ZARZADZENIE Nr 63/2012
Wéjta Gminy w Starej Dabrowie
z dnia 10 pazdziernika 2012r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starej Dabrowie

Na podstawie art 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz U. z
2001r. N1 142, poz. 1591, ze zm.) ustala sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Uizedu Gminy w Starej Dabrowie,
stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Iraci moc Zarzadzenie Nr 14/2010 Wojta Gminy w Starej Dabrowie z dnia
1 marca 2010r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Starej Dabrowie
zmienione zarzadzeniem Nr 37/2010 z dnia 26 maja 20101, zarzadzeniem Nr §7/2011
z dnia 10 listopada 2011r. i zarzadzeniem Nr 104/2011 z dnia 30 grudnia 2011r

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w ciagu 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikdw, popizez wylozenie do wgladu w Sekretariacie

JT

Mieczysiiw Wiodarczyk




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 63/2012
Wojta Gminy Stara Dabrowa
7 dnia 10 paZzdziemika 2012r.

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny, okreéla organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy
w Statej Dabrowie.

§2 llekio¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Starej Dabrowie,

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stara Dabrowa,

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Starej Dabrowie,

4) Wojcie, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego 1 Kierowniku
Referatu — nalezy ptzez to rozumieé¢ odpowiednio: Woéjta Gminy Stara Dabrowa,
Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Kietownika Urzedu Stanu Cywilnego w Stargj
Dabrowie i Kierownika Referatu Urzedu Gminy Stara Dabrowa,

5) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna,
utworzong do realizacji zadan gminy,

6) Kierownictwu Urzedu— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stara Dabrowa, Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy i Kierownika Referatu Urzedu Gminy Stara Dabrowa,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy,

§3. Urzad jest jednostka budzetowa gminy, przy pomocy, ktorej wéjt wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych, zadan zleconych z mocy
ustaw lub przejetych przez gmine w wyniku porozumien z organami administracji 1zadowej
lub jednostkami samorzadu terytorialnego

§4. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych pizepiséw prawa, aktow

normatywnych  wydanych pizez Rade oraz Wojta oraz Statutu Gminy i niniejszego
Regulaminu

§5. Siedzibg urzedu jest budynek nr 20 w miejscowosci Stara Dabrowa,

§6. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow, a Wojt lub osoba przez
niego upowazniona dokonujg wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy




II. OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnodet,
2) stuzebnosci wobec spotecznoéci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania p1acy,
6) kontroli wewnetrzne;,
7) podziatu zadan pomigdzy kietownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
8) wzajemnego wspoldziatania.

§8.1. Urzad jest czynny w dni 1obocze. Godzinowy czas pracy Urzedu okredla odigbne
zarzadzenie Wojta.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Stare] Dabrowie pizyjmuje oswiadczenia o wstgpieniu
w zwiazek matzenski takze w niedziele, $wieta 1 dni dodatkowo wolne od pracy, w godzinach
wezesnie] ustalonych z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

HI. ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§9. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegoélnych
i uchwat Rady,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
1 samotzadowe].

§10.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

3. Czynnosci w sprawach z zakiesu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych, z zastizezeniem przepiséw szczegdlnych, wykonuje
Wiojt.

4. Do realizacji zadan, o ktdrych mowa w ust. 3, Wojt moze upowazni¢ innych
pracownikéw Urzedu.

§11.1. Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Skarbnika, Sekretarza i Kierownikéw
Referatow
2. W czasie nicobecnosci Wajta jego obowiazki pelni Sekietarz lib inna wyznaczona

osoba.
3. Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu wykonuja zadania okres$lone przez Wojta oraz

nadzorujg dzialalnos$¢ podlegtych referatow.




IV. ORGANIZACJA URZEDU

§12. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

1} Referat Organizacyjny, w skiad ktoérego wchodza nastepujace stanowiska:
a) Sekretarz, pelniacy obowiazki Kierownika Referatu Organizacyjnego,
b) stanowisko ds. kadr 1 oswiaty,
¢) stanowisko ds. obstugi rady i dziatalno$ci gospodarcze;,
d) stanowisko ds. organizacyjnych i promocji,
e) kierowca,
f) robotnik gospodarczy

2) Referat Finansowy, w sktad ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska:
a} Skarbnik, Glowny Ksiggowy Budzetu, pelniacy obowiazki Kierownika Referatu
Finansowego,
b) stanowisko ds. ksiegowoéci budzetowe;,
¢) stanowisko ds. ksiegowosci 1 obstugi kasowej,
d) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
¢) stanowisko ds ksiggowosci podatkowej 1 oplat,
f) stanowisko ds. ksiegowosel odwiatowe;,
g) stanowisko ds. obstugi administracyjno-finansowej szkot.

