Zarzadzenie Nr 0152-10/10
Wojta Gminy Dabrowa Chetminska
z dnia 28 pazdziernika 2010 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dgbrowie Chetminskiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591, oraz z 2002 r., Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984 i 214, poz. 1806.) nadaje :

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dabrowie Chetmiriskiej
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej, zwany dalej
regulaminem, okresla: '

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Dabrowie Chetminskiej, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacje wewnetrzng Urzedu;

3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Dabrowa Chetminska;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Dgbrowa Chetminska;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Dabrowa Chetmirnska;

4) Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Sekretarza Gminy Dabrowa Chetminska, Skarbnika Gminy Dabrowa Chetminska
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gminie Dabrowa Chetminska;

5) Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta oraz Rade Gminy Dgbrowa Chetminska;
6) Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy w Dabrowie Chetminskiej;
7) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referaty w Urzedzie Gminy.
§3 |
1.Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Dgbrowa Chetminska.



2.Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3.Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow jest Wojt.

4.Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy Dabrowa Chetminska zapewniajgcg obstuge
administracyjng, organizacyjna i techniczng organéw Gminy.

5.Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Dabrowa Chetminska.
§4

1. Godziny prac Urzedu w poszczegodlne dni tygodnia okresla Wéjt uwzgledniajgc wymiar czasu
pracy obowigzujacy pracownikéw samorzadowych oraz uregulowania Kodeksu pracy w sprawie
rozktadu czasu pracy.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w kazdy dzien tygodnia, w niedziele, Swieta i dni
powszednie wolne od pracy.

3. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu szczegdtowo okresla Regulamin pracy Urzedu, ktéry w
drodze zarzadzenia wydaje Wojt.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§5
1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna powotang do wykonywania zadan publicznych o
znaczeniu lokalnym.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajace z ustaw, statutu Gminy i uchwat Rady Gminy;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej ha mocy ustaw;
3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej;
4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.
§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w szczegolnosci :

1) przygotowywanie materiatéw, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie mozliwos$ci przyjmowania , rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonywania;



5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy;

6) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

7) prowadzenie do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych,

8) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania, wysyfania
korespondenc;ji, a takze przechowywania i przekazywania akt do archiwum.

Rozdziat [il.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§7
1. W Urzedzie funkcjonuja;

1) Referat Finansowy — (FIN) obejmujacy nastepujgce stanowiska pracy:

a/ kierownik referatu,

b/ stanowiskp do spraw:

- podatkéw i optat lokalnych,

- ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznosci,

- ksiegowosci budzetowej,

- obstugi kasowe;j,

- podatku od $rodkéw transportowych, spraw socjalnych, spraw przeciwpozarowych;

2) Referat Gospodarki Przestrzennej — (GPI) obejmujacy nastepujace stanowiska pracy:

a/ kierownik referatu,

b/ stanowiska do spraw:

- wielostanowiskowe ds. obstugi wodno — kanalizacyjnej,

- ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego,

- ds. optat adiacenckich, warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
- gospodarki nieruchomosciami,

- drég,

- inwestycji i zamoéwien publicznych,

- rolnictwa i ochrony Srodowiska,

- gospodarki mieszkaniowej, dodatkéw mieszkaniowych i rozliczer wody,



- odczytu wodomierzy,
- stanowisko pomocnicze : pracownik gospodarczy.
3) Samodzielne stanowiska pracy do spraw:
a/ obstugi organéw gminy, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu,
b/ ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, zdrowia,
¢/ wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami pomocniczymi Gminy,
promocji, kultury i sportu, zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
d/ obstugi sekretariatu, prowadzenia kadr, archiwum Urzedu,
e/ wielostanowiskowe do spraw upowszechniania kultury (Swietlicowe),
f/ informatyki, administrator danych osobowych,
g/ ochrony informac;ji niejawnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
h/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, sprawy wojskowe, kierbwnik kancelarii tajnej,
petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
i/ pomoc administracyjna.
4/ Stanowiska obstugi:
a/ dwa stanowiska — sprzataczki,
b/ palacz CO — pracownik gospodarczy,
¢/ w ramach robét publicznych oraz absolwenci w celu odbywania stazu i przygotowania
zawodowego,
d/ dwa stanowiska — prac. obstugi boisk sportowych.

2. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska
pracy.

3. W Urzedzie moze by¢ swiadczona praca réwniez na podstawie umowy-zlecenia i umowy o
dzieto.

4. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla
Wiit.

