Zarzadzenie Nr 18 /2003
Wajta Gminy Czernice Borowe

z dnia 25 lipca 2003 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Czernice Borowe.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o admergminnym
/ Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzpéejszymi zmianami / nadgj

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Czernice Borowe

Rozdziat |
Postanowienia ogolne.
§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Czernice Borowe zwany dalej Regulaminem
okresla:

1. zakres dziatania i zadania \ddu

2. struktue organizacyja Urzedu

3. zasady funkcjonowania Ugdu

4. zakres dziatania kierownictwa Widu i poszczegolnych stanowisk pracy

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — naley przez to rozumieGmirg Czernice Borowe
2. Radzie — naley przez to rozumieRad: Gminy Czernice Borowe
3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC ungleprzez to rozumie
odpowiednio Wéjta Gminy Czernice Borowe, Sekretarza Gminy GzerBorowe,
Skarbnika Gminy Czernice Borowe, Kierownika titm Stanu Cywilnego
w Czernicach Borowych.
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§3

Urzad jest jednostkbudzetowa gminy.

Wit jest kierownikiem Urzdu.

Siedzily Urzedu jest budynek mieszgzy sk przy ul. Dolnej 2 w Czernicach
Borowych, kod pocztowy: 06-415 Czernice Borowe.

§4

Urzad jest czynny w:

- poniedziatki w godzinach 7:00 — 15:00

- wtorki w godzinach 8:00-16:00

- srody, czwartki, pitki w godzinach od 7:00 — 15:00

. Urad Stanu Cywilnego udziel&lubow, jak rowni¢ wykonuje inne czynrimi

z zakresu prawa o aktach stanu cywilnegadak niedzieleswigta i dni powszednie
wolne od pracy w godzinach uzgodnionych véoirey z interesantem.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzdu.

§5

Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
spoczywaqcych na gminie zada

zada wiasnych wynikaicych z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o sanpuzie
gminnym

zada zleconych z zakresu administracjiadlbowej, a take z zakresu organizaciji,
przygotowa i przeprowadzania wyborow powszechnych oraz referendum

zada wykonywanych na podstawie porozutie organami administracji gdowej i
samorzdowej

zada powierzonych w drodze porozumikomunalnych

zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienigdaygminnego.

§6

. Do Urzdu naley zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zada

kompetencji.
Do zada Urzedu w szczegdlniei nalezy:

- przygotowywanie materiatéw i analiz nieglmych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czyérioprawnych przez organy
gminy,

- wykonywanie — na podstawie udzielonych upgwen - czynndci
wchodzcych w zakres zadagminy,

- zapewnianie organom gminy w#lovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwienia skarg i wnioskow,



przygotowywanie projektéw aktow prawnych do uchwaleniazéudgminy,
i jego wykonywania oraz innych aktow organéw gminy,
- realizacja bugktu i innych obowjzkOw, i uprawnié@ wynikajacych
Z przepisow prawa a tag uchwat Rady Gminy
- zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Radydpesie
jej komisji i kKlubéw oraz komisji, zespotéw dziateych w strukturze gminy
- prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpayych do powszechnego
wgladu w siedzibie urgu
- wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ob@wjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg@cio
- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji
- prowadzenie wewitrznego obiegu akt
- przechowywanie akt
- przekazywanie akt do archiwow
realizacja obowazkéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi, jako pracodawcy,
zgodnie z przepisami prawa pracy
realizacja uprawnie i obowiazkbw wynikapcych z przepis6w prawa oraz
uchwat Rady Gminy a tak zaradzeh Woijta.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu

87
1. Stanowiskami kierowniczymi w Urzgedzie Gminy %:

1/ Wojt Gminy

2/ Sekretarz Gminy

3/ Skarbnik Gminy, petaty rownoczénie funkcg kierownika Referatu
Finansowego

4/ Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego.

2. W skfad Urzdu Gminy wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy:
Referat Finansowy obejmugcy nasepujace stanowiska:
1/ Skarbnik Gminy, ktory jest jednocnée Kierownikiem Referatu Finansowego
2/ Stanowisko pracy d/s kgjowasci budzetowej
3/ Stanowisko pracy d/s kgiowasci podatkowej
4/ Stanowisko pracy d/s wymiaru podatkéw i optat
5/ Stanowisko pracy d/s kgowasci budzetowej
6/ Stanowisko pracy d/s bistowych
7/ Stanowisko pracy d/s obstugi kasowej
Samodzielne stanowiska pracy:
1/ Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i kadr
2/ Stanowisko pracy d/s kancelaryjnych
3/ Stanowisko pracy d/s ewidencji ludob




4/ Urzd Stanu Cywilnego

5/ Stanowisko pracy d/s drogownictwa i ochrérgdowiska
6/ Stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami

7/ Radca prawny

§8

Struktue organizacyja Urzedu wraz z jednostkami organizacyjnymi gminy przedstawia
schemat organizacyjny Ugdu stanow4cy zahcznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§9

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

7/

praworadnasci

stwebndci wobec spoteczrici lokalnej

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

jednoosobowego kierownictwa

kontroli wewrtrznej

podzialu zada pomigdzy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i poszczegdllne stanowiska
pracy

wzajemnego wspotdziatania pamity poszczegdlnymi stanowiskami pracy oraz
z jednostkami organizacyjnymi gminy.

§10

W realizacji zada pracownicy zobowazani s do wzajemnego wspoétdziatania a zak
wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy w szcze@bine zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§11

. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odb§wse w sposéb oszezny

i racjonalny z uwzgldnieniem zasady szczegOlnej staraenow zarzdzaniu
mieniem.

. Dostawy towardéw, ustug oraz realizacja inwestycji dokonywane zgodnie

Z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

§12

1. Pracownicy Urgdu ponosz odpowiedzialnét przed Wojtem za:

1/ doktadm znajomdc¢ i stosowanie przepiséw prawa oraz wytycznych
obowhzujacych w powierzonych im dziedzinach,
2/ przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw,



3/ wigciwe zatatwianie interesantdw i stosunek do nich,

4/ naleyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

5/ dbatd¢ i wkasciwe wytkowanie wyposzenia przede wszystkim spgta
komputerowego oraz innych obstugiwanychadean biurowych.

2. Pracownicy Urgdu zobowizani $ do znajoméci aktow prawnych, a w szczegoékoa

1/ KPA — w stosowanym zakresie

2/ Ustawy o0 samogglzie gminnym

3/ Ustawy 0 samogrlzie powiatowym

4/ Ustawy o ochronie danych osobowych

5/ Ustawy o optacie skarbowej — w stosowanym zakresie

6/ Ustawy o zamoOwieniach publicznych — w stosowanym zakresie
7/ Ustawy o dogpie do informacji publicznej

8/ Ustawy kompetencyjnej

- oraz innych przepisobw dotygzych zakresu czyndoi pracownika, jak rownie
przepisow gminnych takich jak: statut gminy, regulamin orgagjmg urzdu,
regulamin pracy urgdu.

3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedziatnaracownikdéw okrélaja zakresy czynnii,

uprawni@ i odpowiedzialnéci.