3) Referat Budownictwa, Ochrony Stodowiska i Gospodarki Komunalnej, w sktad ktérego
wchodzg nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. obrotu nieruchomodciami 1 zagospodarowania przestrzennego,
c) stanowisko ds budownictwa i zamowien publicznych,
d) stanowisko ds. ochrony $todowiska 1 funduszy strukturalnych,
e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i infrastruktury technicznej,
f) konserwator — palacz CO.

4y Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, Sprawy Obywatelskie,

5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

6) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, sprtaw obronnych i obrony cywilnej, , ochrony
p.poz. i bhp,

7y Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii.

§13.1. Wojt pelni bezposredni nadzor nad praca:
1) Skarbnika,
2) Sekietaiza,
3) Kierownika Referatu,
4) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
5) Peinomocnika ds. ochrony infoimacji niejawnych,
6) na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych 1 obrony cywilne;j,
ochrony p poz. i bhp,
2. Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownik Referatu sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow poszczegdlnych referatow ., kierujg 1 zarzadzaja 1eferatami w sposéb




zapewniajacy optymalna 1ealizacje zadan 1cferatu i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed

Wojtem.
3. W czasie nieobecnodci Sekretarza, Skarbnika 1 Kierownika Referatu jego obowigzki

pelni inny wyznaczony przez Wéjta pracownik,

§14.1. Obstuge prawna Urzedu realizuje podmiot zewngtizny.
2. Swiadczenie pomocy prawnej polega w szczegolnosel na:

Y

2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

doradztwo prawne na rzecz Wdjta, Rady i pracownikoéw Urzedu w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych intetpretacji przepiséw prawa,

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakceyjnym projektow umdw cywilnoprawnych
zawieranych przez Wojta,

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakeyjnym projektéow aktéw prawnych organdw
Gminy,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Wojta w postgpowaniach
prowadzonych przed sadami powszechnymi, gospodarczymi, administracyjnymi 1
egzekucyjnymi oraz innymi organami,

informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym, uchybieniach i skutkach
tych uchybien w zakresie przestizegania prawa,

pomoc przy stosowaniu prawa materialnego oraz postepowaniu administracyjnym w
sprawach zwiazanych z zakresem dziatania Urzedu,

prowadzenie tejestiu spraw sadowych,

9) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o radcach prawnych.

§15.1. Obstuge informatyczng Urzedu realizuje podmiot zewngtrzny.
2 Obstuga informatyczna polega w szezegélnodel na:

D

2)
3)

4)
3)
6)

7)

8)

9)

administtowaniu systemami, sieciami informatycznymi 1 teleinformatycznymi w
Utzedzie, w tym archiwizowanie zasobow elektronicznych;

wdrazanin nowych systeméw informatycznych i teleinformatycznych;

zabezpieczanie Urzedu w spizet informatyczny i teleinformatyczny oraz jego biezace
uftzymanie;

przygotowanie zapotizebowania na niezbedny sprzet informatyczny 1 teleinformatyczny w
Urzedzie;

organizacji szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego
sprzetu 1 oprogramowania komputerowego;

koordynacji systemu komunikacji wewnetiznej 1 zewngtrznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, intranet, elektroniczny system obiegu dokumentéw, podpis cyfrowy;
ochronie systeméw i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych i
wspélpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem Wéjta do spraw ochrony informacji
nicjawnych;

biezace] aktualizacji gminnej strony intemetowej i Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu,

przygotowywaniu materialdéw niezbednych do zawarcia uméw o wykonanie prac
nadzorowanych przez obstuge informatyczna,

10) pelnieniu obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji:

a) nadzér nad pizestizeganiem instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania systemem
informatyczaym,
b) nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszezen, w ktdorych

przetwarzane sa dane osobowe,
¢) podejmowanie odpowiednich dzialan w celu whasciwego zabezpieczenia danych




11) koordynowaniu przesylania zbioréw danych do GUS-u,
12) wykonywaniu zadan koordynatora, wskazanych przez Wojt, w zakresie obslugi
informatycznej.

