ZARZADZENIE NR 209/16
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Raczki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.
446, z p6zn.zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Raczki, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 388/14 W¢jta Gminy Raczki z dnia 8 sierpnia 2014 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raczki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit

Andrzej Szymulewski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 209/16
Wojta Gminy Raczki
z dnia 22 listopada 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RACZKI

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Urzad Gminy Raczki, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjna Gminy Raczki, zwane]
dalej ,,Gming” przy pomocy ktérej Wojt Gminy Raczki, zwany dalej ,,Wojtem” wykonuje swoje zadania.

2. Urzad realizuje:
1) zadania wtasne Gminy;

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych
ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboré6w powszechnych oraz
referendow;

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej 1 jednostkami
samorzadu terytorialnego;

4) zadania publiczne realizowane w drodze wspotdziatania miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
§ 2. Regulamin okresla:

1) organizacje Urzedu;

2) zasady kierowania Urzedem oraz zakres dzialania poszczegélnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy;

3) zasady podpisywania pism i decyzji;

4) zasady opracowywania projektow aktow prawnych;

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow;

6) organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

ROZDZIAL 2.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 3. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
postuguja sie¢ symbolami:

1) Wojt;

2) Zastgpca Wojta — ZWG;

3) Referat organizacyjny, ktorym kieruje Sekretarz Gminy — SGR w sklad, ktérego wchodza:
a) Kierownik referatu, Sekretarz Gminy — SGR,
b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych — ORS,
¢) stanowisko pracy ds. promocji, komunikacji spotecznej i obstugi Rady Gminy - ORG,

d) stanowisko pracy ds. obslugi informatycznej urzedu, kultury fizycznej i ochrony zdrowia - ABI - 1/2
etatu;

e) stanowisko pracy ds. drogownictwa— DSP,

f) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego — ARZ,
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g) stanowisko pracy ds. meldunkowych i ewidencji ludnosci — SOS;
4) Referat Finansowy, ktorym kieruje Skarbnik Gminy — PFG w sktad, ktérego wchodza:
a) kierownik referatu, Skarbnik Gminy - PFG,
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — PFK,
¢) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej - PFM,
d) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat - PFZ,
e) stanowisko pracy ds. plac i rozliczen - PFN;

5) Referat inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami, ktérym kieruje kierownik
referatu — GKO w sktad, ktérego wchodza:

a) kierownik referatu, inwestycje, planowanie przestrzenne i gospodarka nieruchomosciami - GKO,
b) stanowisko pracy ds. geologii, Srodowiska i spraw wojskowych— ROP,
¢) stanowisko pracy ds. inwestycji i rozwoju gminy — ING,
d) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa — ROL,
e) stanowisko pracy ds. srodkow finansowych z funduszy unijnych i krajowych — FUE;
6) Urzad Stanu Cywilnego, ktorego kierownikiem jest Wojt - Wojt w sktad, ktorego wchodza:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Wojt,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC,
¢) stanowisko pracy ds. urzedu stanu cywilnego — USK;
7) samodzielne stanowisko pracy:
a) Radca Prawny —RP,
b) stanowisko pracy ds. realizacji plandw inwestycyjnych i mienia komunalnego — IMK;
8) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) robotnik gospodarczy - 2 etaty,
b) sprzataczka.

§ 4. 1. Komorke organizacyjng Urzedu stanowi réwniez Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego
(GCZK) w sklad, ktéorego wchodza grupy robocze Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego o
charakterze statym.

2. Sposéb tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym Gminnego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego okreslaja przepisy odrgbne.

§ 5. 1. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — OIN, Kierownik
Kancelarii Tajnej — KT oraz Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI.

2. Do zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

3) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajgcego w stosunku do 0s6b majacych dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci.

3. Do zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy kierowanie pracami Kancelarii Tajne;.
4. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych, w tym
prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych;
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2) wdrazanie procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikow urzedu przepiséw z zakresu
ochrony danych osobowych;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg zbiorow danych osobowych oraz zgtaszaniem zmian,
prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych prowadzonych w urzedzie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem prowadzonych w urzedzie rejestrow publicznych oraz
systemow teleinformatycznych, prowadzenie ewidencji zgloszen.

ROZDZIAL 3.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
ORAZ ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

WOJT GMINY

§ 6. 1. Kierownikiem Urz¢du Gminy oraz Urzgdu Stanu Cywilnego jest Wojt.
2. Woijt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;
3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Gminy;
4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;
5) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy;
6) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy;
7) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwloki w formie zarzadzenia;
8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktoéw ustanawiajacych przepisy porzadkowe;
9) przesytanie przepisow porzadkowych do wiadomosci wojtom sgsiednich gmin oraz staro$cie powiatu;
10) ogtaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;
11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

12) nawigzywanie, rozwigzywanie 1 dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika shluzbowego, w stosunku do pracownikoéw Urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

13) wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powotanie i odwotanie Skarbnika Gminy;
14) powolywanie i odwolywanie w drodze zarzadzenia Zastepcy Wojta;
15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

16) podejmowanie dziatah warunkujacych wewnegtrzng 1 zewngtrzng kontrole dziatan poszczegdlnych
stanowisk Urzgdu, w tym sprawne i terminowe zatatwianie spraw mieszkancow;

17) podejmowanie dzialan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady Gminy, skarg i
wnioskow obywateli;,

18) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i uchwatami Rady
Gminy.

§ 8. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt.

2. Wojt moze:
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1) upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw Urzedu do
zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczeg6lnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i za§wiadczen.

2) powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.
ZASTEPCA WOJTA - ZWG

§ 9. 1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.
2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci lub wynikajacych z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta.