§13

W celu wigciwego wykonywania zadaUrzedu poszczegolne stanowiska pracy wykanuj
nastpujace czynnéci natury ogolnej:

1/
2/
3/

4/

5/
6/

W

przygotowui projekty uchwat Rady Gminy

opracowuyj propozycje do planu badtowego w zakresie dziatania

opracowuwj programy, prognozy, analizy, sprawozdania w zakresie prowadzonych
spraw

prowadz podrczne zbiory przepisbw prawnych i innych aktéw nigitiych do
wiasciwego wykonywania zada

przygotowuj materiaty do Biuletynu Informacji Publicznej

udostpniaja informacje publiczne na wniosek obywateli.

§14

Czynnaci kancelaryjne w Urgzie, obieg dokumentéw, obieg korespondenciji
reguluje instrukcja kancelaryjna.

Obieg korespondenciji tajnej okla odrbna instrukcja.

Obowigzujace zarzadzenia wewastrzne, informacje i zawiadomienia podawaneds
wiadomdci pracownikOw poprzez stanowisko do spraw organizacyjnych.

§15

W celu wigciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantowsadaah pracy
Urzedu w siedzibie Urgdu znajduje si

1/

2/
3/

punkt obstugi interesantow udzieley informacji o zakresie zatatwianych spraw
przez poszczegodlne stanowiska pracy

kancelaria Urgdu przyjmuje sprawy do zatatwienia

tablica ogtoszeurzcdowych



4/

5/

oo

tablica informacyjna o godzinach pracy &tz i dniach przy¢ Waéjta w sprawach
skarg i wnioskéw

tablica informacyjna o rozmieszczeniu poszczegollnych stangwésly w Urzdzie
oraz tabliczki przy drzwiach lokali biurowych oklagace: imk 1 nazwisko
pracownika, stanowisko, skrocony zakres dziatania.

§16

. Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniu jednolitych polestezbowego

podporadkowania, podziatlu czyndoi na poszczegoOlnych pracownikéw oraz
indywidualnej odpowiedzialrégi za wykonanie powierzonych zada

Urzedem kieruje Wjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy panosz
odpowiedzialné¢ przed Wojtem za realizacgwoich zada.

Kierownik Referatu Finansowego zadza referatem w sposob zapew:igj
optymalry realizacg zada referatu i ponosi za to odpowiedziaddgrzed Wojtem.
Kierownik Referatu Finansowego jest beg@ganim przetaonym podlegltych mu
pracownikéw i sprawuje nad nimi nadzér.

Sekretarz Gminy jest bezgrednim przetaonym samodzielnych stanowisk pracy.
Zasady podpisywania pism i decyzji oleezahcznik Nr 2 do Regulaminu.

§17
W Urzedzie dziata kontrola wewdtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidiowej

realizacji zada przez poszczegolne stanowiska pracy, jednostkidiodie.
Zasady i tryb przeprowadzania kontroli aiteezahcznik Nr 3 do Regulaminu

Rozdziat V
Zadania Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§18

Do zada Wdijta nalezy w szczegolngxi:

1/ reprezentowanie gminy na zewm,

2/ prowadzenie bigcych spraw gminy

3/ podejmowanie czynd8oi w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych

4/ powotywanie komisji przetargowych

5/ zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizadyjnyc

6/ wykonywanie buzktu

7/ gospodarowanie mieniem komunalnym

8/ okrdlanie sposobu wykonywania uchwat Rady

9/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracj
publiczne;

10/  udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych nie posia-
dapcym osobowséci prawnej peinomocnictwa do dziatania jednoosobowego
oraz zgody do czynioi przekraczajcych zakres petnomocnictwa



11/

podejmowanie czyndo w sprawach nie cierptych zwioki, zwiazanych z
bezpagrednim zagreéeniem interesu publicznego

12/  wykonywanie zadaszefa Obrony Cywilnej Gminy
13/  przyjmowanie swiadcze o stanie magkowym od pracownikow
upowanionych do wydawania decyzji administracyjnych, Sekretarmrang
Kierownika USC, Skarbnika Gminy oraz kierownikow gminnych jedslost
organizacyjnych
14/  czuwanie nad tokiem i termino$em wykonywania zadaUrzedu
15/  przyjmowanie ustnychéwiadczeé woli spadkodawcy
16/  wykonywanie innych zadakreslonych przepisami prawa.
§19
Do zada Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania d¢diz, a w
szczegOlInéci:
1/ opracowywanie projektow zmian Regulaminu
2/ opracowywanie projektow podziatu zadw referaty i stanowiska pracy
3/ opracowywanie zakresOw czyrsob
4/ nadzér nad organizadjdyscyplira pracy w Urzdzie
5/ nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy iadaex
Wijta
6/ koordynacja spraw zwaanych z wyborami, referendum, spisami
powszechnymi
7/ koordynacja i nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszowez
srodkoéw trwatych
8/ pod nieobecrsdo wojta wykonywanie uprawnfezwierzchnika stadbowego w
stosunku do wszystkich pracownikéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych
9/ sprawowanie bezpedniego nadzoru nad podlegtymi stanowiskami pracy
10/  prowadzenie spraw zazianych z zadaniem gminy, jako organu provwadgo
szkoty, w szczegolroi:
- zaktadanie, przeksztatcanie i likwidacja szkot
- ksztaltowanie sieci szkot i przedszkoli
- prowadzenie konkursow na dyrektoréw szkot
- przeprowadzanie egzaminOw na stapiauczyciela mianowanego
- wspoétpraca z dyrektorami szkot i kuratorem w zakresiezeegi zada z
zakresu awiaty
11/  nadzorowanie i koordynacja prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
12/  wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wojta
13/  prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez Wojta
14/  wspotpraca z mediami.

§ 20

Do zada Skarbnika nalery w szczegolngci:

1/

2/
3/
4/

petnienie funkcji gtébwnego kgjowego budetu gminy, ktérego obowzki i
odpowiedzialné¢ okresla ustawa o finansach publicznych

kierowanie i nadzorowanie, podziat pracy w referacie finansowym
nadzorowanie, kontrola i analiza zzea realizacji bugetu gminy

kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i sotectw



5/ sporzdzanie sprawozdawcgd budzetowej

6/ sprawowanie nadzoru finansowego nadaglraniem mieniem komunalnym
7/ opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéwegsiwo- rachunkowych
8/ zabezpieczenie systemu informacyjnegoctuzGminy

9/ kontrasygnata czyném prawnych powoduagcych powstanie zobowzan
pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty

10/  koordynowanie prac zwaanych z planowaniem bgzeku

11/  ewidencjarodkow trwatych i wartéci niematerialnych

12/  ewidencja analityczna wydatkéw inwestycyjnychzatd gminy

13/  wspotpraca z Uedem Skarbowym i RIO

14/  przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie dziatania

15/  opracowywanie sprawozgaanaliz i innych informacji z zakresu Referatu
Finansowego

16/  wykonywanie innych zdawvynikajacych z przepisow prawa oraz zada
wynikajacych z polecé Wojta

Rozdziat VI

Podziat zadar pomigdzy Referatem Finansowym oraz poszczegolinymi stanowiskami

pracy.
§21

Do wspdlnych zadareferatu, samodzielnych stanowisk pracy i jednostek organizatyjnyc
gminy naleéa w szczegoln¢ri:

1.
2.
3.

9.

Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.
Zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zada

Wspodtdziatanie z organami samadpwymi i organizacjami spoteczno - politycznymi
dziatapcymi na terenie gminy.

4. Wspotdziatanie z wikgiwymi organami radowej administraciji
5.
6. Opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju w zakregsgego

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtugsetaosci.

dziatania.

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji oraz sprawiozda
8.