§16.1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Woéjt moze
ustanowi¢ pelnomocnika, dzialajacego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych,
odrgbnym zarzadzeniem.

2. Wéjt moze w drodze zarzadzenia powolac zespoly do realizacji okreslonych zadan.

§17. Graficzny wykaz referatdow, samodzielnych stanowisk oraz gminnych jednostek
otganizacyjnych, podleglos¢ Wojtowi oraz whasciwym merytorycznie Skarbnikowi,
Sckretarzowi, Kierownikowi Referatu okresla schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

V. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM
URZEDU

§18.Do kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowarie jej na zewnatrz,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy
w zakresie zarzadu mieniem,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) przygotowywanie projektdw uchwat oraz okreslanie sposobu ich wykonywania,

5) wykonywanie budzetu,

6) wydawanie zarzadzen, w tym zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych
zwtoki i zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem,

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

8) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetenc)i urzedu oraz podpisywanie pism
i dokumentow wychodzacych na zewnatiz wrzedu,

9) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji 1zadowej oraz zadan powierzonych
realizowanych w ramach gminy,

10) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
wojta,

11) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Uirzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

12) zatwierdzanie zakreséw czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikdw oraz ocena kadry
kietowniczej wrzedu,

13) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

14) pelnienie funkeji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadad
zwigzanych z obronnoscia,

15) petnienie funkcji szefa gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

16) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,

17) skladanie radzie gminy okresowych sprawozdan z 1ealizacji zadan gminy,

18) przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal rady gminy w
terminach przewidzianych przepisami prawa,

19) zatwierdzanie dokumentéw finansowych i pizestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;,




20) realizacja porozumien zawartych z gminami i organizacjami partnerskimi w kraju i
zagranicg

21)nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w wrzedzie gminy oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

22)rozstizyganie spoidow kompetencyjnych pomigdzy kierownikami referatow lub
rownorzgdnych komérek organizacyjnych urzedu,

23y wspoldziatanie ze srodkami masowego przekazu,

24y wykonywanie innych zadan zastizezonych przepisami prawa dla Wojta.

§19.1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu oraz odpowiada za
prawidlowe wykonywanie zadan objetych jego zakresem dziatania
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szezegolnoscei:

1) ustalanie szczegdlowych zasad organizacji pracy wzedu, popizez opracowanie projektu
Regulaminu Organizacyjnego urz¢du oraz zmian do niego,

2) opracowanic zakreséw zadan pracownikow Referatu Organizacyjnego, Kierownikow
Referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy i przedkiadanie ich Wéjtowi do akceptacji,

3) kierowanie i koordynowanie praca Referatu Organizacyjnego,

4) nadzoér nad poprawnoscig projektow aktow prawnych wojta 1 rady,

5) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia wdjta,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta oraz sporzadzanie z tego zakresu informacji na sesje
rady gminy,

7) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz zapewnienie funkcjonowania kontroli
zarzadeze] w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych,

8) rozwijanie 1 koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,

9) stwarzanie warunkow do doskonalenia kadr urzedu,

10) nadzoér nad dyscypling pracy, przestizeganiem instrukeji kancelaryjnej oraz terminowym
zalatwianiem spraw interesantéw zgodnie z obowigzujacym prawem,

1 1) nadzdr nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

12) stwierdzanie wlasnotrecznosci podpiséw oraz dokumentow za zgodnos$é z oryginatem,

13} prowadzenie ewidencji udzielonych zamoéwien publicznych o wartosci ponizej progdw, od
ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamoOwien publicznych,

[4)nadzotowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego zalatwienia spraw
obywatelskich,

15) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, otaz wszelkich
informacji o charakteize publicznym w Biuletynie Informaciji Publiczne;,

16) wydawanie za§wiadczen i poswiadezen urzedowych,

17)ocena pracownikéw referatu oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagni¢cia do odpowiedzialnodci,

18) wykonywanie wobec Wojta czynnosci z zakiesu prawa pracy nie zwigzanych z
nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz z wylaczeniem ustalania
wynagrodzenia,

19) petnienie funkeji Koordynatora Gminnego Badan Systemu Analiz Samorzadowych,

20) petnienie funkc}i Pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia,

21) prowadzenie Rejestru skarg, przygotowywanie 1 gromadzenie dokumentéow zwigzanych z
zatatwianiem skarg pizez Wéjta,

22)ywydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych 1 nadzdér nad ich pizebiegiem,

23) prowadzenie rejestru zapasowych kluezy do pomieszezei Urzedu oaz ich wlasciwe
pizechowywanie,

24) planowanie i koordynowanie zakupu wyposazenia pomieszezen Urzedu,




25) znakowanie $rodkow trwatych w Urzedzie i likwidacja zuZytych srodkdow,

26) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gming 1 Urzad,

27) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

28) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecent lub upowaznienn Wojta.