SEKRETARZ GMINY - SGR
Kierownik referatu organizacyjnego
zakresy dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych referatu

§ 10. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu. Sekretarz jest kierownikiem
referatu organizacyjnego.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 obiegiem informacji w Urzedzie;

2) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych;

3) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez pracownikow materialdow niezbednych
do wykonywania zadan przez organy Gminy;

4) nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
5) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji;

6) organizacja 1 koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem wyborow,
referendum 1 spiséw;

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
8) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta;

9) przygotowywanie materiatow dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy;

10) nadzér nad przygotowywaniem przez referaty projektow uchwat organow Gminy;
11) branie udzialu w posiedzeniach 1 Sesjach Rady Gminy oraz Komisjach Rady Gminy;
12) nadzorowanie wykonania Uchwal Rady Gminy;

13) przygotowywanie projektéw regulaminéw Urzedu oraz wystepowanie z inicjatywa w sprawie jego
zmian;

14) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow w porozumieniu z
Kierownikami Referatow;

15) wdrazanie nowych zadan Urzedu;

16) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy na poszczeg6lne Referaty i samodzielne
stanowiska pracy;

17) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w tym spraw ochotniczych strazy pozarnych na terenie
gminy;

18) w zakresie kierowania referatem organizacyjnym:
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a) przedktadanie wnioskéw dotyczacych zatrudniania 1 zwalniania, wynagradzania, nagrod, wyr6znien i
kar pracownikow referatu organizacyjnego,

b) kierowanie i nadzor nad praca referatu organizacyjnego oraz odpowiedzialno$¢ za jego prace i
funkcjonowanie,

c¢) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu organizacyjnego;

19) w przypadku nieobecnosci Wojta i jego Zastepcy Sekretarz wykonuje zadania Wojta.

Stanowisko pracy
do spraw organizacyjnych i kadrowych - ORS

§ 11. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. organizacyjnych i kadrowych nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu, dokonywanie okresowych analiz
terminow 1 sposobu ich zatatwienia;

2) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;
3) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych;
4) wydawanie zaswiadczen przedktadanych do ZUS, dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym,;

5) przyyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie ich kontaktow z
wlasciwym stanowiskiem pracy;

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt osobowych
pracownikow Urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych udzielonych
pracownikom przez Wojta;

8) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

9) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych;

10) przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy;

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

12) nadzor nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego, rzeczowego wykazu akt;
13) przygotowywanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryturg lub rente;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dziatalnoScig socjalng oraz z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy;

15) organizowanie i1 koordynowanie szkolen pracownikow;
16) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym w materiaty biurowe i kancelaryjne;
17) wspotpraca z organami zatrudnienia na szczeblu powiatowym 1 wojewodzkim;

18) sprawy zwiazane z robotami publicznymi, pracami interwencyjnymi oraz organizacja prac spotecznie
uzytecznych;

19) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji, prowadzenie jej ewidencji w formie
tradycyjnej.

Stanowisko pracy
do spraw promocji, komunikacji spolecznej i obslugi Rady Gminy - ORG
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§ 12. 1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. promocji, komunikacji spotecznej i obstugi Rady
Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw promocji, komunikacji spotecznej i obstugi Rady Gminy
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych;

2) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady Gminy i
posiedzen Komisji Rady;

3) organizowanie szkolen radnych;

4) przyjmowanie wnioskéw 1 udostgpnianie informacji publicznej, koordynacja w zakresie ich zalatwiania
i udzielania odpowiedzi przez wlasciwe komoérki organizacyjne oraz prowadzenie rejestru tych
wnioskow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowywaniem i przeprowadzaniem referendum oraz
konsultacji spotecznych;

6) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy ze srodkami masowego przekazu;

7) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

8) wspotdziatanie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspdlnych przedsiewzie¢ kulturalnych;
9) prezentacja stanowiska Wojta Gminy w sprawach interesujacych opini¢ publiczna;

10) sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listéw gratulacyjnych itp.;

11) wspotpraca z instytucjami i organami w celu promocji Gminy;

12) przygotowywanie i gromadzenie materiatdéw reklamowo — informacyjnych o Gminie;

13) rozwijanie kontaktéw z innymi gminami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim oraz organizacjami
krajowymi i zagranicznymi w celu wspolnych dziatan promujacych Gming;

14) wspotpraca ze stowarzyszeniami oraz prowadzenie gospodarki finansowej Ochotniczych Strazy
Pozarnych funkcjonujacych na terenie Gminy;

15) przygotowywanie do realizacji opracowan 1 materiatow promocyjnych;

16) obstuga medialna Urzedu, przeglad prasy i archiwizacja najwazniejszych materiatow;

17) wspotredagowanie materiatlow do gazety lokalne;j;

18) gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatéw 1 artykulow reklamowych promujacych Gming;

19) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej z imprez oraz przedsigwzig¢ promocyjnych oraz prowadzenie
Kroniki Gminne;j;

20) prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;
21) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami budynku Urzgdu, pomieszczen i wyposazenia
biurowego;

23) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie.
2. W zakresie zarzadzania kryzysowego;

1) kierowanie dziataniami prowadzonymi w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub usunigcia
tych skutkow;

2) przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach.

Stanowisko pracy
do spraw obslugi informatycznej urzedu, kultury fizycznej i ochrony zdrowia - ABI
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§ 13. 1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obstugi informatycznej urzedu, kultury fizycznej i
ochrony zdrowia nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu, w tym z wdrazaniem elektronicznego obiegu
dokumentéw oraz podpisu elektronicznego;

2) sprawowanie nadzoru nad technologiczng prawidlowoscia uzytkowania systemow informatycznych i
sieci teletransmisji danych, w szczegolnosci w zakresie serwisu, bezpieczenstwa danych i
administrowania sieciami;

3) wspotdziatanie z innymi podmiotami, w celu zapewnienia zgodno$ci rozwigzan z innymi systemami
uzytkowanymi w jednostkach administracji publicznej;

4) wykonywanie serwisu sprzetu i oprogramowania oraz prac zwigzanych z opracowywaniem na potrzeby
urzedu aplikacji komputerowych;

5) szkolenie pracownikow korzystajacych z aplikacji komputerowych, w tym z aplikacji biurowych;
6) kontrola legalno$ci oprogramowania uzytkowanego w urzedzie;
7) obstluga strony internetowej urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

8) opracowywanie, na potrzeby Wojta, opinii dotyczacych informatyzacji pozostalych jednostek
organizacyjnych Gminy;

9) peienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
10) przeprowadzanie archiwizacji danych;

11) realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizyczne;;

12) sprawowanie opieki nad samochodem stuzbowym;

13) zastepstwo pracownika w zakresie wprowadzania danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG);

2. Z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j:

1) przygotowywanie propozycji dotyczacych dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlu
detalicznego oraz zaktadéw gastronomiczno - ushugowych;

2) opracowywanie projektu, koordynowanie i nadzor nad realizacja gminnego programu rozwigzywania
problemoéw alkoholowych;

3) obsluga gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych;

4) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
5) przygotowywanie decyzji o cofnigciu i wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

6) nadzor nad oplatami za korzystanie ze zwolnien na sprzedaz napojow alkoholowych;

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancéw Gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii, w tym z
opracowywaniem projektu i realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

3. W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) pomoc w opracowaniu dokumentow planistycznych zwigzanych z obronnoscia, obrong cywilng i
zarzgdzaniem kryzysowym,

2) przygotowywanie decyzji i wezwan w sprawie przeznaczenia do wykonywania $wiadczen na rzecz
obronnosci;

3) planowanie oraz nakladanie ob. obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej;
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4) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz $rodkow obrony cywilnej — prowadzenie
magazynu OC.