Prowadzenie niezioinych podgcznych zbiorow przepisow prawnych oraz instrukciji i
udostpnianie ich do wgldu zainteresowanym obywatelom, jednostkom,
organizacjom itp.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych / uchwal, zdrmy/ i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady Gminy, Komisji lub dla potrzeb Woijta.

10.Podejmowanie dziata na rzecz ochrony przeciwparowej w zakresie obym

wiasciwoscia rzeczow referatu, samodzielnych stanowisk pracy i jednostek
organizacyjnych.

11.0rganizowanie i podejmowanie niezlmych czynnéci w zakresie utrzymania

bezpieczéstwa, tadu i porgdku publicznego oraz ochrony tajemnicyng@avowej i
stuzbowe;.

12.Wykonywanie zada w zakresie obronrci kraju, zwalczania kkk zywiotowych,

stanu wygptkowego.



13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

Realizowanie zadez zakresu spraw obrony cywilnej i innych zagsfg poprzez:
a/ opracowywanie specjalistycznych planéw obrony cywilngj ,
b/ utrzymywanie w statej aktualém dokumentéw z zakresu spraw obronnych ,
¢/ uczestniczenie w treningachyiczeniach, szkoleniach i dyrach .

Usprawnianie metod i form pracy wiasnej na rzecz poprawy aeggnii
funkcjonowania Urgdu .
Realizacja zadavynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o
ochronie informacji niejawnych.
Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie powierzonyeh zada
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
Wspdéipraca z organizacjami pozatawymi.
Wspotpraca ze spoteczo@mmi lokalnymi i regionalnymi innych patw.
Udosgpnianie informacji publicznej w zakresie dziatania.

§ 22

Referat i wszystkie samodzielne stanowiska pracyedirzzobowiazane g do
wzajemnego uzgadniania swojej dziatdltiooraz wspoétpracy przy wykonywaniu
zada w zakresie niezlginym do zapewnienia skoordynowanej dziaténdrzedu.
Referat i samodzielne stanowiska pracy ddtz zobowizane g w zakresie swego
dziatania zapewidiwiodacemu referatowi lub stanowisku pracy niedive informacje

I opracowania cgtkowe do powierzonego tematu lub sprawy.

Wiodacym referatem lub samodzielnym stanowiskiem pracy jeseraeflub
stanowisko pracy Urdlu okrd&lone niniejszym Regulaminem. W przypadku braku
takiego okrélenia i w sprawach wipliwych, o wigciwosci rzeczowej w tym
przedmiocie -rozstrzyga Sekretarz Gminy.

. Wiodacym referatem lub samodzielnym stanowiskiem pracy s

1/ Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i kadr w sprawach:
a/ ochrony informacji niejawnych,
b/ organizowanie dziatal§o i obstugi techniczno -kancelaryjnej kolegialnych
organ6w opiniodawczo -doradczych ,
¢/ sprawozda , ocen , analiz i bigcych informacji przygotowywanych dla
potrzeb Woéjta lub Rady,
d/ usprawniania organizacji pracy du ,
e/ skarg kierowanych do Wdjta .
f/ interpelacji i wnioskéw postow na Sejm RP, radnych RadyngnKomisji
oraz wnioskéw i postulatow ludse,
g/ przygotowywania aktéw prawnych Rady, Waijta,
e/ udosgpnianie informacji publiczne,j.
2/ Referat Finansowy - w sprawach realizacji aad&reslonych w budecie
gminy, ewidencji operacji gospodarczych,
3/ Stanowisko pracy d/s inwestycji, drogownictwa i ochrogowiska
w sprawach:
a/ ochronyrodowiska i gospodarki odpadami
b/ inwestycji gminnych
4/ Stanowisko pracy d/s ewidencji ludoow sprawie:
a/ ochrony przeciwp@arowej,
5/ Stanowisko pracy Kierownika USC w sprawach:
a/ ochrony tajemnicy patwowej i shikbowej,
b/ realizacji zadaobronnych i obrony cywilne;.



6/ Stanowisko pracy d/s kancelaryjnych w sprawach datych Biuletynu
Informacji Publicznej i strony www.

71 Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i promocji gminy w zakresie:
a/ promaocji gminy,
b/ wspétpracy z zagranic

§23

Referat Finansowy:

1.Zadania Skarbnika Gminy

1/

2/

3/

4/

5/
6/

7/

8/

Prowadzenie rachunkow® zgodnie z obowzujacymi przepisami i zasadami,
polegajcymi zwitaszcza na:
- organizowaniu spogglzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewnizy:
a/ wigciwy przebieg operacji gospodarczych,
b/ wiaciwego zabezpieczenia prowadzonej dokumentacii,
- biezacym i prawidtowym prowadzeniu kgjowasci oraz sporzdzaniu
kalkulacji kosztow wykonywanych zatla sprawozdawczei finansowej oraz
statystycznej w sposéb unliwviajacy:
a/ terminowe przekazywanie informacji finansowych i sprawigzda

b/ ochrogp mienia ledacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe,
prawidtowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych za to mienie,
c/ prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliazgnansowych.

- nadzorowanie catoksztaltu prac z rachunk@ivawykonywanych przez
poszczegoblne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie =z ofoyicymi zasadami,

polegajce zwilaszcza na :

al wykonywaniu dyspozycfrodkami pientznymi zgodnie z przepisami
dotycacymi zasad wykonywania bueltu, gospodarkirodkami
pozabudetowymi iinnymi ldacymi w dyspozycji gminy,

b/ zapewnienia pod wzglem finansowym prawidtowgi umoéw zawieranych
przez jednostki,
c/ przestrzeganie zasad rozlitpeenkznych i ochrony wartei pienkznych,

d/ zapewnienie terminowegoiagania nalenosci i dochodzenia roszcae
spornych oraz sptaty zobazen.

Ponoszenie odpowiedziakwdo za wykonywanie obowkkéw w  zakresie

rachunkowséci, okreslonych ustaw o rachunkowéci

Przestrzeganie terminowego sprawdzania giogientaryzacji rzeczywistego stanu

aktywdw i pasywow.

Stosowanie prawidtowej klasyfikacji bigtowe;.

Wprowadzanie w zycie przepisow wewgtrznych dotycacych prowadzenia

rachunkowsci.

Analizowanie  wykorzystywania $rodkow  budetowych  lub  $rodkow

pozabudetowych i innych bdacych w dyspozycji gminy.

Dokonywanie w ramach kontroli wewgtrenej:

a/ wstpnej i biezacej oraz nagpnej kontroli funkcjonalnej,

b/ wstpnej kontroli legalnéci dokumentoéw dotyccych wykonywania planéw
finansowych oraz ich zmian,

c/ nas¢pnej kontroli operacji gospodarczych stangwych przedmiot kggowan,
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9/

10/

11/
12/
13/
14/
15/

16/
17/

d/ celowdci dokonywania operacji gospodarczych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej eigsi gtbwnej oraz ewidencji analitycznej

dochoddéw bugetowych.

Opracowywanie projektow przepisow weivanych wydawanych przez Wdjta,

dotyczcych zasad prowadzenia rachunkéwipa w szczegolriei:

-zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, sposoby ewidencji materialok@ptroli wydzielonych
kskg rachunkowych wewgtrznych.

Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie dea@taeferatu

finansowego .

Nadzor i kontrola dziataldoi finansowej jednostek podlegtych gminie.