5. W Urzedzie moga funkcjonowaé¢ zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji
projektow, przedsiewzie¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotéw
okresla Wéjt w dokumencie o ich powotaniu o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw.



§8

Podziatu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
§9

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Wéjt Gminy;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Kierownik Referatu Finansowego;

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzenne;.

Rozdziat IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) podziatu kompetenciji;
5) kontroli wewnetrznej;
10) wzajemnego wspétdziatania;
11) jawnosci spraw publicznych;
12) racjonalnego doboru kadry kierowniczej.
§11

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw dziatajg na podstawie prawa i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych.



§12
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan sg zobowiagzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

2. Pracownikéw Urzedu obowigzuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwtadnymi, wspéipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegotowej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje sg realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania zaméwien
publicznych.

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecenn bezposredniego
przetozonego wynikajacych ze stuzbowego podporzadkowania.

2. Urzedem kieruje Wojt i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sa beipoérednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika komérki organizacyjnej jego obowiazki przejmujg
osoby zaproponowane przez Kierownika i zaakceptowane przez Wijta.

§15
1. Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodne z budzetem gminy.

2. Szczegotowe zasady planowania zadan w Urzedzie sg okre$lane odrebnymi przepisami i
poleceniami.

3. Planowanie zadan nie obejmuje czynnoéci administracyjnych o charakterze powtarzalnym i
nie skutkujgcym wydatkami budzetu przy ich realizacji.

Rozdziat V.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY
§ 16
Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) przedkiadanie Radzie projektéw uchwat;

3) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;



4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) udzielanie upowaznienn pracownikom Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw;

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

8) udzielanie petnomocnictw procesowych,

9) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym (i innych o$wiadczen wynikajacych z
przepisdbw prawa) od Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych oraz kopii oswiadczen radnych od przewodniczacego rady gminy i
udostepnienie wszystkich o$wiadczen w trybie wiasciwym dla udostepnienia informacji
publicznej;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przez Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady;

12) gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym:
a)sktadanie oSwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

b)udzielanie petnomocnictw kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej;

13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

14) zatwierdzanie dokumentéw finansowych;
15) wspobitdziatanie ze srodkami masowego przekazu;
16) powierzanie okres$lonych spraw Sekretarzowi Gminy;
17) jest szefem obrony cywilne;.
§17
Do zadanh Sekretarza nalezy w szczegdlnos$ci:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu;
2) przeprowadzanie analiz kadrowych;
3) opracowanie zakresoéw czynnos$ci dla samodzielnych stanowisk pracy;

4) og6lny nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,



5) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw;
6) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedu,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podiegtych;

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;
9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami;
10) nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Wojta;
11) ogoélny nadzér nad prawidtowym obiegiem korespondenciji i akt w Urzedzie oraz nad
wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynno$ci kancelaryjnych;
12) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych na samodzielnych stanowiskach pracy w
zakresie ustalonym przez Wojta;
13) koordynowanie przygotowania materiatow na sesje Rady Gminy,
14) wspéidziatanie w przedmiocie promocji Gminy;
15) petnienie funkgcji kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wajta;
16) wykonywanie innych zadar z upowaznienia lub na polecenie Wojta;
17) petnienie funkcji Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
b) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

d) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
e) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
18) petnienie funkcji Petnomocnika Wéjta do spraw wyboréw:
a) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami.
§18
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie opracowywania i
wykonywania budzetu gminy;

2) wspoétdziatanie z Kierownikiem referatu finanséw w zakresie nadzoru nad prawidtowym
obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, opracowywania projektéw przepisow
wewnetrznych dot. finanséw i rachunkowosci;



3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych (w tym: dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z harmonogramem dochodéw i wydatkédw budzetowych, a takze dokonywanie
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych) i udzielanie upowaznier innym osobom do wykonywania kontrasygnaty;

4) ocena pod wzgledem finansowym wnioskéw o dotacje z budzetu Gminy;

5) opracowywanie Wieloletnich Programéw Finansowych, analiza  zrddet finansowania
Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych;

6) wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;
7) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentdw budzetu gminy;

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

9) wykonywanie innych zadahn przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen lub upowaznien Wéijta;

10) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw
finansowych; ‘

11) przedstawia propozycje co do mienia soteckiego i nadzoruje jego zarzadzanie;
12) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez jednostke;
13) nadzér nad prawidtowa gospodarka finansowa ZFSS;
14) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec Kierownika Referatu Finansow.
§19