Stanowisko pracy do spraw drogownictwa - DSP

§ 14. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. drogownictwa nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow, stanowisk organéw Gminy dotyczacych ustalania
przebiegu drog, zaliczania drog i1 ulic do poszczegolnych kategorii;

2) modernizacja, utrzymanie i ochrona drég i mostow;

3) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

4) prowadzenie postgpowan w sprawach wymagajacych zgody lub zezwolenia zarzadcy drogi;
5) orzekanie o przywroceniu pasa drogi do stanu poprzedniego;

6) sprawy wynikajace z ustawy prawo przewozowe;

7) nadzér nad przystankami autobusowymi,

8) prowadzenie spraw dotyczacych krajowego zarobkowego przewozu osob;

9) okreslanie stref cen taryfowych, ustalanie cen za ustugi przewozowe;

10) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen Wojta, uprawniajacych do podejmowania dzialalno$ci
gospodarczej w zakresie transportu drogowego;

11) wykonywania przez skazanych nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;
12) realizacja zadan gminy z zakresu turystyki;
13) prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz dokonywanie ich zaszeregowania;

14) prowadzenie ewidencji innych obiektow, spetniajgcych okreslone wymagania, w ktorych majg by¢
swiadczone ustugi hotelarskie;

15) sprawowanie opieki nad samochodem stuzbowym KIA Sportage.
Stanowisko pracy do spraw archiwum zakladowego - ARZ

§ 15. 1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego nalezy w szczegolnosci:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) nie archiwalnej po panstwowych i samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalnos¢
ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub sprawujagcym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie informatycznych
nos$nikow danych, ktérych zawartos$ci nie skopiowano do systemu EZD;

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w  stanie
nieuporzadkowanym,;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
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6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wlasciwego
archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie witasciwego postgpowania z dokumentacja 1 w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Stanowisko pracy do spraw meldunkowych i ewidencji ludnosci - SOS

§ 16. 1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. meldunkowych 1 ewidencji ludnosci nalezy w
szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo - adresowych;
2) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania;
3) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;

4) prowadzenie rejestrow wyborcow, sporzadzanie spisOw wyborcow 1 wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania;

5) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej na podstawie
innych przepisoOw do posiadania numeru PESEL.

2. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, wynikajacych z zadan nalezacych do organu prowadzacego
szkoty, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, przeksztatcania i1 likwidacji szkoét prowadzonych przez
gming;

2) analizowanie sieci szkot na terenie Gminy, wnioskowanie o wprowadzanie zmian sieci;
3) skladanie propozycji dotyczacych granic obwodow szkot;

4) analiza arkuszy organizacyjnych szkot i przedktadanie ich do zaopiniowania organowi sprawujacemu
nadzér pedagogiczny;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w o$wiacie, organizacja
konkursow;

6) prowadzenie calosci spraw wynikajacych z postanowien Karty Nauczyciela, w zakresie nalezacym do
organu prowadzacego szkoty;

7) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly przez osobe prawng inng niz gmina lub osobg¢ fizyczna;
8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez szkoly, w zakresie nalezagcym do organu prowadzacego;
9) gromadzenie i kompletowanie informacji dotyczacych o$wiaty;

10) prowadzenie baz danych os$wiatowych zawierajacych zbiory danych, do ktérych prowadzenia jest
zobowigzana gmina;

11) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow
(uczniow).

3. W zakresie dowoddw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydawanie dowodow osobistych;
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2) wydawanie dowodow osobistych;
3) udostepnianie danych z zakresu dowodow osobistych;
4) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty;

5) aktualizacja danych ze stanowiska pracy do Biuletynu Informacji Publiczne;.

SKARBNIK GMINY - PFG
Kierownik referatu finansowego
zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych referatu

§ 17. 1. Skarbnik Gminy, jako gtowny ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone w odrebnych
przepisach, zapewniajgc prawidlowa gospodarke finansowa Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) kontrasygnowanie os$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu,
opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie;

3) nadzorowanie 1 kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

5) kierowanie 1 nadzoér nad pracg referatu finansowego oraz odpowiedzialno$¢ za jego prace i
funkcjonowanie;

6) przedktadanie wnioskow dotyczacych zatrudniania i zwalniania, wynagradzania, nagrdd, wyr6znien i kar
pracownikow referatu finansowego;

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow referatu finansowego;
8) przygotowywanie projektu dochodéw i wydatkéw budzetowych;
9) dekretowanie dowodow ksigegowych;

10) kompletowanie biezacych dowodow finansowo — ksieggowych w porzadku systematycznym 1
chronologicznym;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych finansowych 1 statystycznych okreslonych
przepisami prawa;

12) sporzadzanie deklaracji miesigcznej VAT;
13) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

14) terminowa realizacja wydatkow budzetowych oraz ich biezaca kontrola w celu realizacji zgodnej z
planem finansowym i1 harmonogramem wydatkéw;

15) nadzor nad sporzadzanymi sprawozdaniami z zakresu pomocy spotecznej, oswiaty 1 samorzadowych
zaktadow budzetowych;

16) rozliczanie dotacji zadan zleconych 1 wlasnych;

17) prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo — ksiggowych do realizacji zadan okreslonych w planie
finansowym, wynikajacych z uméw, zlecen, zamowien, itp.;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych.

Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej - PFK
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§ 18. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych kwot;

2) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych Planu finansowego Urzedu Gminy, zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowigzujaca klasyfikacja budzetows;

3) prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw i wydatkow budzetu
Gminy i planu finansowego Urzedu Gminy;

4) kompletowanie biezacych dowodow finansowo - ksiggowych w porzadku systematycznym i
chronologicznym;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddéw i1 wydatkow planu
finansowego Urzedu Gminy;

6) terminowa realizacja wydatkéw budzetowych oraz ich biezaca kontrola w celu realizacji zgodnej z
planem finansowym wydatkow;

7) prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo — ksiegowych do realizacji zadan okreslonych w planie
finansowym, wynikajacych z umow, zlecen, zamowien, itp.;

8) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz dekretowanie raportow kasowych;

9) prowadzenie dziennika wptywu dokumentéw finansowo — ksiegowych do Urzedu, a w szczegdlnosci
rejestracji 1 stemplowania kazdego dokumentu z obrotu bezgotdéwkowego pieczeciag daty wptywu;

10) kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiegowych wyptat (faktur, rachunkéw, not ksiegowych i
innych dokumentow);

11) sporzadzanie przelewdw dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dowodow zrodlowych;

12) nadz6r nad sporzadzanymi sprawozdaniami z zakresu pomocy spotecznej i oswiaty.
Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej - PFM

§ 19. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno - ksiggowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od srodkéw transportowych, od posiadania psow;

2) prowadzenie dziennikow obrotéw dotyczacych optat lokalnych;

3) egzekwowanie nalezno$ci, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz windykacja
naleznosci;

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych;

5) wydawanie 1 prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o wysokosci zaleglo$ci podatkowych
podatnika;

6) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej z wykonania dochodow z tytutu
podatkéw 1 oplat lokalnych w gminie;

7) rozliczanie 1 kontrola rachunkowa soltyséw 1 inkasentow z pobranych optat;

8) przygotowywanie 1 obliczanie danych niezbednych do obliczenia wynagrodzen dla sottyséw za inkaso;
9) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych;

10) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania — kwitariusze podatkowe;

11) udzielanie odroczen i umorzen w podatkach, oraz roztozenia na raty zaptaty podatkow;

12) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym oraz potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,
przedktadanych do KRUS;
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13) prowadzenie ewidencji 1 ksiggowan dokumentow finansowo — ksiegowych w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wymaganej przepisami prawa;

14) sporzadzanie pelnej sprawozdawczo$ci w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wymaganej przepisami prawa;

15) biezace wystawianie upomnien sporzadzanie tytuldow wykonawczych za nieuiszczanie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie ich ewidencji;

16) zalatwianie innych spraw zwigzanych z prowadzeniem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

17) wspotdzialanie z innymi pracownikami Urzgdu w zakresie pelnej realizacji zadan na stanowisku pracy
w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) analiza stanu kont dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) obstuga systemu do rozliczenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow i oplat — PFZ

§ 20. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat nalezy w szczegdlnosci:
1) wymiar podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci;
2) prowadzenie spraw podatku od §rodkow transportowych i podatku od posiadania psow;
3) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow 1 optat;
4) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrOw wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow;

5) prowadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu przez osoby
fizyczne 1 osoby prawne;

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

7) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie obnizenia gornych stawek
podatkowych;

8) udzielanie ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntéw i1 wojskowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcoOw 1 przekazywanie
sprawozdan w tym zakresie;

10) po$wiadczanie oswiadczen stanowigcych dowody przy przenoszeniu wtasnosci nieruchomosci rolnych;

11) prowadzenie ewidencji wtascicieli zobowigzanych do skladania deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

12) gromadzenie, przechowywanie oraz weryfikacja danych pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym 1
rzeczywistym deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z
optlata za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) prowadzenie wymiaru 1 naliczen optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (biezace
ksiggowanie przypisow i odpisow);

15) sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wymaganej przepisami prawa;

16) zalatwianie innych spraw zwigzanych z prowadzeniem optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

17) wspoéltdziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie pelnej realizacji zadan na stanowisku pracy
w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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18) obstuga systemu do rozliczenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkalych 1 niezamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysoko$ci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Stanowisko pracy do spraw plac i rozliczen - PFN

§ 21. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ptac i rozliczen nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie list ptac pracownikow oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego na podstawie
dokumentacji zrodtowej;

2) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umoéw-zlecen, uméw o dzielo oraz list wyplat innych
naleznosci;

3) przygotowywanie dokumentdéw z zakresu ubezpieczen spolecznych 1 z zakresu ubezpieczenia
zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz pracownikom;

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne 1 na Fundusz Pracy;

5) pobor zaliczek na podatek dochodowy 1 terminowe rozliczanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych;

6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac;
7) prowadzenie analityki materiatéw 1 przedmiotéw bedacych w uzywaniu;

8) rozliczanie rocznych 1 okresowych inwentaryzacji majatku trwatego 1 obrotowego poszczegdlnych
jednostek, zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna;

9) rozliczanie kierowcoOw pojazdoéw samochodowych z zakupionego 1 zuzytego paliwa;

10) przygotowywanie ewidencyjno — zgtoszeniowych drukéw ubezpieczeniowych i przekazywanie ich do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

11) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;
12) wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniu pracownikow na podstawie dokumentacji zrodtowe;;

13) ewidencja analityczna podatkow i1 optat lokalnych wg. zrodet ich pochodzenia oraz uzgadnianie z
ksiegowoscig podatkowg w okresach miesigcznych;

14) prowadzenie obstugi kasowe;j;

15) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkoéw trwatych w ksiegach srodkow trwalych oraz nanoszenie
srodkow trwalych w tabelach amortyzacyjnych $rodkow trwatych;

16) dokonywanie rozliczen zainkasowanych wplat naleznosci zwigzanych z realizacjg budzetu gminy;
17) dokonywanie wyptat gotowkowych z kasy na podstawie zrodtowych dowodow kasowych;
18) przyymowanie wplat gotowkowych z tytutu dochodéw budzetowych;

19) odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wptat przekraczajacych ustalony
zapas gotowki w kasie;

20) rozliczanie rozmow telefonicznych;
21) prowadzenie spraw podatku VAT (ewidencja faktur VAT, wypisywanie faktur).
Kierownik Referatu - GKO

Inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami
zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych referatu
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§22. Do zadan kierownika referatu inwestycji, planowania przestrzennego 1 gospodarki
nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz uchwalaniem projektéw plandow zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajagcymi z ustalen plandow
zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminys;

5) wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

6) dokonywanie okresowej oceny aktualnosci studium i planow miejscowych;

7) przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy;

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz rejestru decyzji o
warunkach zabudowy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialtami nieruchomo$ci oraz dotyczacych rozgraniczania
nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi z tytulu podziatu nieruchomosci;

11) kierowanie 1 nadzér nad pracg referatu inwestycji, planowania przestrzennego 1 gospodarki
nieruchomos$ciami oraz odpowiedzialnos$¢ za jego prace i funkcjonowanie;

12) przedktadanie wnioskow dotyczacych zatrudniania i zwalniania, wynagradzania, nagrod, wyrdznien i
kar pracownikow referatu inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami;

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu inwestycji, planowania
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

14) przedktadanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie przedmiotowym nadzorowanego referatu;

15) nadz6r administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomosciami budynkowymi — naliczanie wysokosci czynszow i optat za lokale i nieruchomosci
budynkowe, egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkdw samowoli lokalowe;.