§20.1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy, dziala w zakresie spraw
powierzonych mu przez Wajta i ponosi przed nim odpowiedzialnosc.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i koordynowanie pracg referatu finansowego,

2) opracowanie zakreséw zadan pracownikéw Referatu Finansowego i przedkladanie ich
Wojtowi do akeeptacii,

3) przygotowywanie projektdéw budzetu gminy,

4y opracowanie, na podstawie uchwalonego budzetu, szczegdlowego podziatu dochodow i
wydatkéw budzetowych oraz harmonogram i1ealizacji dochoddéw 1 wydatkéw budzetu,
przedkladajac wojtowi do zaakceptowania,

5) przygotowywanie zmian w budzecie w granicach uprawniefl i w zakresie ustalonym w
prawie o finansach publicznych oraz pizedstawianie wéjtowi do zatwierdzenia,

6) realizowanie budzetu gminy i przedstawianie wéjtowi sprawozdania z jego realizacji,

7) nadzorowanie prowadzenia ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej,

8) wykonywanie dyspozycji stodkami pienigznymi,

9) kontiasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie  zobowigzan
pienigznych,

10) opiniowanie projektow uchwal rady i zarzadzen wojta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych,

11) spoizadzanie sprawozdan z dzialalnosci finansowej i budzetowe]j gminy,

12) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowe;
gminy,

13) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w przypadku wystgpowania gminy o kredyty
lub pozyczki,

14) wspoélpraca w sporzadzaniu wnioskdéw o dotacje ze stodkoéw kiajowych i unijnych,

15)nadzotowanie 1 kontrola dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych 1
pomocniczych gminy,

16) nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci oraz przestizeganie zasad tdwnowagi 1 dyscypliny
budzetowe],

17)organizowanie 1 kontrola prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowe;
zgodnie z zasadami rachunkowoséci 1 sprawozdawcezosci budzetowe;,

18) wspoldziatanie z bankami i instytucjami finansowymi,

19) nadzor nad prawidtowym naliczaniem , egzekwowaniem naleznosci podatkowych oraz
oplat,

20) opracowywanie projektéw instrukeji i tegulaminéw dotyczgcych gospodarki finansowej
gminy, :

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami piawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienn Wojta.

§21. Do zadan Kierownika Referatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej, w szczegblnoéei nalezy:




Y
2)
3)
4)
3)
6)
7)

§)

kierowanie i koordynowanie praca Referatu  oraz zapewnienie prawidlowego
terminowego wykonywania zadan referatu,

opracowanic zakresow zadan pracownikéw Referatu i przedkladanie ich Wéjtowl do
akceptaci,

ocena pracownikow referatu oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnoscei,

uspiawnianie oiganizacji, metod 1 form pracy referatu oraz wspdldziatanie z Referatem
Organizacyjnym w zakresie szkolef pracownikow;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w szczegdlnosci wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach oraz opracowywarnie programdw w tym zakresie.
realizacja ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 Scieki;

nadzor nad pracownikami skietowanymi do pracy z Powiatowego Urzedu Pracy oraz
wykonujacymi prace spotecznie uzyteczne okredlone prawomocnym wyrokiem Sadu w
zakresie rozdysponowania prac.

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

VI. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§22.1. Do =zadan wspdlnych wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie nalezy,
w szczegblnoscei:

1)
2)
3)

%)
5)

6)

7

8)

9)

przygotowywanie projektdw uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen Wéjta,

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan,

zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie
prawotzadnej 1 kompetentnej obshugi interesantow,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy, w zakresie powierzonych zadari,
opracowywanie propozycji do projektéw programoéw rozwoju gminy w zakresie swego
dzialania,

analizowanie mozliwoéci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na 1ealizacje zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy,

wspolpraca ze stanowiskiem ds. ochrony érodowiska it funduszy strukturalnych —w
zakresie przygotowania dokumentéw i danych niezbgdnych do ztozenia wnioskéw o
dofinansowanie 1ealizowanych zadan 1 inwestycji ze Srodkow zewngtrznych oraz przy
realizacji zawartych umow o dofinansowanie,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz, prognoz 1 biezacych informacji o
realizacji powieizonych zadan,

przestrzeganie pizepisdw o ochionie informacji niejawnych i ochronmie danych
osobowych,