Obowiazki i uprawnienia Urzedu jako zaktadu pracy oraz prawa i obowigzki pracownikéw
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat VI.
PODZIAL ZADAN
§ 20
1. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw samorzadowych nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatbw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajagcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) pomoc radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;



4) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, i biezacych informacji o realizacji zadan,

6)wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw;

7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i projektéw zarzadzen Wéjta oraz przygotowywanie
materiatéw niezbednych dla prac komisji Rady;

8) przygotowywanie projektu planu zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej
dziedziny Gminy;

9) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt (i dokumentéw finansowych);
11) samoksztatcenie, usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

12) wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadarn w sprawach nie objetych zakresem
dziatania stanowiska pracy;

13) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

14) wspdidziatanie z organami samorzadowymi i innymi organizacjami oraz jednostkami
dziatajgcymi na terenie Gminy;

15) podejmowanie czynnoéci organizatorskich zmierzajacych do prawidtowej i terminowej
realizacji zadan, w tym przygotowywanie propozycji dot. dokonywania zaméwien publicznych
niezbednych do zrealizowania zadan, czuwanie nad przebiegiem realizacji;

16) wspoitdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej;
17) zatatwianie intereséw bez zbednej zwioki;

18) przechowywanie akt zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i informaciji
niejawnych oraz wiasciwe przechowywanie pieczeci i drukéw Scistego zarachowania;

19) przygotowywanie materiatébw do udostepnienia informacji publicznej (w tym na nosnikach
elektronicznych do BIP);

20) pelnienie powierzonych zastepstw na innych stanowiskach;
21) wspotdziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan;

22) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa i przepisow wewngtrznych
Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw, wykonywanie zadan ustalonych do realizacji
niniejszym Regulaminem, powierzonych zakresem czynnosci oraz innymi przepisami |
poleceniami Wijta;

23) informowanie  bezposredniego przelozonego lub Wéjta o  stwierdzonych
nieprawidtowos$ciach mogacych mie¢ wptyw na realizacje powierzonych zadan;



24) posiadanie i znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepiséw gminnych;

25) prowadzenie postepowan w sprawach indywidualnych, dbato$é o kompetentng i kulturalng
obstuge mieszkancéw;

26) sporzadzanie sprawozdan, ocen oraz opracowywanie ankiet i informacii;

27) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych, przestrzeganie
dyscypliny w pracy, przepiséw p.poz. i bhp;

28) przestrzeganie przepiséw o optacie skarbowej;

29) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej;

30) wspétdziatanie w zakresie wyboréw;

31) wspélpraca z instytucjiami i osrodkami gospodarczymi integracji europejskiej, promocji i
informacii;

32) przygotowanie i przekazywanie akt sprawy do organu odwotawczego w przypadku ztozenia
odwotania od wydanych decyzji administracyjnych;

33) przestrzeganie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow finansowych.
2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Wojtem.

§ 21
1. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie projektow zakresédw czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk w danym
referacie;

2) podpisywanie korespondencji o charakterze techniczno przygotowawczym w zakresie spraw
nalezacych do referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta;

3) podpisywanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien ;

4) na polecenie Wojta wykonywanie innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania;
5) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw;,

6) dbato$é o powierzone mienie;

7) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow;,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wéjta oraz ékt()w wiasnych Urzedu;

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdarn z prowadzonych dziatan i spraw.

2. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegoéinych referatéw w Urzedzie nalezy:

Zadania Referatu Finansowego:




1) przygotowywanie projektu budzetu gminy i zarzadzen Wéjta w sprawie zmian budzetu
gminy;

2) przekazywanie danych z uchwat budzetowych gminy jednostkom organizacyjnym w celu
opracowania planéw finansowych;

3) kontrola planéw finansowych jednostek;
4) weryfikacja sprawozdan finansowych;
5) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych organu i jednostki zgodnie z przepisami;

6) prawidiowe dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z polityka rachunkowosci
jednostki;

7) sporzadzanie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych;

8) rozliczanie oséb odpowiedzialnych materialnych z powierzonego mienia;

9) ewidencja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie i ewidencja
umorzen srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

10) biezace prowadzenie dokumentaciji zroédiowej i pomocniczej hiezbednej do naliczania i
wyptaty wynagrodzen;

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i uprawnionych cztonkéw rodziny do/z
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

