wynagrodzenia zgodnie ze wskaznikiem
procentowym, okreslonym uchwala Rady Gminy,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielenia pomocy publicznej,
sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych, ktorym w zakresie podatkow i oplat

udzielono ulg i pomocy publicznej,



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

prowadzenie sprawozdawczo$ci z udzielanej pomocy publicznej w imieniu organu
z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
wydawanie decyzji w sprawie ulg i zwolnien podatkowych na podstawie odrgbnych
przepisow,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatku, miesigczne podliczenie i uzgadnianie
przypiséw z inspektorem ds. ksiggowosci podatkowej,

prowadzenie postepowania przygotowawczego w zakresie przestepstw 1 wykroczen
skarbowych dotyczacych pobieranych podatkow i optat,

zalatwianie odwotan od decyzji administracyjnych, ustosunkowywanie si¢ do zarzutéw
odwotania i1 przekazanie sprawy organowi odwotawczemu,

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majatkowego mienia i majatku gminy,
prowadzenie ksigg inwentarzowych, materialowych §rodkow trwatych i uzgadnianie
z ksiega uniwersalng oraz kontem w dzienniku jednostki Urzedu,

wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w oplatach,

wystawianie pokwitowan na przyjmowane do kasy urzedu wptaty bezgotowkowe,
codzienne podliczanie i sumowanie kwot w kwitariuszach oraz uzgadnianie sald,
rozliczanie soltysow z zainkasowanej gotowki oraz prowadzenie kontroli rachunkowe;j
kwitariuszy przychodowych wydawanych sottysom, tj. kwitariuszy K-103,

ksiggowanie na biezaco wptat pobranych w kasie Urzedu oraz otrzymanych dowodow,
zakladanie kwitariuszy podatkowych 1 dostarczenie soltysom, celem zainkasowania
naleznego podatku,

prowadzenie wykazu zalegtosci podatkowych oraz analizowanie na biezaco wptat
1 zaleglosci,

prowadzenie egzekucji zobowigzah pienigznych po uptywie terminu ptatnosci
poszczegbdlnych naleznosci, wystawianie upomnien, a nastepnie tytutow wykonawczych,
wspotdziatanie z Urzgdami Skarbowymi w zakresie $ciggania zaleglosci podatkowych
1 innych nalezno$ci,

prowadzenie wptat przez kase fiskalng i jej obstuga,

prowadzenie rejestru depozytow,

sporzadzenie raportéw kasowych, odrebnie dla prowadzonych rachunkow,

prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania w zakresie czekow gotowkowych

i rozrachunkowych oraz innych drukow $cistego zarachowania,



41.
42.

43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.

50.
51.

52.

53.

54.

55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

przygotowywanie rachunkow do wyptaty pod wzgledem formalno — rachunkowym,
przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 dotyczacych wpisow do Centralnej Ewidencji
Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej, zmian, wykreslenia zawieszenia 1 wznowienia
dziatalnosci gospodarczej,
sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem poprawnos$ci wypetnienia,
wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidencji,
uzupehniania brakujacych danych we wpisach juz istniejacych,
weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,
elektroniczne podpisania wniosku i jego przestanie,
wydruk potwierdzenia wystania wniosku,
wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wykreslenia, zawieszenia wznowienia
dziatalnosci,
wystawianie potwierdzenia przyj¢cia wniosku,
wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych w krajowym transporcie
drogowym na obszarze gminy,
prowadzenia biezacej wspOlpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy,
wydawania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
nadzorowania realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi — w tym terminowe przyjmowanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,
przygotowywania decyzji 0 cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
1 decyzji o wygasnigciu zezwolenia,
wspotpracy ze S$rodowiskami tworczymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
spotecznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci i inicjowania wspdlnych dziatan,
szczegolnie wspotpraca z KGW,
wspotpraca ze Stowarzyszeniami Turystyki dziatajagcymi na terenie gminy,
organizowanie Dozynek Gminnych
wydawanie zaswiadczen o $wiadczeniu uslug hotelarskich w gospodarstwach
agroturystycznych,
wydawania za§wiadczen o pracy w rolnictwie na podstawie zeznan §wiadkow:

1) w okresie nie objetym ubezpieczeniem,

2) w celach emerytalno-rentowych,
przygotowanie 1 wysytka korespondencji wychodzacej z Urzedu, dostarczenie jej

do placéwki pocztowej.



§ 25.

1. Referat Oswiaty realizuje nizej wymienione zadania jednostek organizacyjnych Gminy

Kurzetnik objetych wspolna obsluga administracyjng i finansowg do ktorych nalezg:

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

2. Zesp6t Szkot im. Wiadystawa Jagietty w Kurzetniku;

3. Szkota Podstawowa im. Przyjaciot Ziemi w Marzgcicach;

4. Szkota Podstawowa im. Kawalerow Orderu Usmiechu w Tereszewie;
5

Gminny Zespot Opiekunczo-Wychowawczy.

2. Do zadan Referatu OS$wiaty nalezy:

10.

11.

12.

kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, taczeniem i likwidacja Zlobkow,
przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjow,

przygotowywanie projektow planu sieci publicznych ztobkow, przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjéw oraz granic ich obwoddw,

analiza przedstawionych przez dyrektorow szkot, przedszkola i zlobkow arkuszy
organizacyjnych oraz przedstawienie Wéjtowi Gminy wnioskdéw w tym zakresie,
prowadzenie kontroli w szkotach i placowkach w zakresie obejmujacym realizacj¢ zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego,

kontrolowanie spetniania obowiagzku szkolnego 1 obowigzku nauki,

wspotpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia ucznidow do szkot 1 opieki podczas
dowozenia,

organizowanie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

refundacja kosztéow dowozu dzieci niepelnosprawnych lub organizowanie transportu dla
dzieci niepelnosprawnych i zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,
prowadzenie spraw osobowych oraz przygotowanie dokumentéw w sprawach rent i
emerytur dyrektorow placowek oswiatowych,

realizacja zadan dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkot, wynikajacych z ustawy Karta
Nauczyciela,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym

nauczycieli,



13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

217.

28.
29.

30.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wojta - nauczycielom i uczniom,
prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej,
wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty w zakresie realizacji programu wychowawczo-
dydaktycznego w placowkach o$§wiatowych,

przygotowanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz pracownikéw
administracji 1 jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniow,

przygotowanie i organizowanie konkurséw i naborow na dyrektoréw placowek
o$wiatowych,

przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odptatnosci za pobyt dziecka w zlobku
i przedszkolu,

prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem stypendium W¢jta Gminy dla uczniow

za wyniki w nauce,

wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za doksztalcanie
mtodocianych,
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placoOwkach oswiatowych

oraz o liczbie ucznidéw,
wspoélpraca z radami szkot, radami rodzicow i komitetami rodzicielskimi w zakresie
organizacji i funkcjonowania szkot i placowek,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami 1 przepisami prawa,
organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontrolowania dokumentow,
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci;
prowadzenie spraw finansowych obstugiwanych jednostek w zakresie:
1) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

2) przestrzegania rozliczen pieni¢znych;

3) zatwierdzania sprawozdan i dokumentow z zakresu rachunkowosci.
dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

I finansowych.



31.

32.

33.
34.

35.
36.

37.
38.
39.

40.
41.

42.
43.

44,
45.
46.
47.
48.

49.
50.
51.
52.
53.

analiza wykorzystania §rodkéw finansowych znajdujacych si¢ w budzetach jednostek
obstugiwanych;

nalezyte przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, rachunkowych
I sprawozdan finansowych;

sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg 1 majatkowg jednostek objetych obstuga;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow przez
dyrektora Szkoty;

dokonywanie kontroli operacji finansowych zgodnie z przepisami;

przygotowywanie W porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych projektu
budzetu;

prowadzenie wlasciwych urzadzen ksiggowych;

bezposredni nadzoér nad gospodarka kasowa Szkoty;

opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji 1 wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw;

terminowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych Szkoty;

aktualizacja dokumentacji wymaganej zgodnie z przepisami w zakresie polityKi
rachunkowosci oraz przedktadanie ich projektow, zgodnie z obowigzujacymi terminami
do zatwierdzenia przez dyrektora Szkoty;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych;
prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacy zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

ewidencja majatku trwatego oraz przedmiotdw nietrwatych;

wyceny poszczegbdlnych sktadnikow aktywow 1 pasywow;

prowadzenie syntetyki i analityki wydatkow;

zatwierdzanie dowodow do wyplat bezgotowkowych;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek
W zakresie gospodarki budzetowej 1 pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach
prawa i przekazywaniu ich Wojtowi Gminy Kurzgtnik;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci;
sporzadzanie okresowych analiz z realizacji budzetoéw Jednostek obstugiwanych;
przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;j;

prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw jednostek obstugiwanych;
organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych na

podstawie listy ptac oraz wyptat innych naleznych dla czynnych i emerytowanych



54.

55.
56.
57.

58.
59.

60.
61.

62.

63.

64.

65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.

72.
73.

74.

pracownikow wg dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty
przez kierownikow Jednostek obstugiwanych;

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych jednostek obstugiwanych;
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych;
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j
jednostek obstugiwanych;

sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
prowadzeniu dokumentacji ksiegowych oraz dokonywanie kontroli operacji finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

ewidencja wykonania budzetu, analiza wykorzystywania $srodkéw budzetowych;
prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacy zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;

sprawdzanie dokumentoéw finansowych, faktur i rachunkow pod wzgledem formalnym i
rachunkowym;

naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych na podstawie dokumentow
dostarczonych przez kierownikow Jednostek obstugiwanych oraz sporzadzaniu list ptac;
przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej;

przyjmowanie dokumentow niezbednych do sporzadzania list plac;

sporzadzanie list ptac nauczycieli 1 pracownikow administracji 1 obstugi;

sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen;

sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbednej do ustalania zasitkow, rent, emerytur;
biezace rozlicznie naleznych potracen do ZUS i Urzedu Skarbowego;

prowadzenie spraw pracowniczych dla pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Kurzetnik objetych wspolng obstuga administracyjng, finansowa i organizacyjna:
prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;
wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie termindw waznos$ci tych

badan;

obliczanie wymiaru urlopu, nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat, zasitku

na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emerytalnej;



75.
76.
77.
78.
79.

80.
81.
82.

83.

84.
85.
86.

87.

88.

89.

90.

91.