Stanowisko pracy do spraw geologii, Srodowiska i spraw wojskowych - ROP
§ 23. 1. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. geologii, Srodowiska i1 spraw wojskowych nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z terendéw nieruchomos$ci oraz decyzji
ustalajacych kary pieni¢zne za usuwanie drzew 1 krzewdw bez zezwolenia;

2) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych ochrony zwierzat i utrzymywania
psSOW rasy uznanej za agresywna;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych psow;

4) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach;

5) zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku, podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczaniu w tych wykazach danych o
wnioskach, decyzjach i1 innych dokumentach w postgpowaniu w sprawie ochrony $rodowiska
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wymagajacych udziatu spoleczenstwa oraz udostgpnianie informacji z zakresu zadan realizowanych na
stanowisku;

6) koordynacja dzialan prowadzonych w ramach wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego na terenie gminy, w tym zakresie tworzenia
rocznych programow wspotpracy i realizacji tych programow;

7) przygotowywanie opinii z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem targowisk;
9) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chorob zakaznych zwierzat;

10) wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich w szczegdlnosci w
zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw do zalesiania.
2. W zakresie spraw wojskowych i zadan obronnych:

1) sporzadzanie i1 aktualizacj¢ planow okreslonych odrgbnymi przepisami, w tym planu operacyjnego
funkcjonowania gminy;

2) wspotdziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami w planowaniu i realizacji zadan obronnych w celu
zapewnienia optymalnych warunkéw ich wykonywania;

3) przygotowanie glownego stanowiska kierowania;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej;
5) organizowanie szkolenia obronnego w formach okre§lonych odrebnymi przepisami;

6) organizacja dorgczen kart do ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny;

7) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania osob od peinienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny, w tym informowanie 0sob reklamowanych o spoczywajacych na nich
obowigzkach.

3. W zakresie obrony cywilnej:
1) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j;
2) powotlanie i utrzymywanie stanu osobowego formacji obrony cywilne;j;

3) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem plandéw obrony
cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych;

4) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony;

5) przeprowadzanie ¢wiczen i treningéw z obrony cywilne;.
Stanowisko pracy do spraw inwestycji i rozwoju Gminy - ING

§ 24. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. inwestycji i rozwoju gminy nalezy w szczego6lnos$ci:

1) przygotowywanie dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych oraz inwestycji drogowych i mostowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem i utrzymaniem obiektow stanowigcych wtasno$¢ gminy
oraz prowadzenie spraw zwiazanych z ich remontami i prowadzenie dla nich ksiag obiektu;

3) prowadzenie nadzoru inwestorskiego, w zakresie zgodnym z posiadanymi uprawnieniami;

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, w tym zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora
zabytkdw o otrzymaniu zawiadomienia o odkryciu lub znalezieniu przedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem;
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5) zatozenie 1 prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
6) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

7) planowanie, przygotowywanie i1 prowadzenie postgpowan w sprawach zaméwien publicznych, w tym
opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia we wspOlpracy ze stanowiskiem pracy,
ktorego zakresu dziatania dotyczy zamdwienie;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postgpowaniami o udzielnie zamodwienia
publicznego;

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych urzedu;
10) zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

11) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcoOw
postepowania w sprawach zamowien publicznych;

12) prowadzenie analiz, opracowywanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami
mieszkalnymi i1 uzytkowymi oraz nieruchomos$ciami budynkowymi — naliczanie wysokos$ci czynszow i
optat za lokale i nieruchomosci budynkowe, egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw
samowoli lokalowej;

14) prowadzenie spraw zwianych z optatami adiacenckimi z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w
zwigzku z budowg urzadzen infrastruktury technicznej;

15) stwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzglgdem formalnym, merytorycznym oraz przekazywanie ich
niezwlocznie pracownikowi prowadzgcemu sprawy z zakresu ksiggowosci budzetowe;.

Stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska i rolnictwa - ROL

§ 25. 1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ochrony S$rodowiska i1 rolnictwa nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie zmiany stanu wody na gruncie, w tym:

a) przygotowywanie decyzji w sprawach zmiany stanu wody na gruncie, nakazujacych wiascicielowi
gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

b) zatwierdzanie, na wniosek umawiajacych si¢ wtascicieli, ugody ustalajacej zmiany stanu wody na
gruntach;

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, utrzymania czystosci 1 porzadku
w gminie, w tym:

a) przygotowanie opinii dotyczacych zezwolen, decyzji z zakresu gospodarowania odpadami,

b) przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow usuniecie odpaddéw z miejsc
do tego nie przeznaczonych,

¢) sporzadzanie i1 przekazywanie wlasciwym pomiotom rocznych sprawozdan zawierajacych informacje o
odpadach opakowaniowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja gminnego planu gospodarki
odpadami oraz sktadanie sprawozdan z jego realizacji, przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim
organom sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi, wspotpraca z
organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi, zapewnienie osiagnigcia odpowiednich poziomow
recyklingu,

e) przyjmowanie wykazow, na podstawie ktorych ustalono optaty za sktadowanie odpadow, do ktorego
ztozenia zobowigzany jest podmiot korzystajacy ze srodowiska,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw utrzymania czystosci i porzadku przez
wilascicieli nieruchomosci, ustalaniem obowigzku uiszczania optat za odbior odpadéw komunalnych i
oprdzniania zbiornikow bezodptywowych, udzielaniem zezwolen na $wiadczenie ustug, prowadzenie
stosownych ewidencji,

g) kontrolowanie przedsigbiorstw odbierajacych z terenu gminy odpady komunalne i nieczysto$ci ciekle
pod katem zgodnos$ci z udzielonymi zezwoleniami zgodnymi z postanowieniami krajowego planu
gospodarowania odpadami,

h) opracowanie potrzebnych dokumentéw, projektow, uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych
ustawg o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz stata ich aktualizacja planowanie i
inicjowanie dzialan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki odpadami, prowadzenie
kampanii edukacyjno — informacyjnej wsrdod mieszkancow Gminy w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

1) przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na odbidr i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do zamoéwienia,

j) kontrolowanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci pltynnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Raczki (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie),

k) opracowanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych Gminy w zakresie gospodarki
odpadami, w szczegdlnosci dotyczacych: informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci, miejscach zagospodarowania odpadéw komunalnych przez podmioty
odbierajace, osiggnigtego przez Gming Raczki poziomu recyklingu w danym roku kalendarzowym, o
zbierajacych zuzyty sprzgt elektroniczny 1 elektryczny z gospodarstw domowych, punktach
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

1) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoéz odpadéw komunalnych przez przedsigbiorce
(zgodnos¢ z harmonogramem, odbior odpadow z PSZOK, odbidr odpadéw wielkogabarytowych,
prawidtowo$¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpadéw i realizacji pozostatych
obowiazkow wynikajgcych z umowy),

m) prowadzenie gminnej ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni §ciekow
w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej, umoéw zawartych na odbieranie odpadoéw komunalnych od witascicieli nieruchomosci w
celu kontroli wykonywania przez wilascicieli nieruchomosci 1 przedsigbiorcow obowigzkow
wynikajacych z ustawy,

n) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz
oprézniania zbiornikow bezodptywowych.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

1) prowadzenie spraw z zakresu zwyklego korzystania ze Srodowiska, nalezacych do Wojta, jako organu
ochrony srodowiska;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony $rodowiska oraz
sporzadzanie raportéw z jego wykonania;

3) prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze srodowiska;

4) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku;

5) zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku, podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w tych wykazach danych o
wnioskach 1 decyzjach wymagajacych udziatu spoleczenstwa oraz udostgpnianie informacji
pozostajacych w zakresie dziatania stanowiska;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym funduszem ochrony §rodowiska;
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7) przyjmowanie od o0so6b fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami informacji o substancjach
stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla sSrodowiska i przedktadanie tych informacji wojewodzie;

8) podejmowanie dzialan w zakresie wprowadzania form ochrony przyrody, jezeli form tych nie
wprowadzil wojewoda.

4. Koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie.

5. Przygotowywanie analiz w sprawach dostarczania wody i odprowadzania $ciekow, w tym dotyczacych
planow rozwoju sieci wodociggowej 1 kanalizacyjnej, modernizacji urzadzen oraz kosztow zwigzanych ze
swiadczeniem ustug dla ludnosci.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w ciepto i energi¢ elektryczng na obszarze Gminy.

7. Koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong roslin uprawnych, majacych na celu zabezpieczenie przed
chorobami, szkodnikami i chwastami.

8. Przygotowywanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi.

Stanowisko pracy
do spraw Srodkéw finansowych z funduszy unijnych i krajowych - FUE

§ 26. Do zakresu dzialania stanowiska ds. srodkow finansowych z funduszy unijnych 1 krajowych nalezy
w szczeg6lnosci:

1) poszukiwanie mozliwosci finansowania zadan Gminy z instytucji pozarzadowych, funduszy Unii
Europejskiej oraz finansowych §rodkéw krajowych;

2) opracowywanie projektow pozyskiwania srodkow;

3) inicjowanie 1 koordynowanie prac w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy, pisania
wnioskow;

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz z organizacjami pozarzadowymi i rzagdowymi w
zakresie projektow finansowych;

5) wspoélpraca z innymi samorzadami w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych;

6) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym oraz przedsigbiorcom o mozliwosci pozyskania
srodkow finansowych z Unii Europejskiej oraz krajowych srodkow finansowych;

7) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej;

8) uczestnictwo w przygotowaniach, opracowywaniu i zatwierdzaniu plandéw, projektow samorzadowych
przez inne jednostki samorzadowe oraz instytucje rzadowe i spoleczne;

9) przygotowywanie informacji z zakresu pozyskanych srodkow finansowych na realizacj¢ zadan Gminy;

10) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia w ramach
funduszy Unii Europejskiej;

11) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z refundacja wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow, sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢, sporzadzanie harmonogramow ptatnosci;

12) monitoring rozliczania projektu na etapie jego realizacji, w okresie jego trwatosci oraz po zakonczeniu
projektu;

13) monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz innych srodkow mozliwych do
pozyskania na finansowanie dziatafh Gminy;

14) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do  przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego;

15) inne prace zlecone przez Wojta;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem soteckim, w tym: przygotowanie projektow uchwal Rady
Gminy, wyliczanie wysokosci funduszu i przekazywanie informacji sottysom o wysokosci $rodkow,
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rozliczanie funduszu 1 wystgpowanie o czeSciowy zwrot, prowadzenie niezbgdnej dokumentacji z tym
zwigzanej;

17) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej (CEIDG).

URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Wajt
Zakresy dzialania poszczegdélnych komoérek organizacyjnych referatu
§ 27. Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podczas jego
nieobecnosci;

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen
majacych wpltyw na stan cywilny osob;

3) prowadzenie rejestru stanu cywilnego;

4) prowadzenie akt zbiorowych stanu cywilnego;

5) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
6) przechowywanie akt zbiorowych;

7) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z
przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

8) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

9) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznos$ci
zawarcia matzenstwa,

10) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

12) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa 1 roszczenia alimentacyjne oraz w
sprawach o przysposobienie;

13) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztoéw sagdowych;
14) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej w sprawach zmiany imion i nazwisk;

15) ustalanie pisowni imienia lub nazwiska, na wniosek strony;

16) zawiadamianie wiasciwych organdw o zmianie imienia lub nazwiska;

17) wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbg¢dnym do
realizacji jego ustawowych zadan;

18) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla osob
urodzonych w Polsce;

19) wystepowanie o zmiang¢ numeru PESEL w przypadku zmiany ptci;
20) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, decyzji i postanowien Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
21) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o orderach o odznaczeniach;

22) prowadzenie spraw w zakresie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, w tym jubileuszy pozycia
matzenskiego oraz rocznic urodzin 100 i wiecej lat;

23) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi materiatow
na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji;

24) przygotowywanie materiatéw do projektow plandow pracy Rady Gminy i jej komisji;

25) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy i rejestru zarzadzen Wojta;
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26) przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy;

27) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy;

28) protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow;

30) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obsluga techniczna zebran 1 narad z sottysami;

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

32) spraw zwigzanych z os§wiadczeniami o stanie majatkowym oraz prowadzenia dzialalnosci gospodarcze;j
radnych Rady Gminy Raczki.