12) sporzadzanie list wynagrodzen;
13) naliczanie nalezno$ci z tytutu uméw cywilnoprawnych;

14) naliczanie $wiadczen pienieznych z tytutu choroby i macierzyhstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

15) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i PFRON;
16) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA,;

17) naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego naleznych
podatkéw od osob fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych;

18) przekazywanie naleznos$ci na rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe;,
19) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;
20) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

21) naliczanie odpis6w na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz dokonywanie wyptat z
ZFSS;

22) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu;

23) prowadzenie rachunkowosci podatkowej;



24) opracowanie projektu uchwat budzetowych, podatkowych, itp.;
25) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw, optat oraz innych naleznosci;
26) rozliczanie podatku od towaréw i ustug oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

27) prowadzenie rejestréow i dokumentacji w zakresie ulg, odroczen, rozktadania na raty,
umarzania zalegto$ci podatkowych oraz innych naleznosci;

28) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg;
29) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

30) rozliczanie inwentaryzacji, dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywéw i ustalanie wyniku
finansowego;

31) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;

32) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego;

33) prowadzenie ewidenc;ji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

34) wspdtdziatanie z KRUS w zakresie zaopatrzenia emerytalnego rolnikéw;

35) wspétdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie sprawozdawczosci,

36) terminowe regulowanie zobowigzan jednostki,

37) prowadzenie ewidenc;ji i rozliczen drukéw scistego zarachowania;

38) finansowe rozliczanie otrzymanych dotac;ji deielonych w ramach konkurséw,;
39) prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupu podatku VAT,

40) przygotowywanie decyzji uznaniowych w sprawie ulg i zwolnien w podatkach i optatach
lokalnych oraz w innych optatach stanowiacych dochody gminy;

41) kontrola terminowych wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow;,

42) sporzadzanie sprawozdar miesiecznych, pétrocznych i rocznych z wptywéw podatkowych w
zakresie podatkéw od osdb fizycznych i prawnych oraz innej sprawozdawczosci wymagane;
przepisami z zakresu spraw objetych dziatania;

43) wydawanie postanowien dotyczacych zwrotu optaty skarbowej, ewidencja optaty skarbowej;

44) przygotowanie i przekazywanie akt sprawy do organu odwotawczego w przypadku ztozenia
odwotania od wydanych decyzji administracyjnych.

Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej:

1) dokonywanie analizy i wyboru obszardéw z terenu Gminy przeznaczonych do opracowania
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;



2) przygotowywanie decyzji administracyjnych ustalajacych warunki zabudowy i
zagospodarowania terenu dla réznych inwestycji;

3) dokonywanie i wydawanie wypiséw i wyryséw z planu miejscowego zwigzanych z
przeznaczeniem terenu w oparciu o miejscowy plan zagospodarowania;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;
5) realizacja i nadzér nad inwestycjami oraz remontami prowadzonymi przez Gming,

6) zaopatrzenie wsi w wode, rozliczanie wptat z tego tytutu;

7) sprawy dotyczace ochrony i rekultywacji gruntéw;

8) gospodarowanie i obrét nieruchomosciami mienia komunalnego;

9) prowadzenie ewidencji gruntéw oraz sprawozdawczos$¢ statystyczna GUS z zakresu obrotu
tymi gruntami;

10) ustalanie optat rocznych za zarzad, dzierzawe, uzytkowanie nieruchomos$ciami;
11) prowadzenie spraw z zakresu budowy i konserwacji drég gminnych;

12) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacji;

13) wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego;

14) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu o$wietlenia ulicznego, konserwacji i optat za
energie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;
16) prowadzenie procedury nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz nazw ulic,
17) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych;

18) wyposazanie zatrudnionych konserwatoréw w narzedzia pracy , odziez robocza, Srodki
ochrony indywidualnej, prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

19) administrowanie mieszkaniami komunalnymi gminy oraz lokalami uzytkowymi;
20) prowadzenie postepowan zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych;

21) prowadzenie spraw w zakresie produkcji, ochrony roslin i zwalczanie choréb zwierzgcych,
wspotdziatanie w tym zakresie ze stuzbami kwarantanny i ochrony ro$lin oraz weterynarii;

22) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej i towieckiej;
23) realizacja zadan z zakresu prawa wodnego;
24) wspoétdziatanie z Osrodkami Doradztwa Rolniczego oraz |1zbg Rolniczg;