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

prowadzenie akt osobowych.;

pisanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow itd. ;
opracowywanie regulaminow okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow;

sporzadzanie miesi¢gcznych list platniczych, zasitkéw chorobowych, macierzynskich dla
pracownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Kurzetnik objetych wspolng obstugg
administracyjng, finansow3g 1 organizacyjna;

naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;
naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne optaconych przez pracownikow i zaktad pracy;

sporzadzanie dokumentoéw zgloszeniowych i wyrejestrowujacych oraz rozliczeniowych ZUS, DRA,
RSA, RZA, RCA oraz raportow miesigcznych ZUS RMUA na prosbe pracownika;

sporzadzanie sprawozdan dla celéw GUS oraz SIO z zakresu wynagrodzen z zachowaniem
obowigzujacych termindw;

wydawanie za§wiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika;
rozliczenie PIT-6w i podatku dochodowego z Urzgdem Skarbowym,;
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

sporzadzanie informacji miesi¢cznych oraz rocznych o zatrudnieniu, ksztatceniu lub
o dziatalnos$ci na rzecz osob niepelnosprawnych (PFRON);

sporzadzanie wnioskow o zwrot cze$ci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
1 sktadki na ubezpieczenia spoteczne z tytutu zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy
skierowanego bezrobotnego w ramach prac interwencyjnych;

sporzadzanie dla organu prowadzacego danych do wyliczania jednorazowych dodatkow
uzupelniajacych;

wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowania i
przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z zasadami i
trybami okreslonymi w ustawie Prawo zamdwien publicznych oraz w Regulaminie
udzielania zamowien;

prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikdéw pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegolnosci:
1) prowadzenie kart urlopowych pracownikdéw niepedagogicznych,
2) prowadzenie ewidencji urlopéw szkoleniowych, urlopow z tytutu opieki nad dzieckiem,
urlopow bezplatnych itp. wszystkich pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow,



4) prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnos$ci) pracownikow niepedagogicznych,
5) prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow
niepedagogicznych,
6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych wszystkich pracownikow;
92. kontrola terminowos$ci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych i okresowych przez
nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych;
93. wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i
organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych;
94. przygotowywanie do podpisu dyrektora jednostki obstugiwane;:
1) umoéw o pracg, uméw zlecen oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych z
nawigzaniem stosunku pracy,
2) zaswiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem,
3) swiadectw pracy,
4) pism i dokumentéw zwigzanych z przejSciem pracownikow na emeryturg,
5) pism i dokumentoéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,
6) pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkéw pracy i/lub placy,
7) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych;
95. opracowywanie rocznych planow wyptat nagrod jubileuszowych;
96. gromadzenie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych spraw kadrowych, w tym
zmian zapiséw Karty Nauczyciela i przepisow wykonawczych do tej ustawy;
97. stale §ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli i
pracownikow niepedagogicznych;
98. archiwizowanie dokumentacji kadroweyj;
99. wykonywanie czynno$ci oraz polecen dyrektora szkoly w zakresie spraw kadrowych
pracownikow szkoty i innych zadan statutowych szkoty;
100. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;
101. sporzadzanie list ptac wynagrodzen ze stosunku pracy;
102.  sporzadzanie list wyptat jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych;
103. naliczanie wynagrodzen chorobowych i zasitkow: chorobowych, macierzynskich;
wychowawczych, wypadkowych i rehabilitacyjnych;
104. ewidencja niezbednej dokumentacji do przyznawania uprawnien do $wiadczen,
dokumentow ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;
105. prawidlowe wyliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS i zaliczek podatku

dochodowego od os6b fizycznych;



106. wystawianie rocznych rozliczen podatkowych;

107. obliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajacego;

108. przygotowanie i przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

109. sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy;

110. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej;

111. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli;

112. sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placowkach oswiatowych

oraz o liczbie uczniow.

§ 26.

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Promocji Gminy nalezy:

1. przygotowywanie i organizowanie harmonogramu pracy Wajta Gminy,

2. koordynacja przebiegu wizyt, spotkan oficjalnych oraz roboczych,

3. organizacja przyje¢ interesantéw, udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich
do wilasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,

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

5. przygotowywanie aktow normatywnych Kierownictwa Urzedu,

6. opracowywanie informacji publicznej z zakresu dzialania Wojta Gminy, przeznaczonych
do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu Gminy- Biuletyn  Informacji
Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie tych informacji
do publikacji.

7. przygotowywanie materiatdéw prasowych i informacyjnych,

8. utrzymywanie kontaktow z dziennikarzami i opinig publiczna,

9. realizacja polityki informacyjnej Urzedu,

10. pisanie artykuléw prasowych, przeméwien i wszelkiego rodzaju informacji z tym
zwigzanych,

11. przygotowywanie serwisOw informacyjnych dla $rodkéw masowego przekazu,
zawierajacych dane dotyczace biezacej pracy Wojta Gminy,

12. organizowanie i obstuga spotkan ze $rodkami masowego przekazu, mieszkancami gminy,
organizacjami spotecznymi lub $rodowiskami opiniotworczymi celem przedstawienia
podstawowych zatozen dziatania podejmowanych przez Wojta Gminy 1 problemow

pojawiajacych sie¢ w powyzszym procesie,



13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.

24,
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

prowadzenie monitoringu informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o dziatalnosci
samorzadu gminy,

opracowywanie i kierowanie do $srodkéw masowego przekazu: uzupetnien, sprostowan,
polemik, wyjasnien w odniesieniu do informacji publikowanych w srodkach masowego
przekazu, niezgodnych ze stanem faktycznym Ilub zawierajacych btedne jego
interpretacje,

zatrudnianie i prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

zatrudnianie pracownikow w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i prac
spotecznie -uzytecznych,

organizowanie i kierowanie pracownikdw na badania lekarskie wstepne, okresowe
i szkolenie bhp,

zawieranie umow na wykonywanie prac zleconych oraz uméw o dzieto,

prowadzenie spraw dotyczacych zawarcia uméw i ich realizacji na uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych,

sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie zatrudniania i szkolen pracowniczych
oraz sprawozdawczosci statystycznej,

organizowanie konkurséw na stanowiska urzednicze,

organizowanie okresowych ocen pracownikéw,

ustalanie wymagan kwalifikacyjnych przy organizowaniu naboru na poszczegllne
stanowiska pracy w uzgodnieniu z kierownikami komdrek organizacyjnych,

kontrola przestrzegania porzadku i1 dyscypliny pracy,

przygotowywanie planow kontroli wewnetrznej Urzedu oraz kontroli zewngtrznej
w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie prawidtowosci realizacji zadan
pracowniczych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

organizowanie 1 koordynowanie praktyk i stazy zawodowych dla uczniow szkét ponad
podstawowych,

przygotowywanie dokumentow do zatrudniania pracownikow,

prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu doksztalcania pracownikow,

gospodarka etatami 1 funduszem wynagrodzen w Urzedzie,

sporzadzanie sprawozdan dla GUS dotyczacych zatrudnienia i plac.

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i zalatwianie spraw zwigzanych

z zatrudnieniem bezrobotnych,
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34.
35.
36.
37.

38.
39.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
o1,

52.
53.
54.

55.

56.
S57.
58.

59.
60.
61.

obstuga kancelarii ogolnej, korespondencji przychodzace; oraz dystrybucja
korespondenciji,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla Urzedu,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

administrowanie systemem komputerowym Urzedu i zapewnienie jego bezproblemowego
dziatania - no$nikami z oprogramowaniem oraz kopiami zapasowymi,

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

administrowanie siecig i serwerem, okresowa kontrola stanu instalacji i urzadzen,
archiwizacja baz danych i zabezpieczenie no$nikow z kopiami bezpieczenstwa,

nadzor nad prawidtowg pracg programéw uzytkowych, biurowych i systemowych,
wykonywanie przegladow baz danych,

obsluga systemow ochrony antywirusowe;j,

nadzorowanie legalnos$ci oprogramowania komputerowego,
biezaca analiza i obstug stanu zabezpieczenia systemow operacyjnych i baz danych,
modernizacja i dbanie o bezawaryjne prace sprzetu komputerowego oraz drukarek
i kserokopiarek znajdujacych si¢ w Urzedzie - wykonywanie drobnych napraw oraz
diagnostyka problemow 1 zgtaszanie serwisowi informacji dotyczacych nieprawidlowego
dziatania sprzgtu,

biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,

konfigurowanie 1 instalacja sprzetu komputerowego w Urzedzie,

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

pomoc pracownikom przy rozwigzywaniu problemow informatycznych z biezacymi
aplikacjami,

szkolenie, konsultacje i1 udzielanie instruktazu pracownikom z zakresu obstugi komputera,
obstuga Samorzadowego Informatora SMS,

prowadzenie ewidencji: sprzetu komputerowego, licencji stosowanych systemow
i programow,

koordynacja prac wdrozeniowych 1 instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,
zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow, na ktorych sg przetwarzane dane,

rejestracja zbioréw danych osobowych,
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65.
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68.
69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.
77.

78.
79.

80.

zarzadzanie hastami uzytkownikow i1 nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czgstotliwos¢ ich zmiany,

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane osobowe
generowane przez system informatyczny,

nadzoér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylaniem danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

wspotpraca ze stanowiskiem prowadzgcym sprawy obronne, wojskowe oraz ochrony
informacji w zakresie systemow teleinformatycznych i sieci,

dbato$¢ o zabezpieczenie poszczegdlnych stanowisk przed ingerencja 0s6b
nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi,

obstuga srodkéw tacznosci,

informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidtowo$ciach stwierdzonych
w zakresie przetwarzania i zabezpieczania zbioréw danych osobowych,

zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostgpem niepowotanych osob,
szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

graficzne oraz merytoryczne prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowe] Gminy w Kurzetniku - aktualizacja danych we wspotpracy z referatami
Urzedu,

zapewnienie przeszkolenia z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla osob
uprawnionych do pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej,

zabezpieczenie lacznosci telefonicznej oraz nadzor nad wlasciwym eksploatowaniem taczy,
automatycznej  centrali  telefonicznej 1 komoérek  stuzbowych  oddanych
w uzytkowanie pracownikom,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtownym Urzgdem
Statystycznym,

konfiguracja 1 aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie,

wysylanie we wspotpracy z pracownikiem ds. obstugi Rady Gminy uchwat Rady Gminy w
formie edytora aktow prawnych do publikacji w Dzienniku Urzgdowym,

obstuga techniczna uroczysto$ci, spotkan , zebran, konferenc;ji itp.

inicjowanie 1 rozwijanie wspotpracy ze srodowiskami tworczymi gminy, stowarzyszeniami,
organizacjami spotecznymi w zakresie wspomagania ich dziatalnosci,

przygotowywanie programow wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
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87.
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89.

90.
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92.

93.

94.

95.

96.

97.
98.