Biezacy nadzor nad praaeferatu.

wspotpraca z Regionalnizba Obrachunkow, Urzedem Skarbowym i Zaktadem

Ubezpieczé Spotecznych.

Sporzdzanie projektow plonéw finansowych Wdu Gminy, ktére zatwierdza Wit

zaradzeniem.

Rozliczanie finansowe rob6t publicznych,

Rozliczenie finansowe dotacji néaetlenie uliczne.

2.Zadania stanowiska pracy d/s ksgowaosci budzetowej

1/

2/
3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

10/
11/

12/

Prowadzenie uggzen ksiggowasci budzetowej syntetycznej i analitycznej, metoda
komputerows wedtlug wykazu kont, ustalonego Zauzeniem Wojta Gminy dla
Urzedu Gminy oraz bugktu gminy.
- kart wydatkéw w uktadzie dziatéw, rozdziatéw i paragrafowldiacdu Gminy oraz
rejestru dochodow dla bizetu gminy
- ewidencji analitycznej do kont ZESPOLU - 2 wymienionych w wykazie kont
- ewidencji kstgowej — analitycznej dotygezej kskgowania inwestycji Urgdu
Gminy.
Wykonywanie zestawiieobrotéw sald miegcznie na koniec kalego miesica.
Uzgadnianie na koniec #@ego miesica zgodnéci zapisow w ewidencji syntetycznej
I analitycznej.
Sprawdzanie zgodéd zapisow w wycigach bankowych z dgtézonymi do nich
dowodami.
Sprawdzanie zgodeu zapiséw w raportach kasowych z aadanymi do nich
dowodami dokumentagymi przychody i rozchody.
Przygotowywanie poef gotéwki do kasy na rachunki i delegacjezblowe oraz
sprawdzanie ich pod wzglem rachunkowym.
Dopilnowanie, aby kaly rachunek dotyezy zakupu lub ustugi byt sprawdzony i
podpisany pod wzgtlem merytorycznym przez osoby odpowiedzialne, zgodnie z
instrukcp obiegu i kontroli dokumentow oraz czy zachowano procedury wyjtikeg
ustawy o zamoéwieniach publicznych.
Kompletowanie dowodéw kgjowych chronologicznie wedtug dat ich powstawania i
numeracji.
Prowadzenie ewidencji analitycznej materiatowéroadkow trwatych dotyczcych
poszczegoblnych jednostek organizacyjnych.
Dokonywanie przeszacowaumorze srodkow trwatych zgodnie z ustaleniami GUS.
Wystawianie czekoéw na pedje gotéwki do kasy na delegacje oraz rachunki
dokumentujce zakupy i ustugi.
Wystawianie i podpisywanie czekéw na podj gotowki do kasy oraz polace
przelewu gotoéwki w zakresie ustalonym galrym upowanieniem.
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13/

14/

15/

Ponoszenie odpowiedzialico za wykonywanie obowzkow wynikapcych z ustawy
0 rachunkoweéci oraz ustawy o finansach publicznych wsez okreslone] zakresem
CZynnaci.

Przestrzeganie przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy orapipézv wewntrznego
urzedowania.

Rozliczenia inwentaryzacji Uydu Gminy.

3. Zadania stanowiska pracy d/s kegowasci podatkowej

1/
2/

3/
4/
5/
6/

7/
8/

9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

18/

19/

20/

21/
22/

Zaktadanie kontokwitariuszy dlaidego sotectwa oddzielnie.

Dorczanie kontokwitariuszy inkasentom w terminie uliveiajacym pobdr
podatkow.

Rozliczanie Sottysow z zainkasowanych podatkow.

Ksiggowanie wptat podatkéw dokonanych u sottysa i w kasiedirz

Wystawianie na podstawie kontokwitariuszy upomniéa podatnikéw, ktérzy nie
wptacili zobowazar w terminie.

Wystawianie tytutow wykonawczych na podatnikéw, ktérzy pomimo uponanigai
wptacili zobowazan pieniznych.

Prowadzenie ewidencji upomnieraz ewidencji tytutobw wykonawczych.
Zawiadamianie Urdlu Skarbowego o wszelkich zmianach dotpgzh tytutow
wykonawczych

Prowadzenie dla kdego sotectwa kont zbiorczych zobawania pienjznego metoa
komputerow sporadzanie wydrukow i analiza na koniec kwartatu.

Aktualizowanie tytutdbw wykonawczych zgtasgagmu s¢ poborcy skarbowemu.
Uzgadnianie na koniec 2dego miegica sum miescznych i sum od poatku roku
przypisow i odpisdw poszczegollnych kont zbiorczych zohpaviia piengznego z
sumami w rejestrze przypiséw i odpisow zobgra@nia pieniznego danego sotectwa.
W okresach rocznych uzgadnianie sum obrotow w zakresie przypadpisbw oraz
wptat i zwrotéw na zbiorczym koncie zobawania pieniznego danego sotectwa z
sumami obrotéw na kontach poszczegdlnych podatnikéw w kontokwitariuszach.
Uniewanianie wszystkich niewykorzystanych blankietow pokwitéwazwréconych
przez inkasentéw kontokwitariuszach.

Rozliczanie inkasentdow i uzgadnianie obrotow kontokwitariuszy z ohirota
prowadzonych ugdzeniach ksigowych przy zmianie inkasenta .

Naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla soltysow za inkaso zgievia
pienkznego w/g uchwaty Rady Gminy.

Prowadzenie ewidencji podatku od nieruch@hamd os6b prawnych i innych
jednostek nie posiadaych osobowgci prawnej oraz podatku deego na kontach
podatnikéw i dziennikbw obrotéw, ktore zaktadag sha podstawie decyzji
administracyjnych o przypisie zobawa /deklaracje sktadane przez podatnikéw /.
Prowadzenie konta zbiorczego i dziennika zretkei nie przypisanych dla ewidencji
optaty administracyjnej.

Wystawianie pokwitowaz kwitariuszy przychodowych na zobaewania piengzne,
podatek od nieruchonda, podatek odrodkéw transportowych i inne o charakterze
podatkowym.

Prowadzenie rejestru paddotyczcych podatkéw od osob fizycznych: /odroczenia i
roztazenia na raty/

Prowadzenie rejestru pddalotyczacych umarzania podatku od osOb prawnych,
odsetek roztzenie na raty, odroczenia.

Opracowywanie sprawozdainformacji z zakresu podatkow.

Sporzdzanie sprawozaez zakresu pomocy publicznej.
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23/

24/

Wydawanie Zaviadczeé o nie zaleganiu i o dochodach, gytkach rolnych oraz o
stanie majtkowym

Ponoszenie odpowiedzialico za wykonywanie obowzkow wynikapcych z ustawy
0 rachunkowsgéci oraz ustawy o finansach publicznych.

4. Zadania stanowiska pracy d/s wymiaru podatkéw i optat

1/

2/
3/

4/

5/
6/

7/
8/

9/
10/
11/

12/
13/

10/
11/
12/
13/
14/

15/
16/

Prowadzenie ewidencji adznego zobowizania piengznego, podatku od
nieruchoméci oraz lénego.

Zbieranie informacji w sprawie podatku rolnego, od nierucBomdesnego.
Wprowadzanie zmian w kartach gospodarstw na podstawie zawiadormmianach
w rejestrze ewidencji gruntéw.