25) wspdipraca ze spétkq wodna;



26) koordynacja i obstuga we wspétpracy z innymi zarzadcami drég publiczny;

27) wspélpraca ze stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej;

28) utrzymanie wymaganego stanu technicznego pojazdéw przydzielonych do referatu;
29) prawidtowe prowadzenie kart drogowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa;

30) organizowanie i przeprowadzanie publicznych przetargbw na opracowanie projektéw
technicznych, wykonawstwo robét oraz dostawe materiatéw;

31) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;
32) obstuga administracyjna komisji przetargowych;

33) prowadzenie zakresu spraw zwigzanych z wykonywaniem prac na cele publiczne przez
osoby skazane wyrokiem Sadu na wykonywanie ww. prac;

34) wspdtpraca z firmami $wiadczacymi ustugi komunalne na rzecz Urzedu w zakresie dziatania
referatu;

35) przygotowywanie materiatéw do konstrukcji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

36) przygotowywanie zlecen dla rzeczoznawcy majatkowego w celu sporzadzenia operatu
szacunkowego;

37) prowadzenie postepowan w przedmiocie wydania decyzji o $Srodowiskowych
uwarunkowaniach na podstawie ustawy Prawo ochrony $rodowiska, jej wtasciwych przepiséw
wykonawczych oraz kpa;

38) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie ustalenia optaty adiacenckiej z
tytulu podziatu, zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami, kpa, oraz
postanowieniami uchwaty Rady Gminy w przedmiocie ustalenia stawki procentowej optaty;

39) prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych;

40) likwidacja dzikich wysypisk Smieci i wylewisk $ciekdw;

41) szacowanie szkdd u rolnikdw w zwigzku z anomaliami pogodowymi;

42) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowiska;

43) nadzér nad utrzymaniem wiat i przystankéw komunikacyjnych;

44) przygotowywanie wnioskéw celem uzyskania zewnetrznych zrodet finansowania;

45) wykonywanie i opracowywanie innych zleconych przez Wéjta zadan wynikajacych z
przepiséw szczegolnych.

§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu, kadr i archiwum Urzedu
nalezy, w szczegoélnosci:



1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,
4) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien,

5) przygotowanie pomieszczenn i obstuga — w tym protokolowanie — spotkain i zebran
organizowanych przez Wéjta i Sekretarza,

6) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

7) obstuga centrali telefonicznej,

8) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych, ich zakupem, rozdziatem i rejestracja,
9) prowadzenie archiwum Urzedu i przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,

10) przestrzeganie terminéw przyjmowania dokumentacji do archiwum zaktadowego z
poszczegolnych stanowisk,

11) przyjmowanie w depozyt dokumentacji z wyboréw i referendum,

12) przyjmowanie petentow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do poszczegdinych pracownikéw,

13)zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz materiatdéw biurowych i
kancelaryjnych,

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

15) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

16) przygotowywanie materiatdbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

17) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,
18) kompletowanie wnioskéw emerytaino-rentowych,

19) organizowanie biblioteki Urzedu,

20) prowadzenie kartotek odziezy ochronnej pracownikéw,

21) obstuga poczty elektronicznej,

22) przyjmowanie zeznan $wiadkow i oSwiadczen,

23) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych ,



b) prowadzenie dokumentacji oséb odbywajacych staze absolwenckie,

24) prowadzenie rejestrow zarzadzen Wojta i przekazywanie zarzadzen na stanowisko ds.
obstugi BIP,

25) rozliczanie rozméw telefonicznych,

26) wspétpraca z przedstawicielem do spraw bhp,

27) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, zwolnien lekarskich.
§23

Do zadan stanowiska obstugi organéw gminy, dziatalno$ci gospodarczej i obstugi Biuletynu
Informac;ji Publicznej Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie we wspodipracy z wiasciwymi merytorycznie pracownikami materiatéw
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatbw na posiedzenia i
obrady tych organow,;

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje;
3) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisiji;

4)podejmowanie czynnosSci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta;

5) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

6) prowadzenie rejestru uchwat, zarzgdzen i innych postanowiers Rady i jej komisiji;
7) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpretacji sktadanych przez radnych;
8) organizowanie szkolen radnych,

9) odpowiedzialno$¢ za wtasciwe przygotowanie materiatow pod obrady ses;ji,

10) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostgpnianie go do powszechnego uzytku w
siedzibie Urzedu.