99.

koordynowanie prac zwigzanych ze wspolpracg samorzadu gminnego z organizacjami
pozarzadowymi,

przygotowanie, przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan
publicznych,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem dotacji,

opracowanie merytoryczne i graficzne materiatow promocyjno-informacyjnych o gminie,
prezentacje multimedialne i na stronie internetowej gminy,

przygotowywanie i druk okoliczno$ciowych pism, zaproszen, dyplomow itp. oraz obstuga
kserokopiarki.

prowadzenie punktu informacji i obstugi interesantow,

obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

bezposrednia obstuga interesanta w zakresie informacji og6lnej Urzedu,

udzielanie ogolnych informacji interesantom w zakresie dziatalnosci Urzedu, o rodzaju,
miejscu i trybie zatatwiania poszczeg6lnych spraw,

informowanie o sposobie zatatwiania spraw i stanie zaawansowania prowadzonej sprawy,
kierowanie ruchem interesantow do odpowiednich stanowisk bezposredniej obstugi,
przyjmowanie kierowanych do Urzedu pism 1 wnioskow,

sprawdzanie kompletnosci sktadanych dokumentow 1 rejestrowanie ich w dzienniku
korespondencji przychodzacej, a po ich zadekretowaniu przez Wojta Gminy lub
upowaznionego pracownika, przekazanie do pracownika wskazanego w dekretacji pisma,
rejestrowanie korespondencji wychodzacej z Urzgedu w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow Edicta,

realizacja czynnos$ci zleconych zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony oraz wspoétdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

sporzadzanie wykazu osob celem wezwania ich do przeprowadzenie rejestracji 0sob na
potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zaktadanie ewidencji wojskowe;j
zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku Rzeczypospolitej Polskiej,

wspoétudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,

prowadzenie rejestru 0sOb poszukiwanych, ktore nie zglosily sie do rejestracji
i kwalifikacji wojskowej i prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w stosunku do tych
0sob,

wspolpraca z wtasciwg Wojskowa Komenda Uzupehnien,



100. opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej planowania operacyjnego
funkcjonowania administracji samorzadowej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

101. przygotowanie gtownego stanowiska kierowania i niezbednej dokumentacji zwigzanej
z przemieszczaniem 1 zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania organu
na stanowisku kierowania,

102.organizowanie dorgczen i doreczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

103.organizowanie rozpowszechnienia obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

104.prowadzenie szkolen obronnych zgodnie z przepisami szczegdlnymi,

105. przygotowanie  podlegtych i nadzorowanych jednostek  organizacyjnych
do wykonywania zadan podczas podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa,

106. prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z nakladaniem obowigzku
Swiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony,

107. prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji stuzby statego dyzuru w Urzedzie,

108.ustalanie i wyptacanie Swiadczen pieni¢znych zotnierzom rezerw odbywajacym ¢wiczenia
wojskowe,

109. prowadzenie spraw reklamacyjnych,

110.opracowywanie i aktualizacja planow OC gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw
przez instytucje gospodarcze 1 inne jednostki organizacyjne, na ktorych cigzy taki
obowigzek,

111.opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego majacych wptyw na realizacj¢ zadan
obrony cywilnej na terenie Gminy,

112.ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, przedsigbiorcom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom gospodarczym dziatajacym na terenie gminy,

113.prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych z tworzeniem i przygotowywaniem oraz
organizacja jednostek organizacyjnych obrony cywilne,

114.planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzig¢ Obrony Cywilnej
realizowanych przez instytucje, przedsiebiorstwa, podmioty gospodarcze i inne jednostki
organizacyjne dzialajace na terenie gminy,

115.przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementéw systemu wykrywanie

i alarmowania oraz systemow wczesnego ostrzegania, o zagrozeniach,



116.organizowanie i prowadzenie szkolen ludno$ci w zakresie powszechnego ostrzegania
i samoobrony,
117.organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej na terenie Gminy,
118.przygotowanie ludnosci do powszechnej samoobrony, w tym do wykonywania
przedsigwzie¢ majacych na celu ochrone zycia, zdrowia 1 mienia oraz udzielania pomocy
poszkodowanym,
119.kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnos$ci oraz koordynowanie tych dziatan,
120.przygotowanie, organizowanie, kierowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie
integracji sit OC do przeprowadzenia akcji ratunkowych oraz usuwania skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska na wypadek powstania masowego zagrozenia zycia i
zdrowia na znacznym obszarze gminy,
121.organizacja i prowadzenie gospodarki magazynowej poprzez planowanie i realizacja
zaopatrzenia w sprzet 1 Srodki, a takze nadzor nad zapewnieniem odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany sprzetu i srodkow OC,
122 koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania publicznych
urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych , w tym dostaw wody pitnej dla
ludno$ci oraz urzadzen specjalnych do likwidacji skazen,
123.wspotpraca w zakresie planowania i zapewniania ochrony oraz zapewnienia ewakuacji
dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
124.opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan z zakresu obrony cywilnej,
125.podejmowanie dziatah w zakresie popularyzacji obrony cywilnej,
126.wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Wojta jako Szefa
Obrony Cywilnej Gminy,
127. Wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego do ktorych nalezy:
1) opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,
2) opracowywanie i weryfikacja innych planow, programow i procedur reagowania
oraz ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,
3) ocena potencjalnych zagrozen oraz sytuacji kryzysowych mogacych mie¢ wptyw
na bezpieczenstwo obywateli i prognozowanie rozwoju tych zdarzen,
4) przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawienie =~ Wojtowi wnioskow
do wykonania, uzupetnienia i modyfikacji zaplanowanych procedur reagowania,
5) zbieranie informacji o zaistniatych zagrozeniach oraz s$rodkach zapobiegania

1 przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym,



6) organizowanie oraz obsluga administracyjna Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

7) zapewnienie 1 stworzenie warunkow cigglosci funkcjonowania administracji
publicznej i infrastruktury krytycznej,

8) zapewnienic wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
publicznej w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i innym,

9) organizowanie i utrzymywanie systemdw ostrzegania i alarmowania dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego,

10) szkolenie i doskonalenie podmiotéw przewidzianych do dziatan w sytuacjach
kryzysowych,

128. prowadzenie spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych,

129. koordynowanie funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego
na obszarze gminy,

130. ubezpieczanie cztonkow ochotniczych strazy pozarnych,

131. wspotudzial w planowaniu potrzeb materialnych i finansowych jednostek OSP,

132. prowadzenie rozliczen zuzycia materialbw W tym: paliw i innych materialow
eksploatacyjnych do samochodéw i urzadzen OSP,

133. zglaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej do projektow budzetu gminy,

134. wnioskowanie o tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i znoszenie gminnych placowek
kultury,

135. wydawanie aktu o utworzeniu instytucji kultury oraz nadanie tej instytucji statutu,

136. likwidacja gminnych instytucji kultury,

137. przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie Gminy imprezach
artystycznych lub rozrywkowych,

138. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

139. wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i
klubami sportowymi, oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

140. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na zgromadzenia
I przeprowadzanie imprez masowych na terenie gminy lub zakazie odbycia zgromadzenia
oraz nadzor nad ich przebiegiem,

141. wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych, jezeli naruszajg przepisy lub
stwarzajag  zagrozenie zycia lub  zdrowia albo moga wywola¢ szkody
w mieniu,

142. udzielanie zezwolen i nadzorowanie zbiorek publicznych,



143. podejmowanie dzialan dla zdobycia §rodkéw finansowych (od fundacji, sponsorow i
innych darczyncoéw) na budowg, utrzymanie obiektow i urzadzen kultury fizycznej,

144. organizowanie imprez sportowych o charakterze gminnym oraz wiejskim,

145. opracowywanie kalendarza imprez sportowych, koordynowanie i nadzorowanie ich
przebiegu,

146. opiniowanie, planowanie 1 wnioskowanie rozdzialu $rodkow przeznaczonych
na kulture, kulture fizyczna i sport,

147. nadzorowanie zawodow i imprez  kulturalnych i  sportowo-rekreacyjnych
o charakterze gminnym,

148. tworzenie, utrzymywanie i udost¢pnianie bazy sportowo - rekreacyjnej,

149. wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan,

150. prowadzenie archiwum Urzedu,

151. przyjmowanie do archiwum dokumentacji:

1) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

2) niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych gminy, ktorych dziatalno$¢ ustata i ktore
nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt
organ jednostki samorzadu gminnego,

3) na no$nikach papierowych ze sktadu chronologicznego,

4) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikoéw danych.

152. przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzonej jej
ewidenciji,

153. porzadkowanie i przechowywanie dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzagdkowanym,

154. udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjne;j,

155. przeprowadzanie kwerend archiwalnych czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy probleméw,

156. przygotowywanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

157. przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu

do wlasciwego archiwum panstwowego,



158. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

159. udzielanie porad komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

160. zlecenie wykonania pieczeci urzedowych 1 nagtowkowych oraz imiennych
pracownikow , prowadzenie ich rejestru oraz likwidacji,

161. petnienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 27.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego: rejestrowanie urodzen, matzenstw,
zgonow 1 innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny,

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

3. prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

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

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

6. zawiadamianie sagdu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,

7. przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

8. wydawanie zas$wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa w formie przepisoéw art. 1 § 2 1 3 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego.

9. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

10. wydawanie decyzji administracyjnych majacych wptyw na zmiang zapisow w ksiegach
stanu cywilnego,

11. sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

12. aktualizacja, na podstawie przypiskow nadestanych z innych Urzedéw Stanu Cywilnego —
ksigg stanu cywilnego,

13. dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen
sadow,

14. prowadzenie rejestrow 1 skorowidzow, o ktorych mowa w przepisach szczegdétowych,



15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

zawiadamianie wlasciwych organow administracji samorzagdowej o biezacej rejestracji
I zmianach w aktach stanu cywilnego,

ustalenie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentow zagranicznych,
transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

wykonywanie innych zadan i czynnos$ci wynikajacych z przepisow Kodeksu Rodzinnego

1 Opiekunczego oraz przepisow ,,Prawo o Aktach Stanu Cywilnego”,

prowadzenie 1 przekazywanie do wlasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonow,

prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

archiwizacja dokumentoéw stanu cywilnego we wspodtpracy z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego,
przechowywanie i zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, Prawa o
aktach stanu cywilnego, Kodeksu Cywilnego i innych aktéw prawnych,

wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowigzujacg ustawa,
przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

wydawanie nowych dowodéw osobistych , wymiana i uniewaznienie ich,

przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
stosownych zaswiadczen,

wprowadzenie danych do Systemu Wydawania Dowodow Osobistych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych zawartych w Rejestrze
Dowodéw Osobistych,

przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”,
organizowanie uroczysto$ci z okazji wregczenia powyzszych medali 1 gratulacji z okazji
90-cio lecia urodzin,

wykonywanie czynno$ci operacyjno-technicznych zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych dotyczacych:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
2) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,
3) wykonywanie prac technicznych zwigzanych wytwarzaniem dokumentow niejawnych,
4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym

poswiadczenie bezpieczenstwa,

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,



34

35.
36.
37.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

6) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,

7) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostgpnione upowaznionym pracownikom,

8) zapewnienic ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,

9) prowadzenie dokumentacji niejawnej zgodnie z ustawg o ochronie informacji

niejawnych i aktami wykonawczymi,

. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli( testamenty allograficzne),

realizacja zadan wnikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie
zameldowania i wymeldowania,

przyjmowanie formularzy zgtoszenia pobytu stalego Iub czasowego,

przyjmowanie formularzy zgloszeh wymeldowania z miejsca pobytu stalego
lub czasowego,

wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly, lub na wniosek
0 zameldowaniu na pobyt czasowy,

wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktory opuscit miejsce
pobytu statego, albo opuscil miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego
okresu pobytu i nie dopetnil obowigzku wymeldowania sig,

udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow mieszkancoOw oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcdw uprawnionych podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji
ludnosci,

sporzadzanie spisow wyborcoOw oraz udzial w organizacji wyboréw, referendow, spisow
powszechnych i1 prowadzenie statego rejestru wyborcow,

przygotowanie danych dotyczacych Iludnosci w gminie dla potrzeb jednostek
organizacyjnych gminy,

zabezpieczanie mienia Urzedu, w tym nadzor nad funkcjonowaniem instalacji alarmowej
oraz wspoélpraca z podmiotem prowadzacym monitoring instalacji,

zapewnienie cigglej aktualizacji informacji wizualnej na zewnatrz budynku 1 w budynku
Urzedu, znakowanie, (tablice urzedowe i tablice informacyjne) dekorowanie i flagowanie

budynku Urzedu,



47.

48.

49,

50.
51.

1)
2)

52.
53.

54.

55.
56.

S7.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu przed
kradzieza, wlamaniem i pozarem,

wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z reprezentacja Gminy w tym
dbatos¢ o wystroj i estetyke,

zabezpieczenie 1 wlasciwe przygotowanie sali narad, bankietowej w zaleznosci od potrzeb
1 okolicznosci oraz organizowanie spotkan i posiedzen,

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

organizacja spotkan i posiedzen odbywanych w ramach pracy Rady Gminy i jej Komisji,
zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i Komisji

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal, sprawozdan, informacji i innych
materialow,

obstuga 1 sporzadzanie protokoldéw z posiedzen Rady, Komisji i Zwigzkéw Gmin,
wysylanie uchwat Rady Gminy w formie edytora aktow prawnych do publikacji
w Dzienniku Urzedowym,

obstuga spotkan i sporzadzanie protokoldw z posiedzen sottysow organizowanych przez
Wjta,

sporzadzanie zgodnie z poleceniem Przewodniczacego Rady dokumentacji i opracowan,
zapewnienie wlasciwych wymogoéw formalno — prawnych projektow uchwat z ktorych
inicjatywa wystepuje Rada i Komisje,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem radnych Rady i jej komisji,

rejestracja aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wojta ,

prowadzenie rejestrow: uchwat rady, wnioskow 1 opinii komisji, interpelacji 1 wnioskow
radnych,

sporzadzanie wyciaggow z protokotéw aktéw prawnych Rady i przekazywanie ich
do wykonania adresatom,

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow oraz sprawowanie kontroli terminowos$ci
udzielania odpowiedzi interpelujacym,

terminowe przekazywanie uchwat Rady do wlasciwych organéw nadzoru,

informowanie mieszkancoéw o dziatalnosci Rady,

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

organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyborow

i referendum,



66. organizacja prac zwigzanych z wyborem fawnikow sadowych i cztonkow kolegiow
ds. wykroczen,
67. tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztatcanie i likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej,

68. prowadzenie kroniki Gminy.

§ 28.

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy nalezy:

1. przygotowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych,

2. przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju
lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej niezbednej do rozwoju spotecznego,
gospodarczego, ekonomicznego gminy — zbieranie, analizowanie danych i informaciji,
przygotowywanie raportdw, ocenianie wynikéw i poréwnywanie ich z zalozeniami
strategii,

3. opracowywanie rocznych programéw inwestycyjnych,

4. prowadzenie 1 koordynowanie prac dotyczacych przygotowania dokumentacji techniczne;j
dotyczacej projektowanych inwestycji, w tym S$ciste wspoldziatanie w zakresie
projektowanych inwestycji ze wszystkimi stanowiskami pracy realizujagcymi zadania
inwestycyjne 1 planowanych do realizacji ze srodkéw Unii Europejskiej

5. obstluga i nadzor procesdéw inwestycyjnych 1 remontow ujetych w budzecie Gminy,

6. koordynowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa ocene i zatwierdzenie projektow
technicznych (konsultacje, spotkania, analizy itp.)

7. prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoczg¢ciem procesu inwestycyjnego i realizacja
inwestycji, w tym miedzy innymi:

1) okreslanie zakresu robot,

2) wstepne szacowanie wartosci robot,

3) przygotowanie dokumentacji technicznej (lub dokumentacji uproszczonej), kosztorysu,

4) opracowywanie SIWZ,

5) przygotowanie projektow umow na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane
z inwestycjami,

6) wspotudziat w przygotowaniu przetargu lub przeprowadzenie postgpowania zgodnie

z regulaminem udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130.000 tys. zt,



10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

27.

7) przekazanie terenu wykonawcy,

8) nadzor nad realizacja inwestycji,

9) odbidr i rozliczenie inwestycji.

przygotowywanie dokumentacji formalnej zwigzanej z zawieraniem umow na wykonanie
robot budowlano-montazowych i innych,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontami i odbudowa obiektéw uzytecznosci
publicznej,

organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,
uczestnictwo przy odbiorach inwestycji bedacych oraz egzekwowanie roszczen z tytutu
rekojmi, gwarancji itp.

biezaca analiza mozliwosci pozyskania zewnetrznych $rodkow finansowych ze zrdédet
pozabudzetowych na realizacje zadan inwestycyjnych,

dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowo- rzeczowych w zakresie realizacji inwestycji
i remontéw,

gospodarowanie budynkami oraz lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi stanowigcymi
zasOb gminy,

prowadzenie spraw w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkancow, w tym przydziat lokali
komunalnych, realizacja wyrokéw eksmisji,

biezgca wspotpraca z zarzadca nieruchomosci stanowigcych zasob gminy

prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali mieszkalnych,

zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,

ustanowienie wlasnosci lokali oraz okreslenie sposobu zarzadu nieruchomos$cig wspolna,
wystawianie faktur VAT za czynsz od lokali gminnych oddanych w najem,
przygotowywanie projektu uchwat w sprawie lokali socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem lokali socjalnych,

zglaszanie  wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zaslugujacych
na ujecie ich w rejestrze,

sktadanie wnioskoéw o wpis do rejestru zabytkodw dobr kultury,

przyjmowanie zgloszen o znalezieniu przedmiotow archeologicznych Iub o odkryciu
wykopalisk 1 niezwloczne powiadomienie o tym fakcie wojewodzkiego konserwatora
zabytkow,

przestrzeganie zasad udzielania zamowien publicznych przy realizacji faktur za roboty

budowlane, ustugi i dostawy,



28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

45.

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dostaw energii w remizach i1 §wietlicach
wiejskich,

programowanie i koordynowanie prac zwigzanych z budowa sieci: wodociggowe;,
kanalizacji sanitarnej, gazyfikacyjnej i drogowej,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

prowadzenie nadzoru pracowniczego nad wykonywanymi remontami przez pracownikow
Urzgdu wykonujacych te czynno$ci w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,
biezgca wspoOtpracy z Zaktadem Gospodarki Komunalnej - Spoétka z o. o .- w zakresie
eksploatacji i remontoéw budynkéw stanowigcych mieszkaniowy zasob gminy,
przygotowywanie projektu Uchwal Rady w sprawie zmian wysokosci czynszu
regulowanego,

sporzadzanie studium  zagospodarowania  przestrzennego uwzgledniajacego
uwarunkowania, cele i kierunki polityki przestrzennej panstwa na obszarze wojewddztwa,
organizacja i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem tego studium,
przygotowanie projektow uchwal o ustaleniu granic gruntow przeznaczonych pod
zorganizowane budownictwo wielorodzinne, wyktadanie projektéw uchwatl do wgladu
zainteresowanych osob, rozpatrywanie ztozonych wnioskéw, uwag i zastrzezen,
organizacja 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzadzenia planu
miejscowego a nastepnie o wylozeniu projektu planu miejscowego do wgladu publicznego,
ustalanie optat z tytulu wzrostu warto$ci zbywanych nieruchomos$ci, wynikajacych z
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

przedstawianie Radzie Gminy zmian w planach zagospodarowania przestrzennego,
stwierdzanie decyzja, o wygasnigciu decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu, oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,



46.

47.
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49,
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59.
60.
61.
62.

63
64
65
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67

dostosowywanie obowigzujacych planow zagospodarowania przestrzennego do przepisow
ustawy z zakresu ochrony srodowiska,

opiniowanie w formie postanowienia zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego oraz przepisami szczegolnymi,

prowadzenie spraw wynikajgcych z uprawnien Woéjta Gminy przewidzianych w przepisach
prawa budowlanego polegajacych na mozliwo$ci wydawania powiatowemu inspektorowi
nadzoru budowlanego polecen podjecia dziatania w przypadku bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiérkg budowlana,
nadawanie numeracji porzagdkowej posesji,

wylaczanie gruntdow z produkcji rolnej i przeznaczanie ich na inne cele,

wspolpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji powykonawczej,
wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji wszystkich inwestycji na terenie gminy,
przygotowania i aktualizowanie ofert inwestycyjnych dla inwestoréw,

prowadzenie biezacej analizy o ocenie realizacji miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, wnioskowanie w sprawach sporzadzenia nowego lub aktualizacja
istniejgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
w tym opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w celu zachowania zasobow
kulturowych gminy,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow Prawa budowlanego.

wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie w celu nabycia gruntow rolnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem 1 scalaniem nieruchomosci,

realizacja spraw zwigzanych z wymiang gruntow rolnych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

. korzystanie z przystugujacego prawa pierwokupu,

. ustalanie granic nieruchomosci wiejskich,

. wnioskowanie o przeznaczenie gruntow rolnych i le§nych na cele nierolnicze 1 nielesne,

. opiniowanie spraw dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania gruntOw rolnych

1 lesnych,



68.