Przesytanie informacji do innych gmin o gruntach potych na terenie gminy, a
uzytkowanych przez mieszkadw innych gmin.

Dokonywanie wymiaru zobowiania piengznego w rejestrze wymiarowym.
Sporadzanie nakazéw platniczych zobaw@nia piengznego, list pokwitowa
nakazow oraz deczanie nakazéw ptatniczych wraz z pokwitowaniami sottysom.
Sporzdzanie sprawozdaiaz wymiaru zobowjzania piengznego.

Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw na poszczegolne soledwabiorczego
dla gminy.

Egzekwowanie od soltysow wykazow posiadaczy pséw orazsslzarzie wymiaru
podatkéw od posiadania pséw.

Przygotowywanie decyzji korygigych wymiar zobowizania pienjznego.
Przygotowywanie zezwdaiena wykrdlenie z hipoteki.

Rozliczanie organizatorow z imprez publicznych i zabaw tanecznych.
Przyjmowanie, rejestrowanie oraz przygotowywanie do rozpatrzerder o ulgi
ustawowe Zotnierskie, inwestycyjne, z tytulu nabycia gruntow / i umorzenia
zobowhzania piengznego, zaniechania poboru, rozkladania na raty i umarzanie
odsetek za zwiaktego zobowgzania - prowadge odkebne rejestry na ulgi ustawowe i
pozostate.

Przygotowywanie decyzji o pozytywnym lub odmownym zatatwiguda jak
w pkt 13

Przygotowywanie informacji o stanie mtgpwym na wniosek petenta, Komisariatu
Policji i innych organéw.

Wydawanie Zaviadczeé stanowicych podstaw do uzyskania bonow paliwowych
dla rolnikow oraz éwiadczé o gospodarstwie w celu uzyskania kwot mlecznych
Biezaca wspoitpraca z KRUS w zakresie informowania o wigkaospodarstw
rolnikow.

Zdwiadczenia w sprawiezytkéw rolnych do Agencji Rynku Rolnego.

Zbieranie informacji w sprawie podatku rolnego, od nieruclonmdesnego.
Pa@wiadczanie zgtoszenia identyfikacyjnego NIP — 3.

5. Zadania stanowiska pracy d/s obstugi kasowej

1/

2/

Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodow drukéistego zarachowania
oddzielnie ksjgi drukéw na poszczegolne rodzaje drukow tj.

- kwitariusze przychodowe,

- kontokwitariusze,

- czeki gotéwkowe.

- kwitariusze: Kasa Wyptaci, Kasa Przyjmie, Optata Targowa.

Wystawianie pokwitowa z kwitariusza przychodowego na wptaty niepodatkowe
/ sprzedazwiru, czynsze za mieszkania i inne o charakterze niepodatkowym /.
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3/ Przyjmowanie do kasy wszystkich wptat za dowody osobiste orawmagdeenie
rejestru przyjtych wptat oraz uzgadnianie ze Skarbnikiem Gminy stanu na ddie
20 kazdego m-ca.

4/ Codzienne uzgadnianie wptat podatkow i optat zgksia podatkovd co potwierdz
nalezy podpisem.

5/ Sporadzanie dekadowe co 10 dni pismem maszynowym raportbw kasowych z
przyjmowanych wptat, a mianowicie:

a/ raport kasowy dotygey wptat zobowdzania piengznego,

b/ raport kasowy dotyazy wptat podatkow i optat lokalnych,

c/ raport kasowy dotyazy wptat o charakterze niepodatkowym,
d/ raport kasowy dotyazy wptat za dowody osobiste.

6/ Przekazywanie kopii pokwitowania wptat dotycgch wptat ksigowanych na
kontach podatnika, do odpowiednich pracownikow

7/ Codzienne odprowadzanie prggj do kasy gotowki na odpowiednie rachunki w
banku.

Odpowiednie dowody wptat daizy¢ do raportow kasowych.

8/ Podejmowanie gotowki z banku na wyptaty wynagradzeasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego, rachunkow, za ustugi i inne dowody wyptaty.

9/ Sporadzanie raportéw / co 10 dni / kasowych na poszczegoélne rachunki bankowe na
podstawie poledgepobrania i dokumentow stwierdzaych wyptat

10/  Dokonywanie wyptaty gotowki pagdgj na wyptaty jak w pkt.8 z banku.

11/  Staranne i czytelne dokonywanie wpisow w raportach kasowychwygaetnianie
wszystkich danych jak w druku raportu.

12/  Przygotowywanie informacji z zakresu dziatania.

13/ Kompletowanie dokumentow i przygotowywanie decyzji o przyznagdé ddmowie
dodatku mieszkaniowego wnioskodawcy oraz sgmanie wnioskOw o0 przyznanie
dotacji na dodatki mieszkaniowe i rozliczanie tych dotaciji.

14/  Biezaca wspotpraca z KadRolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

15/  Sprzedaznakow skarbowych oraz weksli, prowadzenie dokumentacji w tym zekresi
oraz sporzdzanie raportéw kasowych ze sprzedanych znakow yeamt@ych.

16/  Prowadzenie catoi spraw zwazanych z podatkiem aaodkow transportowych.

17/  Ponoszenie odpowiedziafito za prowadzenie rachunkoed okreslonej w pkt 1-13
przydzielonego zakresu.

6. Zadania stanowiska pracy d/s kggowasci budzetowe;.

1/ Kompletowanie dokumentéw do spamizenia list ptac: wynagrodage zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego, diet dla radnych, ryczattéw, wynagrodizesottyséw,
zasitkéw z opieki spotecznej, dodatkbw mieszkaniowych, za deme uczniow do

szkot.

2/ Sporadzanie list ptac jak w pkt.1

3/ Sporadzanie zestawie z list ptac wynagrodZe zasitkbw 2z ubezpieczenia
spotecznego oraz wynagrodzsottyséw na koniec kalego miesica.

4/ Odprowadzanie zgodnie z ustalonymi terminami goafr z list ptac na rachunki
poszczegolnych wierzycieli oraz skladek z ubezpieczenia spotgraraz podatku
dochodowego.

5/ Sporadzanie deklaracji miesiznych dotycacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek z ubezpieczenia spotecznego oraz sktadek PZU.

6/ Sporadzanie przelewow na zapdaktur i rachunkow.

7/ Przekazywanie przygotowanych list ptac kasjerowi.

8/ Prowadzenie kart wynagrodizgracownikow Urzdu i jednostek organizacyjnych.
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9/ Prowadzenie kart wyptat zasitkbw z ubezpieczenia spotecznelpgdicokumentacii
dotyczicej ubezpieczenia spotecznego.

10/  Ponoszenie odpowiedziakto za wykonywanie obowkkdéw wynikapcych z ustawy
0 rachunkowéci oraz ustawy o finansach publicznych wsez okreslone] zakresem
CZynnaci.

11/  Przestrzeganie postanowieawartych w Uchwatach Rady Gminy oraz azdeeniach
Wajta Gminy.

12/  Kwartalne poréwnywanie zgodimd sald z zakresu wykonywanych zédaraz
biezaca weryfikacja sald.

13/  Sporzdzanie poleag ksicgowania do list ptac dla Ugdu Gminy, Szkd6t, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej s@dka Kultury.