11) rejestracja dziatalnosci gospodarczej, wspdtpraca z Krajowym Rejestrem Sadowym,
udzielanie informacji i udostepnianie drukéw,

12) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

13) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych,



§24

Na stanowisku ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i zdrowia prowadzone sg
sprawy, m.in.:

1) prowadzenie rejestru mieszkancéw oraz ewidencji komputerowej, ich aktualizacja na
podstawie zgioszen meldunkowych,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu meldunkowego,

3) wspbipraca z organami Policji w zakresie prowadzenia, Kkontroli dyscypliny meldunkowej
mieszkancow,

4) wspétpraca z wojewodzkim osrodkiem informatyki,
5) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

6)prowadzenie rejestru wyborcow, jego aktualizacja oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania,

7) prowadzenie spraw repatriantow,

8) przyjmowanie wnioskow, elektroniczne przetwarzanie dokumentéw zwigzanych z
wydawaniem dowodu osobistego, przesytanie informacji, odbiér i wydawanie dowoddéw
osobistych,

9) sprawozdawczos¢ statystyczna dotyczaca ruchu ludnosci,

10) prowadzenie rejestru i archiwum dowodéw osobistych,

11) prowadzenie ewidencji stowarzyszen,

12) przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzen,

13) przyjmowanie informacji na organizowanie i przeprowadzanie zbiérek publicznych na
obszarze gminy,

14) prowadzenie spraw cudzoziemcdw oraz korespondencji z placéwkami dyplomatycznymi,

15) koordynacja spraw zwigzanych z wykonywaniem prowadzenie spraw zwigzanych z otwartg
stuzbg zdrowia.

§ 25

Do zadan stanowiska ds. podatku od srodkéw transportowych, spraw socjalnych i p.poz
nalezy, min.:

1) prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw Urzedu;
2) prowadzenie ewidencji podatku od posiadanych srodkéw transportowych;

3) opracowywanie projektéw wysokosci stawek podatku;



4) dokonywanie wymiaru podatku;

5) prowadzenie ewidencji odnosnie ulg i zwolnieri podatkowych;
6) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatku;

7) uzgadnianie ewidencji wptywéw z ksiegowoscig;

8) terminowe wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych dla zalegajgcych z zaptatg
nalezno$ci na rzecz gminy;

9) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie podatku;
10) wspotpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych;
11) przygotowywanie uméw zlecen dla cztonkéw OSP;
12) prowadzenie ksiag inwentarzowych OSP.

§ 26

Do stanowiska ds. promocji, kultury i sportu oraz zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych nalezq :

1) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan Gminy w zakresie tworzenia warunkéw prawno-
organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury, kultury fizycznej i sportu;

2) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu, Radg Sportu, organizacjami
dziatajgcymi na terenie Gminy oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;

3) wspétdziatanie z pracownikami do spraw obstugi boisk sportowych,

4) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujgcych Gmine —
prowadzenie strony internetowej promujacej Gmine;

5) opracowywanie koncepcji promocji, wybieranie jej odpowiednich form;

6) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg samorzadu gminnego z
organizacjami pozarzadowymi wynikajacych z ustaw o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w szczegdlnosci:

7) koordynowanie i przygotowywanie projektéw uchwat dot. programéw wspdtpracy z
organizacjami pozarzadowymi,

8) przygotowywanie dokumentacji z ogtaszaniem i przeprowadzaniem otwartych konkurséw;
a) przygotowywanie umow na realizacje zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,
b) dokonywanie kontroli i oceny realizacji powierzonych zadan;

9) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

10) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, rejestracja optat rocznych
z tego tytutu oraz wspotpraca z GKRPA;



11) przygotowywanie decyzji zwigzanych z cofaniem wydanych zezwoleh napojéw
alkoholowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig $wietlic wiejskich;
13) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym — pracownikom kultury;

14) prowadzenie ewidencji wykorzystywania $rodkéw w ramach funduszu soteckiego
/sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym/;

§ 27

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzerh majacych wptyw na stan

cywilny oséb,

b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

c) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

f) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozliwosci
lub niemozliwosci zawarcia matzenstwa,

9) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
h)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
2) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