69.
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.
78.
79.
80.

wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb

zwierzgcych i1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

prowadzenie postepowan dotyczacych niezgodnego z ustawa o ochronie zwierzat

utrzymania zwierzat domowych i gospodarskich,

podawanie do wiadomosci 0so6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej

o zarzadzeniu przez powiatowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkéw w celu

umiejscowienia choroby i dopilnowaniu ich wykonania,

powolywanie komisji — biegtych, na wniosek Powiatowego Lekarza Weterynarii

do szacowania padlych lub zabijanych zwierzat w zwigzku z wystgpieniem choroby

zarazliwej,

ponoszenie kosztow stosowania §rodkéw ochrony i nadzoru na obszarze gminy w zwigzku

ze zwalczaniem zarazliwych chordob zwierzgcych,

przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzanym zachowaniu zwierzgcia na chorobe

zarazliwa, a w przypadku walgsania si¢ zwierzat podejrzanych o wscieklizne

podejmowanie staran majgcych na celu jego schwytania lub zabicia,

czasowe lub na stale, odebranie wilascicielowi zwierzecia, ktore jest okrutnie traktowane

lub zaniedbywane,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw regulujacych zasady ochrony zwierzat

w tym szczegolnie z zakresu wlasciwej organizacjii opieki nad zwierzetami bezdomnymi:

1) przygotowanie projektéw aktow prawa miejscowego,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg schronisk lub podpisanie umow
z istniejacymi schroniskami na umieszczanie zwierzat bezdomnych w tych
schroniskach,

wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie organizacji szczepienia psow

przeciw wsciekliznie,

wydawania zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych za agresywne,

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat,

sprawowanie administracji i wykonywanie zadan z zakresu prawa towieckiego,

wspotdziatanie z zarzadcg obwodow towieckich w zagospodarowaniu towieckim obszarow

Gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,



81.

82.

83.

84.
85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.
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wspotdziatanie ze stuzbami kwarantanny i1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
wystapienia chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach i sadzeniakach oraz nadzoér nad
ich zwalczaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem zadan dotyczacych produkcji roslinnej
I zwierzecej,

wspotpraca z organizacjami rolniczymi w zakresie wspomagania ich dziatalno$ci
1 inicjowanie wspolnych przedsigwzigc,

gospodarowanie gruntami i nieruchomos$ciami komunalnymi,

tworzenie zasobow gruntdow na cele okreslone w planach zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia i gospodarowaniem gruntami,
sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntow stanowigcych wilasno§¢ Gminy
a takze sprzedaz wolnych budynkow i innych urzadzen oraz wolnych lokali stanowigcych
wlasnos¢ Gminy w drodze przetargu,

oglaszanie i przeprowadzanie przetargdw na nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ Gminy,
przygotowywanie 1 wprowadzanie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, wieczyste
uzytkowanie, stuzebnos$¢, uzyczenie, dzierzawa, najem, zarzad),

przejmowanie wtasnosci gruntow wydzielonych pod drogi lub ulice (za odszkodowaniem
badz w drodze umowy),

wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomo$ci na rzecz Gminy po uprzednim
przeprowadzeniu rokowan z wlascicielem o nabycie w drodze umowy,

wyptacanie odszkodowan za grunty, ktore przeszty na wlasnos¢ Gminy, za urzadzenia
na tych gruntach oraz drzewa i krzewy,

przygotowanie projektow uchwal o ustaleniu granic gruntdow przeznaczonych pod
zorganizowane budownictwo wielorodzinne, wyktadanie projektéw uchwat do wgladu
zainteresowanych osob, rozpatrywanie ztozonych wnioskdéw, uwag i zastrzezen,
nicodptatne przekazywanie gruntow stanowigcych wlasnos¢ Gminy na wtasno$¢ Skarbu
Panstwa albo w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub uzyczenie,

naliczanie 1 aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i zarzadu,
prowadzenie kontroli sposobu wykorzystania obowigzkéw przez wieczystych
uzytkownikow,

wystepowanie do Sagdu Rejonowego o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,
nabywanie gruntéw do zasobow gminy,

wykonywanie prawa pierwokupu,



100. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego przyshugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

101. stwierdzenie w drodze decyzji nabycie prawa uzytkowania wieczystego oraz
wlasnosci z mocy prawa dla oséb prawnych,

102. zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych, w tym nadzor nad prawidiowym
utrzymaniem sieci drog gminnych i przystankow,

103. budowa, modernizacji, utrzymanie i ochrona drég gminnych i chodnikéw,

104. prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drog wynikajacych
z ustawy o drogach publicznych,

105. nadzoér nad utrzymaniem i eksploatacja o$§wietlenia drogowego,

106. prowadzenie spraw w zakresie rozliczania dostaw energii i konserwacji o$wietlenia
ulicznego,

107. organizowanie remontdw i konserwacji gminnych placéw zabaw,

108. utrzymanie gminnych placow zabaw w stopniu zapewniajgcym bezpieczenstwo
uzytkownikow,

109.  wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog lokalnych, gminnych
i wojewaodzkich,

110. zaliczanie drogi do kategorii drogi zaktadowej,

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

112. wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym, dréog gminnych
1 lokalnych, obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

113. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j i lokalnej,

114. planowanie finansowania utrzymania oraz ochrony drog lokalnych i gminnych,

115. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy
w tym urzadzen komunalnych,

116.  ustalenie udziatu jednostek w kosztach budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drogi zakladowej w przypadku gdy droga zakladowa stanowi dojazd do wigcej niz jednej
jednostki a nie ustalono tego udziatu w drodze porozumienia,

117. nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji energetycznych,
centralnego ogrzewania, instalacji wodno — kanalizacyjnej w budynku Urz¢du oraz
zapewnienie niezbednej ich konserwacji,

118. budowa i konserwacja ulic, mostéw, placow i zdrojéw publicznych,

119. zamawianie i ustawiania tablic z nazwami miejscowosci i ulic,



120. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymanie przystankow,

121.  prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia ulicznego na terenie gminy -0organizacja
I rozliczanie,

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

123. organizacja i prowadzenia robdét interwencyjnych, publicznych i prac spotecznie
uzytecznych,

124, organizacja rob6t dla osob skazanych na §wiadczenie pracy spolecznie uzytecznej,

125. utrzymywanie terendw zielonych na terenie gminy,

126. utrzymywania biezacej wspolpracy z Zakladem Gospodarki Komunalnej Spotka
z 0. 0. w zakresie utrzymania drog gminnych w tym zimowego ich utrzymania,

127. nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowej,

128. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach
oraz innych przepiséw porzadkowo — sanitarnych,

129. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja gminnego planu
gospodarki odpadami oraz sktadaniem sprawozdan z jego realizacji,

130. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu
ochrony $rodowiska oraz sporzadzanie raportow z jego wykonania,

131. wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach 1 zgody na realizacje
przedsigwzigcia,

132. prowadzenie postgpowania w ramach oceny oddziatywania na srodowisko przedsiewzigc,

133. zapobieganie zanieczyszczaniu powietrza, wod i powierzchni ziemi,

134. prowadzenie postegpowan administracyjnych dotyczacych niezgodnego z przepisami
sktadowania odpadow,

135. prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i unieszkodliwianiem odpadoéw

zgodnie z ustawg o odpadach

136. prowadzenie postegpowan administracyjnych dotyczacych nieprawidlowosci w zakresie
sciekdw komunalnych,
137. podejmowanie dziatah zwigzanych z ochrong zwierzat i roslin,

138. ochrona obiektow przyrody ozywionej i nieozywionej,

139.  prowadzenie postgpowan majacych na celu objecie formami ochrony obszarow
przyrodniczo cennych,

140. uzgadnianie planowanych dziatah na terenie rezerwatu przyrody oraz obszaru

NATURA 2000 z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska,



141. sporzadzanie wnioskow o uzyskanie pozwolenia na eksploatacje instalacji bedacych

wiasnoscig Gminy,

142. sporzadzanie sprawozdan okreslajacych wysokosci stawek oplat za korzystanie ze
srodowiska,
143. prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej 1 promocyjnej w dziedzinie ochrony

przyrody i ekologii,

144.  wspieranie inicjatyw proekologicznych na terenie gminy,

145. prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi
I nieczystosciami cieklymi wedtug zasad okreslonych w przepisach o utrzymaniu czystosci
I porzadku na terenie gminy,

146. prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cia Gminy do Zwigzku Gmin Rejonu
Ostrodzko — Itawskiego ”Czyste Srodowisko”,

147. nadzor nad realizacja obowiazkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie
0 utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie,

148. wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na odbiorze odpaddéw

komunalnych 1 nieczystos$ci ptynnych,

149. przygotowywanie projektow w zakresie zagospodarowania zielencow, skwerdw
i parkéw,

150. przeciwdziatanie wszelkim nieprawidlowosciom z zakresu ochrony srodowiska 1 ochrony
przyrody,

151. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia wojta,

152. prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie,

153.  wspolpraca w zakresie ochrony s$rodowiska z wilasciwymi podmiotami, organami
I instytucjami,

154, opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow odpadow
niebezpiecznych,

155. opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku,

unieszkodliwiania, transportu odpaddw,

156. podejmowanie czynno$ci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisow
ustawy,
157. prowadzenie dziatan i konkursow zwigzanych z propagowaniem ochrony $rodowiska

we wszystkich szkotach na terenie Gminy,



158.  realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy prawo wodna oraz wykonawczych
regulujacych stosunki wodne,

159. prowadzenie postepowan dotyczacych zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z
terené6w nieruchomosci, w tym wydawanie opinii i decyzji administracyjnych,

160.  prowadzenie postepowan w zakresie naktadania finansowych kar administracyjnych
za nielegalne usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie
terendw zielonych

161. wnioskowania do konserwatora zabytkéw o zgode na wyrab drzew 1 krzewow
w obiektach podlegajacych konserwatorowi zabytkow,

162. opracowania planu wyrebu drzew i1 krzewow przy drogach publicznych nie bedacych

w zarzadzie gminy,

163. wnioskowanie do Starosty Powiatu o zgod¢ na wyrab drzew 1 krzewow przy drogach
gminnych,

164.  przygotowywania opinii dotyczacych gruntdw przeznaczonych do zadrzewien.

165. organizacja i nadzor prac w zakresie nasadzen zieleni, w tym kontrola  realizacji

obowigzku dotyczacego nasadzen,

166. prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja oswietlenia ulicznego oraz
przytaczaniem nowych obiektow do sieci energetycznej na terenie Gminy, w tym
wspotpraca z Energa — Operator S.A., Energa — Obrot S.A., Energa-Os$wietlenie sp. z.0.0,
PGE Obrot S.A. oraz przyjmowanie zgloszef o awariach ww. o$wietlenia.

167. prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka emisyjna.