Stanowisko pracy do spraw Urzedu Stanu Cywilnego - USK

§ 28. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. urzedu stanu cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw biurowo-technicznych wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego oraz innych przepisow dotyczacych rejestracji stanu cywilnego;

2) pomoc w sporzadzaniu projektow aktow stanu cywilnego, decyzji i postanowien Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

3) wydawanie odpisOéw z rejestru stanu cywilnego;

4) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie dzialania
Urzgdu Stanu Cywilnego;

5) pomoc w prowadzeniu spraw w zakresie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, w tym jubileuszy pozycia
malzenskiego oraz rocznic urodzin 100 i wigcej lat;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej i
witryny internetowej w zakresie dzialania USC 1 ich biezaca aktualizacja;

7) tworzenie bazy komputerowej ksigg stanu cywilnego;
8) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci;

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentéw gromadzonych przez Urzad Stanu
Cywilnego;

10) transkrypcja, odtwarzanie, uzupelnianie tresci aktow sporzadzanych za granicg;

11) powiadamianie stanowiska pracy ds. meldunkowych i ewidencji ludno$ci o dokonanych czynnos$ciach
urzedowych;

12) prowadzenie statystyk urodzen, matzenstw i zgonow;

13) korespondencja z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego oraz sprawach konwencji 1
umow mie¢dzynarodowych;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego Zastgpcy;
15) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow;

16) udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu na licytacjg;

17) przyjmowanie obwieszczen i pism sagdowych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbiorek publicznych i bezpieczenstwa imprez masowych;
19) wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
Stanowisko pracy do spraw realizacji planow inwestycyjnych i mienia komunalnego - IMK
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§ 29. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. realizacji plandéw inwestycyjnych 1 mienia komunalnego
nalezy w szczegdlnosci,

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem wieloletnich programoéw inwestycyjnych;
2) prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomos$ci mienia komunalnego;
3) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadaf Gminy;

4) koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy z Unii Europejskiej, aplikowanie o $rodki
finansowe z Unii Europejskiej;

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu funduszy i realizacji budzetu Gminy w zakresie
zadan inwestycyjnych, remontowych i1 gospodarki komunalnej;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien Woijta;

7) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci;

8) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem, realizacja i aktualizacja programéw i1 planow
zwigzanych z rozwojem inwestycyjnym Gminy, w tym w szczegdlnosci strategia rozwoju Gminy i
planem rozwoju lokalnego, prowadzenie dokumentow;

9) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami tworzacymi Gminny Zasob, w tym ich zbywanie
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad oraz
ustalenie ich wartos$ci, cen i oplat za korzystanie z ich;

10) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne;
11) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci.

Radca prawny - RP

§ 30. Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie 1 opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektéw uchwatl, zarzadzen,
umow, decyzji, postanowien, porozumien, pism, regulaminéw i innych aktow prawnych wydawanych
przez organy Gminy;

2) udzielanie opinii prawnych zwigzanych z dziatalno$cig Gminy;

3) opiniowanie umow 1 porozumien, w ktorych strong jest Gmina Raczki;

4) sprawowanie zastgpstwa procesowego w sprawach przed sagdami powszechnymi;

5) wykonywanie innych czynnosci o charakterze prawnym zleconych przez organy Gminy;

6) opiniowanie i weryfikacj¢ dokumentacji w zakresie zamowien publicznych udzielanych przez Gming;
7) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie objetym dziatalnoscig Urzedu.

ROZDZIAL 4.
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 31. Do wspolnych zadan referatéw Urzedu Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektoéw aktow prawnych organdw Gminy oraz innych materiatow przedktadanych
pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

2) przygotowywanie projektow umow 1 porozumien;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowywania
projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu
spraw;
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4) realizacja dochodow budzetowych 1 wydatkow okreslonych w planie finansowym;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z prowadzonego
zakresu spraw;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;

7) prowadzenie dziatalno$ci kontrolne;j;
8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
9) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli;

10) wspoétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urz¢du 1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie realizacji zadan;

11) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 innymi jednostkami samorzagdowymi;

12) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych instrukcja
kancelaryjna;

13) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

14) organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy panstwowe;j,
stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym zakresie;

15) $cista wspotpraca z komorka organizacyjng urzedu wilasciwa w zakresie zamoéwien publicznych przy
planowaniu, przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, z
zakresu wlasciwego dla danego stanowiska;

16) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych, na podstawie prowadzonych na
stanowisku rejestrow, ewidencji, zbiorows;

17) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji, rejestréw badz innych danych
znajdujacych si¢ na stanowisku pracy oraz ich ewidencjonowanie;

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami, prowadzenie
spraw zwigzanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadan publicznych, pozostajagcych w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z funduszy pomocowych, udziatem w
projektach Iub sporzadzaniem wiasnych projektow i sporzadzaniem wnioskow, wynikajacych z zakresu
spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

20) przygotowywanie w formie elektronicznej i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej informacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy, zgodnie z
przepisami ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

21) udostepnianie na wniosek informacji publicznych, ktére nie zostaly udostepnione w Biuletynie
Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, we wspodtpracy ze stanowiskiem
pracy wyznaczonym do przyjmowania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej i prowadzenia
ich rejestru;

22) zglaszanie, za posrednictwem wyznaczonego stanowiska, zbiorow danych osobowych do rejestracji
oraz prowadzonych na stanowisku rejestrow publicznych i1 systeméw teleinformatycznych oraz ich
zmian;

23) przestrzeganie przepisow z zakresu optaty skarbowej przy dokonywaniu czynno$ci urzedowych,
wydawaniu zaswiadczen 1 zezwolen (pozwolen, koncesji), sporzadzanie wlasciwych adnotacji na
wydawanych dokumentach oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem optaty skarbowej, stosownie
do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku.
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ROZDZIAL 5.
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 32. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a takze wkracza¢ w
sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw;

2) uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢ jasna i zwigzta;

3)dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé jednakowych terminow i1 okresSlen prawnych,
przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 33. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut;
2) wskazanie podstawy prawnej;
3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji;
4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie;
5) okreslenie terminu wej$cia w zycie.

2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej z
wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.

3. Pracownik, do ktorego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub zasiggnigcia opinii
wymaganych przepisami prawa.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ skutki finansowe;
2) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;
3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada na te jednostki zadania lub obowigzki.

5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym
przez radce prawnego.

6. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu prawnego nalezy
przedtozy¢ Wojtowi, za posrednictwem pracownika na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 34. 1. Podjete akty prawne organéw gminy numeruje si¢ wedtug zasad ustalonych w Statucie Gminy, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Akty prawne wewngetrznego urzgdowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzen wewnetrznych
numeruje si¢ w ciggu roku kolejnymi numerami (cyfra arabska).