3) realizacja zadan wynikajacych z dziatalnosci komisji ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych:

a) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

b) wspoéipraca z policja, pomoca spoteczna oraz jednostkami oswiatowymi,
4) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych:

a) wspotdziatania z organizacjami wojskowymi,

b) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

¢) orzekania o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce
zastepczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztowiekiem rodziny —
uznaniem za jedynego zywiciela,

d) tworzenie formacji obrony cywilnej,



e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze Swiadczeniami na rzecz obrony,
f) postepowanie w sprawie zgtoszen i zabezpieczeniem materiatéw wybuchowych;
5) prowadzenie kancelarii tajnej.
§ 28
Do obowigzkéw pracownika do spraw upowszechniania kultury nalezy m.in.:
1) tworzenie warunkoéw dla rozwoju edukacji kulturaine;;
2) wspoéipraca z organami spofecznymi dziatajgcymi na terenie gminy;
3) utrzymanie tadu i porzadku w swietlicy i wokét niej;
4) prowadzenie ksigg inwentarzowych i materiatowych.
§ 29
Zadania palacza c.0. — pracownik gospodarczy :

1) czuwanie nad zabezpieczeniem powierzonego mienia oraz nad zabezpieczeniem obejscia
budynku Urzedu;

2) oszczedne gospodarowanie opatem;
3) utrzymanie czystosci w kottowni oraz dojscia ze sktadu opatowego do kottowni;
4) na koniec sezonu opatowego przeczyszczenie kottow;
5) usuwanie $mieci z koszy z wiat i przystankéw komunikacyjnych,
6) w okresie zimy ods$niezanie terenu wejscia do budynku Urzedu;
7) drobne prace gospodarcze.
§ 30
Zadania pracownika obstugi porzadkowej - sprzataczki, w szczegéinosci;
1) utrzymanie biezacej czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach;

2) po zakonczeniu sprzatania sprawdzi¢ kurki wodociggowe, zamknaé okna, wygasi¢ Swiatta,
zamknggé drzwi;

3) sprawdzenie terenu wokot budynku w tym zwrécenie uwagi :

- czy pozamykane bramy wejsciowe, wejscie i okna w budynku Urzedu,

- czy lampy zewnetrznego o$wietlenia sg zapalone a zbedne oswietlenie wytgczy¢;
4) prawidtowe zabezpieczenie kluczy po godzinach pracy Urzedu;

5) czuwanie nad zabezpieczeniem powierzonego mienia.



§ 31

Zadania pracownikéw ds. obstugi boisk sportowych:

1/ dbanie o utrzymanie tadu i porzadku na boiskach sportowych;

2/ drobne naprawy sprzetu, wyposazenia pomieszczen;

3/ wspotpraca z klubami sportowymi w zakresie udostepniania obiektéw sportowych;

4/ przygotowywanie planéw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnoSci sportowej na
obiekcie;

5/ sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikéw, kwietnikéw i otoczenia budynku
socjalnego, koszenie trawy, sadzenie kwiatdw.

§ 32

Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowegqo realizuje zadania, a w szczegélnosci:

1) z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a/ kontroluje, analizuje i ocenia stan ochrony informacji niejawnych i przestrzegania
przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz ewidencji obiegu dokumentéw
niejawnych,

b/ prowadzi wykaz stanowisk oraz os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach z
ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

¢/ prowadzi ewidencje oséb, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa lub odmowe
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,;

2) z zakresu zarzgdzania kryzysowego:
a/ opracowywanie i aktualizowanie Planu Reagowania Kryzysowego,
b/ realizowanie zadan zwigzanych ze stanem kleski zywiolowej,
¢/ opracowywanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru Wéjta,
d/ realizowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan przeciwpowodziowych

e/ prowadzenie kompleksowej dokumentacji zwigzanej z Zespotem Reagowania
Kryzysowego;

3) z zakresu obrony cywilnej:
a/ aktualizowanie Planéw Obrony Cywilne;j,
b/ planowanie i organizacja systemu kierowania obrong cywilna,

¢/ opracowywanie i organizacja systemu kierowania obrona cywilna,



d/ przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

e/ wspbldziatanie z zakiadami pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

f/ planowanie i organizacja dziatalno$ci szkoleniowo — popularyzacyjne;.
§ 33

Stanowisko do spraw informatyki realizuje zadania , min.:

1) wdrazania nowych systemoéw, programéw informatycznych oraz wystepowanie z wnioskami o
ich usprawnianie;

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systemoéw
informatycznych;

3) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych;

4) prowadzenie rejestru zawartych uméw oprogramowania, stosowanych systeméw |
programow,;

5) prowadzenie rejestru licencji oprogramowan;
6) elektroniczne archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
7) ewidencja baz danych oraz ich zabezpieczenie w systemie informatycznym;
8) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikéw systeméw informatycznych;
9) prowadzenie rejestru haset wprowadzanych do systeméw informatycznych.
§ 34
Stanowisko pomochnicze — pomoc administracyjna:

1) wykonywanie czynnosci o charakterze kancelaryjnym oraz uzupetniania prowadzonych.
wykazow i ewidencji.