168. przygotowywanie dokumentacji przetargowych 1 udzial w pracach komisji
przetargowych dotyczacych dostawy 1 przesylu energii elektrycznej do oswietlenia
ulicznego 1 obiektdéw gminnych oraz biezacy nadzoér nad realizacja zawartych uméw
i rozliczeniami energii,

169. inicjowanie i koordynowanie dziatan Gminy w zakresie ochrony klimatu
1 przedsiewzig¢ poprawiajacych efektywnos¢ energetyczng.

170. inicjowanie i koordynowanie dziatan Gminy w zakresie realizacji zadan dotyczacych
ochrony klimatu i poprawy efektywnosci energetycznej Gminy.

171. realizacja zadan wynikajacych z Planu Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy Kurzetnik.

172. koordynowanie spraw zwigzanych z dziataniami prosumenckimi.

173. prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie ochrony klimatu i poprawy efektywnosci

energetycznej



174. wykonywanie wszystkich wymaganych czynnos$ci zwigzanych z obstuga codzienng
powierzonego samochodu osobowego Urzedu Gminy Kurzetnik, w tym dbanie o jego
nalezyty stan techniczny, czysto$¢ i porzadek.

175. przestrzeganie przepisow bhp i1 p. poz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci
obstugowych przy powierzonym pojezdzie.

176. dokumentowanie w ,,Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow
stuzbowych powierzonym samochodem osobowym Urzedu Gminy Kurzetnik,

177. wpisywanie do ,,Karty drogowe;j” ilosci kazdorazowego tankowania paliwa.

178. sprawdzanie prawidtowosci wypelnienia faktur za zakupione paliwo i1 akcesoria
w momencie odbioru faktury.

179. rozliczanie w ,,Kartach drogowych” ilo$ci zuzytego paliwa.

180. dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek na zakup paliwa i kosztéw
podrozy stuzbowych.

181. dbanie o powierzony pojazd 1 jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed
uszkodzeniem i kradzieza, pod rygorem odpowiedzialno$ci materialne;j.

182. przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminéw
wykonania obstug technicznych, przegladow i wymian olejow i ptyndéw, stosujac przy tym
ich wlasciwe rodzaje zalecane przez producenta tego pojazdu.

183. zglaszanie przetozonym niezwtocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji
i wypadkdéw drogowych.

184. usuwanie na biezaco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie zauwazonych
w trakcie eksploatacji powierzonego pojazdu a w przypadku niemoznosci ich usunigcia
zawiadamiania przelozonych.

185. zglaszanie przetozonym wszelkich uszkodzen powierzonego pojazdu.

186. zgtaszanie przetozonym wszelkich brakow sprzgtu stanowigcego wyposazenie
powierzonego pojazdu.

187. wykonywanie w sposéb rzetelny polecen wydanych przez pracownikéw Urzedu
w ktorych dyspozycji pozostaje powierzony samochdd osobowy.

188. w czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonym pojazdem, wspomaganie
w  wykonywaniu obowigzkéw stluzbowych zgodnie z poleceniem bezposredniego
przetozonego,

189. wykonywanie z wlasnej inicjatywy 1 bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich
zadan 1 obowiazkoéw okreslonych powyzej,

190.  wykonywanie drobnych napraw w budynku Urzedu Gminy



191. prowadzenie nadzoru pracowniczego i organizowanie prac wykonywanych przez
pracownikow Urzedu wykonujacych te czynnosci w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych i prac spotecznie uzytecznych,

192. organizowanie nadzoru nad zimowym utrzymaniem drog gminnych w koordynacji
z Kierownikiem Referatu Inwestycji i Rozwoju,

193. kontrola stanu paliwa w kottowni budynku Urzedu Gminy oraz zamawianie dostaw
w miar¢ potrzeb,

194. organizowanie i przeprowadzanie kontroli bezpieczenstwa gminnych placow zabaw,
w stopniu zapewniajgcym bezpieczenstwo uzytkownikow,

195. wspotdzialanie z firma sprawujaca obstuge BHP w Urzedzie Gminy w zakresie
przestrzegania przez pracownikow zasad i przepiséw bhp, oraz wyptacania ekwiwalentu
za odziez ochronng i robocza,

196. opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujacych
wzrok dla pracownikéw,

197.  nadzor nad wyposazaniem obiektow, bedacych w zarzadzie Gminy, w podreczny
sprzet gasniczy,

198. organizowanie przegladow sprzetu gasniczego,

199. nadzér nad opracowaniem dokumentdw 1 instrukcji p. poz. ,
200. wydawanie opinii dotyczacych pomieszczen i obiektow pod katem ochrony p. poz.,
201. udzial w kontrolach obiektow z zakresu zabezpieczenia p. poz.,

202.  opracowywanie dokumentow wynikajacych z przepisow szczegdtowych zwigzanych
z ochrong przeciwpozarowa,

203. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow regulujacych ochrone p. poz.
budynkow,

204. dokonywanie zakupu towardéw i uslug zgodnie z ustawa o finansach publicznych

i ustawg o zamowieniach publicznych,

205. stosowanie wlasciwego trybu przetargowego do udzielania zamowien publicznych,
206. przygotowywanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych,
207. przygotowywanie projektoéw ofert w postgpowaniu przetargowym, opracowywanie

przy wspétudziale z zainteresowanym pracownikiem specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia,
208. udzialu w pracach komisji przetargowych,
2009. opracowywanie kryteriow dokonywania oceny spelnienia warunkéw wymaganych

od dostawcow i wykonawcow,



210. udzielanie niezbednych informacji i wyjasnien oferentom,

211.  udostepnianie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz
z zatgcznikami i dokumentowanie tego faktu w prowadzonych wykazach,

212. wlasciwe zabezpieczanie ofert w czasie trwania procedur przetargowych 1 po jej

przeprowadzeniu,

213. dokumentowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

214. przygotowanie projektow umow na dostawy, ustugi i roboty,

215. udziatu w komisjach odbioru zrealizowanych zaméwien publicznych,

216. przekazywanie ogloszen o zamoOwieniach publicznych i1 udzielaniu zamowien

publicznych do Biuletynu Zamoéwien Publicznych,

217. umieszczanie informacji w BIP i platformie zakupowej:

1) ogloszen specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz ze wszystkimi
niezbednymi zatacznikami na stron¢ internetowg zamawiajacego,

2) wszelkich zmian, wyjasnien i modyfikacji,

3) informacji o wyborze oferty,

4) zawiadomienia o udzieleniu zamowienia.

232.  analiza mozliwoS$ci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej 1 innych
zewnetrznych srodkoéw wspomagajacych realizacje zadan Gminy oraz podejmowanie
skutecznych czynnosci dla pozyskania tych srodkow,

233.  sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewngtrznych programow pomocowych,

234.  realizacja, nadzor, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczos$ci projektow
finansowanych ze srodkow pomocowych,

235.  rozliczenie i ocena korzysci z wprowadzonego programu pomocowego w gminie,

236.  wspolpraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyfikowania inwestycji 1
dziatah przeznaczonych do wspotfinansowania ze srodkow pomocowych,

237.  informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych,

238.  wspolpraca w zakresie przygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz
budzetu Gminy w zakresie finansowania projektow,

239.  aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej
dokumentacji strategicznej niezbednej do rozwoju spolecznego, gospodarczego,
ekonomicznego gminy,

240.  udziatl w przygotowywaniu obchodow $wiat i uroczystosci gminnych,



241.

242.

243.

244,

245.

246.

247.

248.

249.

250.

251.

252.

253.
254,

255.

256.

planowanie i prowadzenie postgpowania w sprawie udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130.000 zt
realizowanych przez Gmin¢ Kurzgtnik,

gromadzenie 1 biezgca aktualizacja aktéw prawnych dotyczacych zamowien
publicznych,

doradztwo na rzecz komorek organizacyjnych urzedu i samodzielnych stanowisk
pracy w zakresie stosowania obowigzujgcych przepisdw o zamowieniach
publicznych,

gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamoéwien publicznych przeprowadzonych
na tym stanowisku,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisOw prawa pracy oraz
biezacych potrzeb gminy,

opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

wyszukiwanie ogloszen na temat aktualnych programéw pomocowych oraz
informowanie o mozliwych do podjgcia dziatan zmierzajacych do zrealizowania tych
programow,

monitorowanie terminu naboru wnioskow,

przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢

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

pomoc w przygotowaniu i sktadaniu wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych dla Gminy,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia zadania,

prowadzenie ewidencji ztozonych i rozliczonych wnioskow,

wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych,

informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania
srodkow na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,

dokonywanie zakupu towardéw 1 uslug zgodnie z ustawa o finansach publicznych

i ustawa o zamoéwieniach publicznych dla jednostek o$wiatowych oraz Centrum Uslug

Spotecznych,



257.

stosowanie ustawy o zamoOwieniach publicznych, a w szczegdlnoséci prowadzenie

rejestrow zaméwien publicznych i1 wydatkow §rodkéw publicznych o warto$ci

do 130.000 zt dla jednostek o§wiatowych oraz Centrum Ustug Spotecznych,

258.

stosowanie wlasciwego trybu przetargowego do udzielania zamoéwien publicznych dla

jednostek o$wiatowych oraz Centrum Ustug Spotecznych,

259.

260.

261.

262.

263.

264.

265.

266.

267.

268.
269.

§29.

przygotowywanie ogloszen o zamowieniach publicznych dla jednostek o§wiatowych
oraz Centrum Uslug Spotecznych,

przygotowywanie projektow ofert w postepowaniu przetargowym, opracowywanie
przy wspotudziale z zainteresowanym pracownikiem specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

udziatu w pracach komisji przetargowych,

opracowywanie kryteriow dokonywania oceny spelnienia warunkéw wymaganych
od dostawcow i wykonawcow,

udzielanie niezb¢dnych informacji i wyjasnien oferentom,

przygotowywanie zestawu dokumentacji wymaganych od dostawcow i wykonawcow,

udostepnianie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz
z zalgcznikami i dokumentowanie tego faktu w prowadzonych wykazach,

wlasciwe zabezpieczanie ofert w czasie trwania procedur przetargowych i po jej
przeprowadzeniu,

dokumentowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

przygotowanie projektow umow na dostawy, ustugi i1 roboty,

udzialu w komisjach odbioru zrealizowanych zamowien publicznych.