7. Zadania - stanowiska pracy d/s buikttowych .
1/ Prowadzenie komputerowo uwdzen ksiggowych ksggowasci budzetowej,
syntetycznej i analitycznej Szkoét s@dka Kultury i Gminnego €odka Pomocy
Spotecznej a w szczegOkun
- prowadzenie ksgg rachunkowych Szkot, €odka Kultury i Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej/ karty kontowe, dziennik obrotow /

- prowadzenie kart wydatkéw

- prowadzenie ewidencji analitycznej dla poszczegdlnych jednostek oraz
instytucji kultury,

- prowadzenie ewidencji Zespotu 2.

2/ Sporzdzanie wydrukow — miestznie: dla Szkét, &@odka Kultury i Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej:

- dziennika obrotow,

- kart kontowych wg planu kont dla jednostek etdwych ustalonego
zaradzeniem Wajta Gminy,

- kart wydatkow w uktadzie dziat, rozdziat, paragraf dla poszczegoélnych

jednostek,

- zestawienie obrotow i sald na koniec¢dego miesica syntetycznie
I analitycznie,

- zbiorczego wykazu realizacji wydatkow i kosztow wciy wartgciowym i
procentowym.

3/ Uzgadnianie na koniec #@ego miesica zgodnéci zapisow w ewidencji syntetycznej
I analitycznej.

4/ Sprawdzanie zgodid zapisow w raportach kasowych z gzionymi do nich
dowodami ksigowymi dokumentujcymi wydatki jednostek.

5/ Kompletowanie dowodoéw ksgjowych chronologicznie wg dat ich powstawania i
numeracji.

6/ Prowadzenie ewidencji analitycznej materiatébwsrodkow trwatych dla Szkot,
Osrodka Kultury i Gminnego €dodka Pomocy Spotecznej.

7/ Biezace prowadzenie ewidencji analitycznej dochoddéw z mienia komunalnego /
wynajem, czynsze, dzieawy, sprzedai wieczyste aytkowanie gruntéw/.

8/ Przygotowywanie oraz rozliczenie inwentaryzacji w Szkotagnodhu Kultury oraz
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej.

9/ Ponoszenie odpowiedziakud za wykonywanie obowkkdéw wynikapcych z ustawy
0 rachunkoweéci oraz ustawy o finansach publicznych wsez okreslone] zakresem
Czynnaci.

10/  Przestrzeganie przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy oraz przepisawtveench.

11/  Prowadzenie pogtznego zbioru przepiséw prawnych w zakresie stanowiska pracy.
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12/ Biezaca wspoOtpraca z innymi stanowiskami pracy w realizacji Zaokaeslonych
zakresem czynnai.

13/ Udziat w realizacji zadaz zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w gminie,
zwalczanie kisk zywiotowych oraz innych zagéen.

14/  Zachowanie tajemnicy fistwowej, stibowej i skarbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym.

15/  Przestrzeganie przepisow bhp i p.po

16/ Przestrzeganie oba@kow pracowniczych wynikagych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnegogdiirzGminy oraz
regulaminu pracy Ugdu Gminy.

17/ Prawidiowe #ytkowanie i zabezpieczenie spta, pieczci, dokumentéw oraz
pomieszczé w czasie pracy Uezdlu Gminy.

18/ Stosowanie i przestrzeganie ustawy o zamodwieniach publicznychaknesie
stanowiska pracy.

§24

Urzad Stanu Cywilnego
1. Realizowanie zada wynikajacych z ustawy o ewidencji ludéd i dowodach
osobistych w zakresie wydawania dowodow osobistych:
a/ prowadzenie i aktualizacja dokumentacji ewidencyjno-dowodowegtersje
kartotecznym i informatycznym,
b/ przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodéw osobistych,

c/ wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw oraz Syste@iestugi
Obywateli,
d/ odbiér dowoddw osobistych z poczty specjalnej.
2. Kompletowanie dokumentéw stanawych podstaw do aktow urodzg matenstw,
Zgonow.
3. Przyjmowanie éwiadcze o uznaniu dziecka.
4. Wykonywanie czynn&ci zwiazanych z:
a/ sprostowaniem oczywistychedbw pisarskich w aktach stanu cywilnego,
b/ uzupetnieniem téei aktu stanu cywilnego,
c/ zawarciem zvizku makenskiego poza miejscem statego zamieszkania,
d/ skréceniem miegtznego terminu wyczekiwania do zawarcia ki
makenskiego,
e/ odtworzeniem téei aktu stanu cywilnego,
f/ umiejscowieniem aktu stanu cywilnego spoizonego za gramnig¢
o/ realizacj zada wynikajacych z konkordatu.
5. Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi RP w zakresie dziatania,
6. Prowadzenie akcji postzej.
7. Organizacja i wykonywanie zada ramach powszechnego obarku obrony, w tym

ustalanie szczegétowych zadaraz trybu ich wykonywania przez gminne jednostki
organizacyjne, zaktady pracy, organizacje spoteczne orazsitignony.

. Przygotowywanie decyzji dotygz/ch zagcia na cele przégiowego zakwaterowania
sit zbrojnych budynkoéw, pomieszazeterendw, a take decyzji odszkodowawczych
w tych sprawach.

9. Realizowanie zafiasit zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywanych przez organy
wojskowe lub terenowe organy O.C.
10. Prowadzenie magazynku O.C.

(o]
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11. Planowanie dziatalbd w zakresie realizacji zaflaobrony cywilnej, ich realizacja
oraz nadzor nad wykonawcami , ktérym przydzielono w planie zadania do realizacji.

12. Zapewnianie wéaiwych warunkow przechowywania,zytkowania i konserwacji
sprztu i materiatébw O.C. w gminnym magazynie.

13. Gromadzenie w gminnym magazynie sjprz0.C., srodkéw ochrony indywidualne;
przed brorg masowego regenia dla terenowych formacji O.C. oraz dla pozostatych
mieszkacow gminy.

14. Zaopatrywanie formacji O.C. w sgrzgodnie z rozdzielnikiem.

15. Realizacja zadavynikajacych z ustawy o powszechnym obgrku RP.

16. Wykonywanie czynsoi zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypatow.

17. Organizacja szkale.C. i nadzér nad nimi.

18. Prowadzenie cdla spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki.

19. Wykonywanie zadanalezacych do petnomocnika informacji niejawnych.

§25

Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnéci
1. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéd w szczegolnéci:
al prowadzenie ewidencji ludim — zameldowania i wymeldowania obywateli
polskich i cudzoziemcéw oraz hige jej aktualizowanie w oparciu o akta
stanu cywilnego, dla elektronicznego systemu PESEL
b/ wydawanie Zaviadcze z akt ewidencji ludngei
c/ prowadzenie pagiowai administracyjnych i opracowywanie projektow
decyzji, postanowtew sprawach meldunkowych
d/ udzielanie informacji o danych osobowych mieszka zgodnie z ustawo
ochronie danych osobowych
e/ sprawozdawczé w zakresie dotyccym ruchu ludnéci

2. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow, sgpanie spiséw wyborcow

3. Prowadzenie kancelarii tajnej

4. Sporadzanie wykazow przedpoborowych

5. Udzielanie i cofania pozwatena prowadzenie zbiérek publicznych

6. Przygotowanie decyzji o zakazie organizowania zgromadzéake sprawowanie
nadzoru nad przebiegiem zgromatlze

7. Prowadzenie dokumentacji z zakresu imprez artystycznych i r&ewych oraz

przygotowywanie decyzji o zakazie organizowania imprezy kulturalnej i réamye;