Rozdziat VIl
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI URZEDU
§ 35

1. Umowy lub inne dokumenty wywolujace zobowiazania finansowe podpisuje Wéjt lub inne
osoby posiadajace jego upowaznienie.

2. Umowy lub inne dokumenty, ktére moga spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.



§ 36

1. Odpowiedzi na wnioski, interpelacie i zapytania radnych podpisuje Wéjt w razie jego
nieobecnosci Sekretarz.

2. Do podpisu Wéjta zastrzega sie takze nastepujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, pisma ogoéine;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu;

7) pisma zawierajace o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za poSrednictwem
radnych;

10) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwiazku z prowadzonymi
przez nie postepowaniami;

11) inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.
3. Dokumenty i pisma inne podpisuja:

1) Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Wojta;

2) Kierownicy Referatéw w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, niezastrzezone do
podpisu przez inne osoby;

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobg
sporzadzajaca lub kierownika komdrki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez
radce prawnego, jako niebudzace zastrzezer pod wzgledem prawnym.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

6. Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.



Rozdziat VIII
Akty prawne Wojta

§ 37
Wijt wydaje:
1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
2) pisma okoélne — porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu;
3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw postepowania vadministracyjnego.

§ 38
Zarzadzenie powinno zawierag¢:
1) oznaczenie, numer kolejny w danym roku kalendarzowym;
2) date wydania;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawne;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tre$¢ regulowanych zagadnien;
6) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie .

§39
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja pracownicy wiasciwi pod wzgledem merytorycznym.

2. Projekty aktéw prawnych nalezy przekazaé do radcy prawnego w celu ich zaopiniowania pod
wzgledem formalno-prawnym.

Rozdziat IX
Zasady udzielania informaciji dziennikarzom.
§ 40
1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja;
1) Wait,
2) osoby wskazane przez Wojta.

2. Obstuga informacyjna $rodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
ustawie Prawo prasowe.



Rozdziat X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 4
1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzna, ktérej podlegajg gminne jednostki organizacyjne;
2) kontrole wewnetrzng, ktérej podlegajg komérki organizacyjne Urzedu.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Wéijta.

3. Szczegotowy tryb kontroli okresla instrukcja wydana zarzadzeniem Wéijta.

Rozdziat XI
PRZYJMOWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW
§ 42
1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujq i zaiatwiaja_:v

1) Wéjt - w sprawach dotyczacych zadan wiasnych Gminy realizowanych przez Urzad lub
jednostki podlegte,

2) Rada Gminy — w sprawach dotyczgacych Wojta.
2. Skargi i wnioski przyjmuje Woijt.
3. Sekretarz i Skarbnik przyjmujg skargi w sprawach zatatwianych przez podlegte Referaty.
4. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
Rozdziat XIi
PIECZECIE | PIECZATKI
§43

1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi sekretariat Urzedu. Z
ewidencji tej powinno wynikaé jak ditugo i w czyim uzytkowaniu dana pieczeé znajduje
sie.

2. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem
w ewidencji, o ktérej mowa w ust.1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy Urzedzie zdajg pobrane pieczeci i pieczatki w
sekretariacie.

§44

Do oséb dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:



1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i
pieczatek;

2) osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek;

3) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostgpem
osob trzecich;

4) natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zagubieniu pieczeci lub
pieczatki.

§ 45
Wzory pieczeci i pieczatek okresla instrukcja kancelaryjna.
Rozdziat XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46
W trybie uméw cywilnoprawnych sg sprawowane w Urzedzie:
1) obstuga prawna;
2) obstuga BHP.
§ 47

1. Szczegdtowe wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw Urzedu,
jednostek organizacyjnych zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2. Prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

3. Z dniem wejscia w 2ycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Dabrowie Chelminskiej /zarzadzenie nr 9 Woéjta Gminy
Dabrowa Chetminska z dnia 03 lipca 2003 r. ze zmianami).

4. Regulamin Organizacyjny Urzedu wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2010 roku.

r Zb uczak