Do zadan Swiadczonych przez Kancelari¢ Prawna nalezy obsluga prawna wykonywana

na rzecz Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych w nastepujacym zakresie:

=

e

udzielanie biezacych porady prawnych,
interpretacja przepisow prawnych,
konsultacje prawnicze i udzielanie porad prawnych pracownikom,

sporzadzanie opinii prawnych na wniosek zamawiajacego,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.

przygotowywanie, formutowanie, opiniowanie i weryfikacja projektow umow cywilno-
prawnych, w tym projektow umow zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
0 udzielenie zamowienia publicznego, oraz projektow decyzji administracyjnych,
opracowywanie, opiniowanie 1 weryfikacja wewnetrznych aktoéw prawnych,
reprezentowanie Zamawiajacego wobec 0sob trzecich w zakresie powierzonych spraw,
udziat w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumien zawieranych przez Gming
Kurzgtnik,

uczestniczenie w prowadzonych przez Zamawiajacego naradach i rokowaniach, ktorych
celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza
umowy dhugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,
opiniowanie po wzgledem formalno — prawnym projektow uchwat Rady Gminy,

udziat na prosb¢ Zamawiajacego w sesjach Rady Gminy,

udzielanie porad prawnych radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich mandatu
radnego,

pomoc przy opracowywaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
obywateli,

sprawowanie zastepstwa procesowego 1 wystepowania w charakterze pelnomocnika
w sprawach przed sadami powszechnymi, Naczelnym Sagdem Administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,

reprezentowanie zamawiajacego przed organami nadzoru,

nadzor prawny nad egzekucja naleznos$ci Zamawiajacego,

sprawdzanie zgodno$ci podejmowanych dziatan 1 decyzji z obowigzujacym prawem
i informowanie Wéjta Gminy o uchybieniach w dziatalno$ci Zamawiajacego w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

przygotowywanie projektow wystapien do saddéw, organow, instytucji, oséb prawnych
i fizycznych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi i cywilnymi
oraz reprezentowanie Urzedu w toczacych si¢ postepowaniach,

sporzadzanie projektow regulamindéw wewnetrznych i pism wymagajacych interpretacji
prawnych,

monitorowanie zmian przepiséw dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

wspotpraca z kierownictwem Urzedu w zakresie wszelkich zagadnien prawnych

wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu,



23. udzielanie porad prawnych mieszkancom gminy raz w tygodniu przez jedng godzing,

w ramach czasu pracy $wiadczonego dla Urzgdu Gminy.

§ 30.

Do zadan Swiadczonych przez Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:
a) informowanie i doradzanie pracownikom o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy przepiséw o ochronie danych;

b) monitorowania przestrzegania przepisow powszechnie obowigzujacy o ochronie danych
osobowych oraz regulacji w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podziatu
obowigzkow 1 podejmowanie dzialan zwickszajacych $wiadomo$¢ ochrony danych
osobowych,

c) szkolenia pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych;

d) wykonywania audytdbw  przestrzegania  ochrony  danych  osobowych,
e) udzielania zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania  zgodnie z  obowigzujacymi w  tym  zakresie  przepisami;
f) wspolpracy z organem nadzorczym,;

g) petienia funkcji punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane sg przez Zamawiajacego
przetwarzane;

h) prowadzenia rejestru czynno$ci przetwarzania danych.

Rozdzial VI
Tryb pracy Urzedu

§ 31.

1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasad podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu 1 szczegotowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pomini¢ciem drogi stuzbowej, winien o tym fakcie
powiadomi¢ bezposrednio przetozonego

3. Pracownik prowadzacy spraw¢ obowigzany jest do zbierania niezb¢dnych danych takze
od innych referatow.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres

zadan innego pracownika, wyznaczonego przez Kierownika Referatu lub Wojta.



§ 32.

1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Kurzetnik

2. Fakt spdzniania pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia
bezposredniemu przetozonemu.

3. Zatatwianie w godzinach pracy, prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie
w granicach 1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

4, Kazde wyjscie w sprawach stuzbowych lub osobistych, winno by¢ odnotowane
w ewidencji wyj$¢. Termin odpracowania niecobecnosci ustala bezposredni przetozony.

5. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

8§ 33.

1. Pracownik, ktory w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy, zobowigzany jest
poinformowac wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku
gdy w danym pokoju pracuje sam, zobowigzany jest zamie$ci¢ na drzwiach pokoju
informacje¢ o tym, kto go zastepuje.

2. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy,
0s0b niezatrudnionych w Urzedzie.

§34.

1. Wyjazdy pracownikow w sprawach sluzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac
si¢ na podstawie uzgodnienia z Wojtem, Zastgpcag Wojta lub Sekretarzem Gminy lub naich
polecenie.

2. Ewidencje wyjazdéw w delegacje i ksigzke wyjs¢ w celach stluzbowych prowadzi
sekretariat Urzedu.

§ 35.

1. Urlopy pracownikéw udzielane s3 zgodnie z planem urlopéw tj. w terminie ustalonym

przez Wojta w porozumieniu z pracownikiem. Urlopu udziela Wéjt oraz upowaznieni przez

niego pracownicy.

1) terminy urlopoéw ustalane sg w ten sposob, aby zapewni¢ normalne funkcjonowanie Urzedu,



2. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn

w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

3. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.

Jezeli

§ 36.
1.

jest to mozliwe, przekazuje je do zatatwienia zast¢pujacemu go pracownikowi.

Rozdzial VII
Obieg i przechowywanie dokumentdéw.

Kancelaria urzedu jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej

do obiegu wewnetrznego. W urzedzie funkcjonuje system Elektronicznego Obiegu

Dokumentow EDICTA, jako system wspomagajacy wykonywanie czynnosci

kancelaryjnych.

System elektronicznego obiegu dokumentow dziata réwnolegle do obiegu
prowadzonego w systemie tradycyjnym, ktdéry jest systemem podstawowym
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, a zasady szczegdtowego jego

stosowania okresla odrebne zarzadzenie.

3. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentow oraz podpisywania pism w Urzedzie

stosowane sg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie: Instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych

Zarzadzenia Wojta w sprawie wyboru systemu wykonywania  czynno$ci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Kurzgtniku,

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw EDICTA w Urzedzie Gminy Kurzetnik.

Zarzadzenie Wojta w  sprawie wyznaczenia koordynatora  czynnosci
kancelaryjnych,

Zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie okreslenia rodzaju przesytek wplywajacych,

ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny Urzedu Gminy w Kurzetniku.



§ 37.

1. Za przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy odpowiada pracownik

merytorycznie odpowiedzialny.

2. Archiwizacja dokumentow nastepuje zgodnie z zasadami Instrukcji archiwalne;.

§ 38.

1. Za dokumenty zarchiwizowane przekazane do archiwum zakladowego odpowiada

pracownik, ktéremu powierzono zadania archiwisty.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism, decyzji, dokumentow i udzielania upowaznien oraz

§39.

pelnomocnictw.

1. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygnigc

obejmujace:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,

decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikow,

zarzadzenia pokontrolne,

decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone upowaznienia,
pisma kierowane do organéw wtadzy i administracji panstwowej, Przewodniczacego
Rady, organéw wojewddztwa 1 Wojewody oraz do organow samorzadow,
wojewddzkich, powiatowych i gminnych,

pisma dotyczace wspotpracy z zagranicg o charakterze reprezentacyjnym lub poufnym,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatorow.

pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepisow
szczegblnych lub majacych specjalne znaczenie,

inne pisma w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji Wojta.

2. Zastgpca Wojta podpisuje pisma w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wojta przypadku,

gdy ten nie moze petni¢ swoich obowigzkow.

§ 40.

1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan

1 czynnosci, pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga



2.

3.

zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta do realizacji czynnos$ci
okreslonych ich trescig.

Upowaznienia i petnomocnictwa Woéjta wydawane sg na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym, oraz innych przepisow z zakresu dziatalnosci administracji publicznej,
przepisow prawa miejscowego i Kodeksu cywilnego.

Rejestr upowaznien i pelnomocnictw jest prowadzony przez sekretariat. Kopi¢ tych
upowaznien i pelnomocnictw oraz dokument o ich cofnigciu wiacza si¢ do akt osobowych

pracownika

§ 41.

Zastepca Wojta i Sekretarz sa uprawnieni do:

1.

podpisywania pism i dokumentéw w zakresie udzielonego im upowaznienia oraz
w sprawach wynikajacych z podzialu zadan, kompetencji i nadzoru nad poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi Urz¢du oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
rozdzielania korespondencji do zalatwienia przez podlegle lub nadzorowane komorki
organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne,

wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta, a zwigzanych
z zakresem zadan wykonywanych przez podlegte lub nadzorowane komorki organizacyjne
Urzegdu gminne jednostki organizacyjne,

podpisywania wnioskow urlopowych pracownikéw referatu i kierownikow nadzorowanych
jednostek organizacyjnych

podpisywania polecen krajowych wyjazdow stuzbowych oraz urlopéw dla kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie z podzialem kompetencii,

§42.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1.

pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej, nie

zastrzezone do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

2. decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktérych zostaty im udzielone upowaznienia
przez Wojta
§ 43.

Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych

do jego wlasciwosci wynikajacej z przepisow prawa oraz zadan powierzonych przez Wojta.
§ 44,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie

ich zadan.



§ 45.

Pracownicy podpisuja pisma i dokumenty wynikajace z imiennego upowaznienia, dotyczace
zatatwiania okreslonych spraw i decyzji administracyjnych.

§ 46.

Do uwierzytelniania odpiséw 1 wyciggéw z dokumentéw upowaznieni sg Kierownicy
referatow, do ktorych zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja

tych dokumentow.

§47.
Pismo zatatwiajagce sprawe powinno by¢ zgodne z wymogami rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych. Pracownicy
przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji administracyjnych, podpisuja je swoim podpisem
oraz przystawiajg piecze¢ 1 wpisuja dat¢ sporzadzenia, umieszczajac na koncu tekstu projektu
z lewej strony na kopii przeznaczonej do pozostawienia w aktach sprawy. W przypadku pism
zastrzezonych do zatatwienia pod wzglgdem prawnym, nalezy uzyska¢ przed ich podpisem ,
adnotacje ,, pod wzgledem prawnym”.
§ 48.
Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw finansowych.
§ 49.
Osoba zastepujaca podpisuje si¢ na dokumencie pelnym imieniem 1 nazwiskiem
stawiajac obok symbol ,,w/z" oraz jednoczesnie piecze¢ podpisowa osoby zastegpowanej, tak by

jednoznacznie okresli¢ osobg podpisujaca dokument.

Rozdzial IX
Organizacja systemu kontroli.

850.
1. Dziatalnos$¢ Urzgdu podlega kontroli:

1) zewngtrznej

2) wewnetrznej
2. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje si¢ u Sekretarza Gminy.
3. Dokumentacja z kontroli Urzedu prowadzonych przez podmioty zewnetrzne (protokoty,

wystapienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) przechowywana jest u Sekretarza Gminy. Kierownicy



komorek organizacyjnych zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania do Sekretarza

Gminy oryginaldw dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty zewngtrzne.