3. Zbiory aktow prawnych, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 prowadzi pracownik na stanowisku Zastepcy
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 35. Wydane akty prawne pracownik na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
przekazuje pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, odpowiedzialnym za ich
realizacje.

ROZDZIAL 6.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 36. Wojt podpisuje:
1) wydawane akty prawne;

2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego, Wojewody oraz organéw innych
jednostek samorzadu terytorialnego;
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3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postow;

4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy;

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikdw;

7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) odwotania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych si¢ przed NSA;

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

10) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwigzku z prowadzonym przez nie
postepowaniem,;

11) pisma zwigzane ze wspOtpraca zagraniczna;
12) wnioski o nadanie odznaczen;
13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.
§ 37. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz kierownicy referatow podpisuja pisma

pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje do podpisywania ktérych
zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

§ 38. Pracownicy mogg podpisywac:

1) korespondencje biezaca nalezacg do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie majgca znamion
decyzji lub rozstrzygnied i nie zastrzezong do podpisu Wojta;

2) zaswiadczenia wydawane na podstawie rejestrow, ewidencji lub innych danych posiadanych na
stanowisku oraz postanowienia i decyzje administracyjne, stosownie do zakresu spraw pozostajacych w
zakresie dziatania stanowiska pracy do wydawania, ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Woijta.

§ 39. Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada za
merytoryczng prawidlowos$¢ i1 zgodno§¢ z prawem przygotowywanych projektow i parafuje je swoim
podpisem umieszczonym z lewej strony na kopii tekstu.

§ 40. 1. Za zgodno$¢ z oryginatem pracownicy potwierdzajg jedynie dokumenty, ktérych oryginaty
znajduja si¢ w dyspozycji zajmowanego stanowiska pracy, a ktore niezbedne sg do zatatwienia sprawy.

2. Sporzadzone kopie dokumentow ktorych stwierdzamy zgodno$¢ z oryginatem majg by¢ w kolorze
czarno — biatym.

ROZDZIAL 7.
TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ
SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 41. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, w tym roéwniez dotyczace
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta 1 Zastgpce Wojta w ramach skarg, wnioskow 1 petycji
prowadzi pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadrowych.

§ 42. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja stusznych interesow obywateli.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy referatow, a takze pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.
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§ 43. 1. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwienia
spraw, a w szczegolnosci:

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

2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw;

3) powiadamiania stron o przyczynie nie zalatwienia spraw w obowigzujacym terminie;

4) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygniec;

5) niezwlocznego zalatwiania spraw wyptywajacych z Rady Gminy i jej komisji oraz spraw, ktére nie
wymagaja postepowania wyjasniajacego;

6) inne sprawy, nie wymienione w pkt 5 winne by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, wedlug kolejnosci ich
wptywu i stopnia pilnosci.

§44. 1. Wojt 1 jego Zastepca przyjmuja interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji w kazdy
czwartek w godzinach od 10.00 — 15.00. Jezeli czwartek jest dniem wolnym od pracy, interesanci sa
przyjmowani w nastepnym dniu roboczym;

2) pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji codziennie
w godzinach pracy Urzedu;

3) informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji jest
wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

§ 45. 1. Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu
ustnie s3 ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Sprawy wniesione ustnie nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w rejestrze
przyje¢ interesantow.

3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych i
kadrowych.

4. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2 prowadzi pracownik na stanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

5. Wszystkie petycje wplywajace do Urzedu w formie pisemnej albo za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej sa odwzorowywane cyfrowo na stronie internetowej wraz z datg jej ztozenia oraz danymi
dotyczacymi przebiegu postepowania, w szczegolnosci dotyczace zasieganych opinii, przewidywanego
terminu oraz sposobu zalatwienia petycji.

6. Wszystkie petycje sa ewidencjonowane w rejestrze petycji, postulatéw 1 inicjatyw obywateli
prowadzonym na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadrowych.

§ 46. 1. Odpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje powinne by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajgcia
negatywnego stanowiska, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

2. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek, skarge lub petycje do zatatwienia, zobowigzani s3

zawiadomi¢ stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac
dokumentacje zwigzang ze sprawg wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.
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§ 47. Pracownik prowadzacy rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi biezaca kontrole w zakresie
terminowos$ci i sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskow oraz dokonuje w miar¢ potrzeb,
okresowych analiz w tym zakresie.

ROZDZIAL 8.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 48. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzng;

2. Funkcjonujace w Urzedzie procedury, regulaminy, instrukcje itp. sktadajg si¢ na mechanizmy kontroli
zarzadczej w mysl art. 68 1 art.69 ustawy a dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885, z pdzn. zm).

3. Za zapewnienie wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej odpowiada - Woijt.
§ 49. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja Wojt, Zastepca Wojta oraz:

1) Sekretarz Gminy — w zakresie funkcjonowania referatow Urzedu oraz komorek organizacyjnych,
przestrzegania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny

pracy;
2) Skarbnik Gminy- w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,

3) kierownicy referatéw — w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, w stosunku do pracownikow
komorki.

§ 50. 1. Kontrola zewnetrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki organizacyjne.

2. Kontrole zewnetrzng sprawuja pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynno$ci, w oparciu o
wytyczne Wojta ustalajace zakres tematyczny i1 sposdb wykonania czynno$ci kontrolnych i na podstawie
upowaznienia Wojta.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

§ 51. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i1 skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okres§lenie sposobdéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 52. 1. Dziatalnos¢ kontrolna powinna by¢ tagczona z udzieleniem instruktazu.
2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot, z zastrzezeniem ust. 2a.

2a. Ustalenia kontroli wewnetrznych moga by¢ dokumentowane wpisami w ksigzce kontroli wewnetrzne;j
Urzedu.

3. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§ 53. 1. W Urzedzie prowadzony jest centralny rejestr materiatow pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
wykonywanych przez NIK i inne jednostki kontrolujace.

2. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktorzy przygotowuja
stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym réwniez o sposobie realizacji zalecen w zakresie
swojej wlasciwosci.

ROZDZIAL 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54. Szczegotowy zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu okreslaja
zakresy czynnosci.

§ 55. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustawy lub
zawartych przez Gmin¢ porozumien z administracja rzagdowa lub samorzadowa, podziatu zadan migdzy
referaty dokonuje Woijt.
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