8. Wspdlpraca z organami sprawiedliéed oraz policji w zakresie utrzymania
bezpieczéstwa i poradku publicznego

9. Prowadzenie dokumentacji z zakresu nadzoru sprawowanego przez orgaayynad
prac Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej, bibliotek publicznycirpdka kultury

10.Wspétpraca z organami sprawiedliéeoi scigania oraz policji w zakresie utrzymania
bezpieczéstwa i poradku publicznego

11.Wspétpraca z @odkiem Zdrowia

12. Wspotudziat w organizowaniu masowych akcji profilaktycznych

13.Tworzenie i zapewnianie warunkéw do organizowania izb gami

14. Opieka nad grobami i miejscami paiciinarodowej

15.Prowadzenie spraw zw#aanych z ochrap przeciwpagarowa w gminie, a w tym
réwniez spraw p.pa. w Urzedzie Gminy

16.Prowadzenie eZci zagadnia@ /w tym rejestrow/ zwizanych z ochrapn informacji
niejawnych

17. Spisywanie zezneswiadkdéw w sprawach zatrudnienia
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18.

Prowadzenie spraw z zakresuvaty.

§ 26

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr

1.

N

o ohw

~N

©

10.
11.

12.

13.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach asnych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw Uedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

Przygotowanie dokumentéw umdoviajacych podejmowanie czynidc z zakresu

prawa pracy

Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatémsocjalnej Urzdu

Przygotowanie i wydawangviadectw pracy

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych pracownikéw i kierownikéw

jednostek organizacyjnych

Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpiestaa i higieny pracy

w szczegolngi:

- okresowa analiza stanu bhp

- stwierdzanie zaggen zawodowych

- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy

- przygotowywanie wewgtrznych zarzdze, instrukcji dotyczacych bhp

- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow datych
wypadkoéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy oraz chor6b zawodowych

- udziat w dochodzeniach powypadkowych

- wspotpraca z inspekcpracy

Prowadzenie zbiorczego rejestru skarg, wnioskow, wpapyelp do Urzdu

Prowadzenie dokumentacji dotycej organizowania robét publicznych, prac

interwencyjnych oraz sig

Ewidencja pieezi, aktualizacja ich oraz brakowanie

Obstuga Rady i jej komisji w szczeg&loo

a/ przygotowywanie we wspoOtpracy z wdavymi merytorycznie stanowiskami
pracy materiatbw dotygzych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz
innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

b/ przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Raminy,

c/ przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegodl-
nych radnych,

d/ przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

e/ podejmowanie czyni&o organizacyjnych zwgzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebnd posiedzé i spotka Rady oraz jej komisji,

f/ protokotowanie ses;ji, posiedzezebra i spotka,

o/ prowadzenie rejestru uchwat, zgzen i innych postanowie Rady i jej
komisiji,

h/ prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytanterpelacji skladanych przez
radnych,

i/ organizowanie szkoteradnych

il przesytanie uchwat do organéw nadzoru oraz do publikacji

Prowadzenie dokumentacji za®anej ze wspoéldzialaniem 2z samgami
mieszkacow gminy
Ewidencjonowanie uchwat, wnioskow i opinii samadiz mieszkacow.

14. Realizacja zadazwiazanych z wyborami do organéw sotectw.
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15. Prowadzenie spraw zwanych z profilaktyk i rozwiazywaniem problemow
alkoholowych.

16. Nadzér nad pragracownikéw obstugi oraz pracownikami zatrudnionymi w ramach
robét publicznych i interwencyjnych.

17. Rozliczanie ztycia paliwa samochodwbacego w udyczeniu gminy.

18. Prowadzenie rejestru udgstianych informacji publicznych.

§ 27

Stanowisko pracy d/s kancelaryjnych

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi gg@awy organizacyjno —

techniczne, a w szczegokun

1. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewn wewrtrz
Urzedu

2. Prowadzenie ewidencji korespondencji

3. Przygotowywanie pomieszaze obstuga — w tym protokotowanie spoikazebra
organizowanych przez Wojta i Sekretarza

4. Ewidencja aktow prawnych / ustaw, rozpgmizen, zaradzer, uchwat oraz innych
aktow publikowanych / przekazywanie ich na poszczegdlne stanowiska pracy
zgodnie z dekretagj

5. Prowadzenie zbioru Dziennikbw Ustaw, Monitoréw Polskich, Dziennikéw
resortowych oraz Dziennikéw Ugdowych Wojewddztwa Mazowieckiego

6. Prenumerata czasopism, publikacji, dziennikovedozvych

7. Prowadzenie punktu obstugi interesantow

8. Wykonywanie w zakresie zleconym przez Sekretarzarzad@zanych z wyborami
do Sejmu RP, Senatu, Prezydenta, Rady Gminyza taferendum

9. Prowadzenie rejestru korespondencji wphatej do urzdu oraz rejestracji podai
przekazywanie ich na wdaeiwe stanowiska pracy zgodnie z dekretacj

10.Zaopatrywanie urglu w materiaty biurowe, druki, kgiki, publikacje i sprzt
biurowy, a take srodki czystdci — zgodnie z ustayvo zamowieniach publicznych

11.Prowadzenie ewidencji:
- materiatéw biurowych
- sprztu biurowego
- ksiazek
- srodkow czystéci

12. Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej

13. Prowadzenie dokumentacji a@anej z wydawaniem zezwalena utrzymywanie
psOw ras uznanych za agresywne.

14. Obstuga kserokopiarki, fax-u, centrali telefonicznej, teletrafismaisych, utrzymanie
zbioru LEX Omega.

§ 28

Stanowisko pracy d/s_drogownictwa i ochrongrodowiska
1. W zakresie inwestycji w szczegokui
a/ prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej w sprawachrzlezeenéwié —
Z uwzgekdnieniem ustawy o zamdwieniach publicznych,
b/ tworzenie planéw, programow inwestycyjnych,
c/ prowadzenie spraw zazianych z przygotowaniem i realiza@pwestyciji,
d/ przygotowanie wnioskéw o fundusze unijne i dotacje,
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2. Zarzdzanie drogami gminnymi, ulicami i placami, a w szczegd@no
a/ przygotowywanie projektow rozstrzygfii wnioskdéw i stanowisk organdéw
Gminy, dot. zaliczenia drog i ulic do poszczegdélnych kategorii,
b/ projektowanie przebiegu drég,
c/ budowa, modernizacja i ochrona drég,
d/ zaradzanie drogami,

e/ okrélanie warunkéw szczegolnego korzystania z drog w tym
wykorzystywania pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

f/ koordynacja i obstuga w wspotpracy z innymi zaiemi drog,

o/ wspotdziatanie w zakresie funkcjonowania komunikacji publicznej.

3. Ochronasrodowiska i rolnictwa, a w szczegoku:

a/ towiectwa, hodowli i ochrony zwierzyny bydagj,

b/ zwalczania zagliwych chordb zwiergcych,

c/ zalesiania gruntow,

d/ ochrony i ksztattowan&odowiska, w tym:
- zezwol@ na usuwanie drzew i krzewow,
- ograniczé dotyczicych maszyn i urgdzen technicznych,
- ochronysrodowiska przed odpadami,
- ochrony powietrza,
- utrzymania porku i czystéci w gminie,

- ochrony wdéd,
- utrzymania wysypiskémieci.
e/ prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej, zaopatrzenigdudno
wock, ochror przeciwpowodziow,
f/ wspotdziatanie w zakresie budowy i utrzymania obiektéw melioracyjnych,
o/ realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie zwigtz zada

zwiazanych z ochranprzyrody.