8§ 51.
1. Kontrola zarzadcza wewnetrzna i1 zewngtrzna to dziatania podejmowane dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych zgodnie z prawem, efektywnie,

oszczednie 1 terminowo.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze:
1) dzialania sa zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
2) dziatania sa skuteczne, efektywne i gospodarne,
3) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne,
4) zasoby sa chronione,
5) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane,
6) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,
7) ryzyka sa identyfikowane i poddawane analizie.

3. Zafunkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, na ktory sktada si¢ w szczegdlnoscei:
struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne uregulowania wewnetrzne,
odpowiedzialny jest Wojt.

4. Zarealizacj¢ celow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik

oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okres$lajg standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansdw publicznych, ktére stanowia wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli

zarzadczej w Urzedzie.

6. Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sg czynnosci:
1) samokontroli,
2) kontroli funkcjonalnej,

3) kontroli instytucjonalne;j.

7. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego

zakresu czynnosci.



8.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych.

9. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie si¢, podpisywanie,

10.

11.

12.

dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnie¢, informacji, analiz

innych dokumentow stuzbowych.

1) Wojt sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec Zastepcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2) Zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik sprawujg kontrole funkcjonalng w stosunku
do podlegtych lub nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzgdu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych;

3) Kierownicy referatow sprawuja biezaca kontrole funkcjonalng w stosunku do podlegtych

pracownikow w zakresie wlasciwosci rzeczowej Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreSlone komorki

organizacyjne Urzedu wobec wszystkich struktur Urzedu:

1) Referat Budzetu i Finansow w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

2) Referat Inwestycji i Rozwoju - w zakresie zamowien publicznych i innych zadan zleconych
przez Wojta,

3) Referat Organizacyjny oraz Budzetu i Finansow - w zakresie dyscypliny pracy oraz
organizacji i funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzgdu,

4) Referat Podatkow i Optat - w zakresie prawidlowosci poboru, dokumentowania zaptaty
optaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu w komodrkach organizacyjnych Urzedu,

5) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

6) dorazne zespoty i komisje.

Zewngtrzna  kontrola  instytucjonalna, w  zakresie przyznanych przez ~Wojta

upowaznien, przeprowadzana jest przez:

1) Zespotds. kontroli - w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych,

2) Skarbnika - w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczania
z budzetem oraz stosowania zasad rachunkowosci,

3) dorazne zespoty i komisje.

Po zakonczeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ dokumenty pokontrolne (protokot, sprawozdanie,

informacje¢ i zalecenia).



13. Dokumenty pokontrolne przekazywane sg niezwlocznie po zakonczeniu kontroli Wojtowi lub

wlasciwemu merytorycznie Zastepcy, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi.

Rozdzial X

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

§ 52.

1.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach w trybie i w terminach

okreslonych w rozdziale VII Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz

odpowiednich przepisach szczeg6lnych,

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci,

Pracownicy Urzedu sa  zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa,

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw obywateli ponosza

kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow,

Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwienie sprawy ustne powinno by¢

utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji,

Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy,  zobowigzani sa do nalezytego

informowania o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych oraz czuwaja nad tym, aby strony

nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa,

Sprawy skierowane do Urzedu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach

i rejestrach spraw prowadzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu.

Zastgpca i Sekretarz sa upowaznieni do przydzielania w imieniu Wojta, korespondencji

do zalatwienia, do kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych

jednostek organizacyjnych wykonujac dekretacje wg Instrukcji kancelaryjne;.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw

indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa 1 zasadami etyki pracowniczej,

a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, w miar¢ mozliwosci na miejscu a w pozostatych

przypadkach do okreslenia terminu jej zatatwienia,



3) powiadomienie o przedluzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci, podajac przyczyny zwtloki i wskazujac inny termin zatatwienia
sprawy,

4) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od

wydanych rozstrzygniec¢.

10. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw

interesantoOw ponoszg kierownicy referatéw Urzedu.

§ 53.
1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
2. W sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie przyjmuje:
1) WOjt — w poniedziatki w godzinach od 13% - 15%
2) Zastepca —we wtorki w godzinach od 13% - 15%°
3. W sprawach skarg i wnioskow postowie, senatorowie i radni przyjmowani sa w pierwszej
kolejnosci przed innymi interesantami, Skargi i1 wnioski podlegaja obowiazkowej
rejestracji w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow prowadzonym przez Sekretarza, bez wzgledu
na forme 1 miejsce ztozenia.
4. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow
w Urzedzie zapewnia Sekretarz,
5. Skargi rozpatruja:

1) WOojt — na dziatalno$¢ Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz podlegtych bezposrednio
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikow komorek
organizacyjnych,

2) Zastepca 1 Sekretarz na dziatalno$¢, podlegtych bezposrednio komorek
organizacyjnych,

6. Sekretarz po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze Skarg i Wnioskow przekazuje sprawe
do zatatwienia wtasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

7. Skarga powinna by¢ zatatwiona bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciggu miesigca,

8. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi

i sposob wspotdziatania wskazuje Sekretarz.



9. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow, w tym
w szczegblnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,
2) badanie zasadnoS$ci sktadanych skarg i wnioskow,
3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy
- sg realizowane przez Kierownictwo Urzedu oraz kierownikéw komorek organizacyjnych

Urzedu.

Rozdzial XI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz

zasady ich realizacji.

§ 54.
Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow

prawa miejscowego obowiazujacych na jej obszarze.

§ 55.
1. Podstawowymi formami aktow prawnych prawa miejscowego powszechnie
obowigzujacych sa:

1) uchwaly podejmowane przez Rad¢ w sprawach okreSlonych przepisami prawa
| statutem,

2) zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Wojta w przypadkach okreslonych w art. 41
ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym. Zarzadzenia porzadkowe wydawana przez Wojta
podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady w trybie art. 41 , ust. 3 wyzej cyt.
ustawy.

2. Oprocz zarzadzen, o ktorych mowa w ust. 1 oraz zarzadzen Wojta 1 decyzji
w sprawach indywidualnych stanowione sg akty prawne wewnegtrznego urz¢dowania

w formie zarzadzen kierownika urzedu i1 decyzji kierownika urzedu.

§ 56.

1. Uchwaly Rady i Zarzadzenia Wojta nalezy stosowa¢ wowczas, gdy wynikaja ona
Z przepisow prawa.

2. Instrukcje, statuty i regulaminy mogg by¢ wydawane w formie zalacznika do uchwaty lub

zarzadzenia majacego charakter zatwierdzajacy.



3.

Forme decyzji Kierownika Urzedu nalezy stosowaé w przypadkach normowania spraw
o charakterze jednostkowym, natomiast zarzadzen kierownika urzedu w przypadkach spraw

o charakterze generalnym.

§ 57.

1.

1)

2)

Opracowywanie projektu aktu prawnego nalezy do pracownika wlasciwego rzeczowo,
ktory potwierdza ten fakt ztozeniem podpisu pod projektem.

Projekty aktéw powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, powinny by¢ jasne,
przejrzyste 1 zwigzte, natomiast przedmiot unormowania powinien Wwyczerpujaco
normowa¢ dane zagadnienie w granicach upowaznienia,

Uktad aktu prawnego powinien odpowiadac nastepujacym zasadom i zawierac:

tytulu - na ktoéry sktada si¢: oznakowanie rodzaju i numeru aktu prawnego, oznaczenie
organu podejmujacego akt prawny, data aktu prawnego, zwigzte okreslenie przedmiotu
sprawy,

tre$¢ zasadniczg - w ktorej nalezy poda¢: podstawe prawng, czyli odpowiednie przepisy
prawne okreslajace kompetencje organu do wydania aktu, poda¢ merytoryczng regulacje
czyli unormowania sprawy bedacej przedmiotem aktu prawnego, okresli¢ organy
odpowiedzialne za wykonanie oraz sprawujgce nadzor nad jego wykonaniem, okresli¢
termin wykonania, wskaza¢ przepisy uchylone, ustali¢ termin wejscia w zycie oraz
ewentualnie czas jego obowigzywania, poda¢ sposodb podania jego tresci do wiadomosci
publicznej i okresli¢ stanowisko stuzbowe z imieniem i nazwiskiem osoby upowaznionej

do podpisu.

. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem Gminy oraz wiasciwymi

jednostkami organizacyjnymi, jezeli dotyczy zadan powigzanych z budzetem lub ma

spowodowac¢ inne skutki finansowe.

. Projekt aktu podlega zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym i redakcyjnym przez radce

prawnego, ktory wyraza swoja opini¢ ztozeniem podpisu na pierwszym egzemplarzu

projektu lub na oddzielnym arkuszu w przypadku zgloszenia uwag i zastrzezen do projektu.

. Projekty uchwal Rady oraz Zarzadzenia Wojta opracowane przez pracownikow podlegaja

aprobacie Waijta.

§ 58.

Zbidr 1 rejestr aktow prawa miejscowego oraz pozostatych aktow prawnych dostepnych

do powszechnego wgladu prowadzi referat ds. organizacyjnych.



§ 59.

1. Pracownik do spraw obstlugi rady przekazuje uchwaty w terminie 7 dni od daty ich
podjecia po jednym egzemplarzu, a w przypadku publikacji po 4 egzemplarze aktéw
prawnych:

1) Wojewodzie,

2) Regionalnej Izbie Obrachunkowej - uchwale budzetowa oraz uchwaly w sprawie
absolutorium oraz inne uchwatly Rady Gminy, objete nadzorem Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

2. Gdy akt prawny podlega ogloszeniu przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach
publicznych, ogloszenie w lokalnej prasie lub inny sposob miejscowo przejety - ogloszenie

nalezy do pracownika do spraw obstugi rady.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 60.

1. Wyktadni i interpretacji przepisow Regulaminu dokonuje Sekretarz Gminy w uzgodnieniu
z Wojtem Gminy.

2. Nadzor nad wdrozeniem i realizacjg postanowien niniejszego regulaminu sprawuje
Sekretarz.

3. Sekretarz i kierownicy referatow sa zobowigzani zapozna¢  pracownikow
z postanowieniami niniejszego regulaminu niezwlocznie po wejsciu jego w zycie, a nowo
zatrudnieni pracownicy — niezwlocznie po podj¢ciu pracy.

§61.

Zmiany zakresOw obowiazkow, wynikajace ze zmiany przepisOw ustaw, nie wymagaja zmiany

Regulaminu.

§ 62.

Zmiany niniejszego Regulaminu moga nastgpi¢ w drodze Zarzadzenia Wojta.

§63.

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Kurzetnik wraz z wykazem ilosci etatow stanowi

zalacznik do niniejszego Regulaminu.