§29

Stanowisko pracy d/s gospodarki gruntami
1. W zakresie gospodarki gruntami i nieruchagiami, a w szczegolioi zwiazanych

z:

a/ gospodarowaniem i zadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zgbudow
w tym ich zbywania, oddawania wzyikowanie wieczyste, aytkowanie,
dzierawe, najem, ayczenie, w trwaty zawd oraz ich przekazywaniem na
cele szczegolne.

b/ ustaleniem ich warfoi, cen i optat za korzystanie z nich.

c/ organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wkasnarawa aytkowania
wieczystego nieruchomaami stanowdcych wiasné¢ gminy.

d/ nabywaniem nieruchord@ niezlzdnych dla realizacji zadagminy,

e/ komunalizagj gruntow,
f/ prowadzeniem ewidencji gruntdw komunalnych,
o/ tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnieararas

okreslonymi w przepisach obowzujacego prawa,
h/ wyposaeniem gruntéw w urgdzenia komunalne,
i/ zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
i oznaczanie nieruchorém numerami porgdkowymi,
k/ wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchaiio
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|/ sprzeday mienia komunalnego,

m/ administrowaniem, utrzymaniem, gospodarowaniem gminnymi lokalami
mieszkalnymi i aytkami,

n/ utrzymaniem obiektéw zytecznadci publicznej oraz obiektow golacych w
zasobach gminy,

2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz mgaeomwGcCi i

obiektéw fizjograficznych, a w szczegokon

a/ przygotowywanie materiatdw planistycznych gminy,

b/ koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

c/ koordynacja i obstuga dziatawiazanych z wprowadzaniem zada
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d/ przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow, wyryséw i Zaviadcze o przeznaczeniu gruntow w planie,

e/ prowadzenie i aktualizacja miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
f/ ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygo®wani

wynikow tej oceny,

ol dokonywanie analiz wnioskow w sprawie spdezenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

h/ prowadzenie spraw zazianych z roszczeniami finansowymi wyn@ymi z
ustalé miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

i/ prowadzenie spraw zgdanych z ustalaniem warunkoéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

il wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

k/ wydawanie zaviadczeé o0 przeznaczeniu gruntow w planie zagospodarowania
przestrzennego,

|/ prowadzenie spraw zedanych z ustalaniem nazw miejscawio ulic i

obiektow fizjograficznych oraz numeréw nieruchdeio
. Ochrony gruntow rolnych idaych, w tym:

a/ przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lubdmele
b/ wylaczanie gruntéw z produkcji,
c/ rolniczego wykorzystania gruntéw, rekultywacji rigtkéw oraz gruntéw

zdewastowanych i zdegradowanych.

. Prowadzenie spraw zyzianych z:

a/ ewidengj przedstbiorcow,

b/ zezwoleniami na sprzedanapojéw alkoholowych, ustaleniem czasu pracy
placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

. Wydawanie opinii 0 madiwosci podziatu nieruchomiti oraz decyzji zatwierdzagych

podziat nieruchomniai.

. W zakresie inwestycji:

al wspotudziat w tworzeniu planéw i programow inwestycyjnych,

b/ prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji gminnych,

c/ wspotpraca z wykonawcami inwestycji w szczegéthpod wzgédem
zgodndci z dokumentagjtechnicza,

d/ przygotowywanie wnioskéw o fundusze unijne,

e/ przygotowywanie dokumentacji technicznej inwestycji.

. Prowadzenie dokumentacji zwanej z ochromzabytkédw oraz zaopatrzeniem w energi

elektryczn.

. Prowadzenie dokumentéw formalno-prawnych w sprawachrzleaméwié —
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z uwzgédnieniem ustawy o zamoéwieniach publicznych.
9. Kreowanie rozwoju gminy i jej promocja.
10. Prowadzenie spraw zyanych ze wspotprazagranicza.
§ 30

Radca prawny

Obstug; prawry wykonuje radca prawny.
Do zada radcy prawnego zatrudnionego w khizie naley:
1. Swiadczenie pomocy prawnej na rzeczeghz, a w szczegolisoi:

- udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikorgurz

- sporadzanie opinii prawnych,

- opiniowanie pod wzgtlem zgodngci z prawem — projektow uchwat
wnoszonych na sesje rady, projektéw aktow prawnych wydawapszde
wojta oraz projektow uméw zawieranych w imieniu gminy,

- wystpowanie przedaglami i innymi urzdami / zasjpstwo prawne i
procesowe/.

Rozdziat VII
Organizacja zatatwiania spraw, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.
8§31

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiangw terminach okrdonych w KPA oraz
przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzdu zobowiazani & do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kiemg sk przepisami prawa oraz zasadami
wspotycia spotecznego.

3. Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani ¢ do:

1/ udzielania informacji nieznych przy zatatwianiu sprawy i wyjaienia tr&ci
obowhzujacych przepiséw,

2/ rozstrzygnjcia sprawy w miar mazliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okfkenia terminu zatatwienia,

3/ informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4/ powiadomienia 0 przedfeniu terminu rozstrzygacia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecziad,

5/ informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych lufrodkach
zaskatenia od wydanych rozstrzygi

4. Interesanci maj prawo uzysk& informacje w formie pisemnej, ustnej, lub
informatycznej poprzez poezelektronicza.

5. Odpowiedzialné za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami olakdw.

6. Kontrole i koordynacg dziatan w zakresie zafatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym skarg, wnioskow i interpelacji, sprawuje Sekretarz.
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Rozdziat VI

Tryb opracowywania aktéw prawnych Rady i Wojta.

§32

1. Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje innezaq@edo jej wiaciwosci
rozstrzygng¢cia w formie uchwaty.
2. Wojt wydaje przepisy gminne w drodze zgizenia.

§ 33

1. Projekty uchwat Rady oraz zadgzen Woéjta przygotowuj pracownicy w zakresie
swej wigciwosci rzeczowe).

2. Jeeli przygotowanie projektu uchwaly wymaga udziatu kilku stanowiskcypra
koordynatorem wowczas jest Sekretarz Gminy.

3. Wszystkie projekty uchwat i opracowarzygotowywane na sesje przedkiadanes
stanowisko pracy ds. organizacyjnych, w takim czasie, aby magista
skompletowane i deczone radnym w statutowym terminie.

4. Wymagan ilos¢ egzemplarzy projektow uchwat i innych materialtdbw zapewnia
stanowisko pracy ds. organizacyjnych.

§ 34

Projekt aktu prawnego podlega kontroli prawnej, ktérej dokonuje radca prawiagacaejc
stosown piecatke i podpis.

Rozdziat IX

Postanowienia kacowe

§35

Organizaa} | porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obow#ki pracodawcy
i pracownikow okréla Regulamin Pracy.

§ 36

Zataczniki 1-3 do Regulaminu stanawjego integrala czs¢.
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§ 37
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny ¢duz Gminy Czernice Borowe
zatwierdzony Uchwat Nr 97/XI11/96 z dnia 23 kwietnia 1996 r. i Nr 170/XVI111/2001 z dnia
30 sierpnia 2001 r. Rady Gminy w Czernicach Borowych.

§ 38

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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