10)realizowanie zadan wynikajacych z przepisdéw dotyczacych zamoéwien publicznych,

o wartosci szacunkowej, ktéra nie przekracza wytazona w zlotych, rownowartos¢ kwoty
14000 Euro,

11) ptzygotowywanie materialéw do umieszczenia na stronie internetowe] Gminy 1 w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizowanie, w zakresie powierzonych
zadan,

12) przechowywanie akt,




14)realizacja zadan dotyczacych obronnosci kiaju, w tym obrony cywilne] 1 zarzadzania
kryzysowego w zakresie ustalonym odigbnymi przepisami,

15) udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia gminnego,

16) rozpatrywanie wniesionych do urzgdu skarg i wnioskow, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dzialania,

17y wspoldziatanie w wykonywaniu zadan 1 prac doraznie podejmowanych lub zlecanych do
realizacji Wojtowi

VII. ZAKRESY DZIAEANTA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy, w szczegonosei:
1. W zakiesie organizacji i funk¢jonowania Urzedu:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
2) obstuga biurowa 1 sekretarska narad, zebraf, spotkan 1 woczysto$ci organizowanych
przez Wojta,
3) obsluga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, niszczarki,
4) przygotowywanie sprawozdan 1 informacji Wéjta na Komisje i Sesje Rady Gminy,
5) prowadzenie ksiggi diukéw Scistego zarachowania zgodnie z wytycznymi,
6) prowadzenie zaopatrzenia materialowo - technicznego na cele administracyjne
1 ewidencja ilosciowa tych materialdw,
7) prowadzenie punktu informacyjnego w zakresie obstugi interesantéw,
8) prenumerata czasopism, zaopattywanie wzedu w wydawnictwa specjalistyczne,
9) prowadzenie 1ejestru delegacji stuzbowych, ksiegi wyjs¢ pracownikow,
10) dysponowaniem samochodami stuzbowymi, rozliczanie z ich korzystania,
11) prowadzenie spraw ubezpieczen komunikacyjnych,
12) prowadzenie i uzupetnianie apteczek lekarskich,

2. W zakresie promocii Gminy:
1) opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatow promocyjnych Gminy,
2) podejmowanie wszelkich dziatan zmierzajacych do stworzenia pozytywnego wizerunku
Gminy w kraju i za granica,
3) przygotowywanie niezbednych materialow umozliwiajgcych obejmowanie przez Wojta
patronatem imprez okolicznosciowych;
4) opracowywanie i wydawanie materialdéw promocyjnych,
5} organizowanie masowych imprez kulturalno-rekreacyjnych dla mieszkaficéw gminy,
3. Realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniow.
4. Podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania kultury, turystyki i rekreac)i.

5. W zakresie kadi:
1) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej spraw osobowych pracownikdéw Urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek,
2) prowadzenie dokumentacji 0s6b wykonujacych umowy cywilnoprawne,
3) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania pracy w ramach
zwieranych umow z PUP,
4) prowadzenie spraw w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,




5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztalcenia 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow Uszedu,

6) kompletowanie wnioskdw o przyznanie emerytur i 1ent,

7) prowadzenie ewidencii okiesowych badan lekarskich oraz kierowanie pracownikdéw na
badania,

8} prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rejestru wyj$é stuzbowych 1 prywatnych,

9} spoizadzanie plandw wilopdw i prowadzenie ewidencji urlopéw,

10} prowadzenie list obecnosci pracownikéw Urzedu,

11) planowanie wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w Urzedzie,

12) prowadzenie dokumentacji PFRON,

13) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze oraz stanowiska kierownicze
w podleglych jednostkach,

14)organizacja stuzby przygotowawcze] o1az nadzor nad przebiegiem stuzby
przygotowawczej 1 organizowaniem egzaminu,

15)czuwanie nad terminowoscig skladania oswiadczent majatkowych oraz odwiadezen
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze] pizez osoby zobowigzane, zgodnie ustawa.
7 dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym,

16} przechowywanie 1 udostgpnianie w/w oéwiadczen, zgodnie z ustawa,

17) sporzadzanie uméw na korzystanie z telefondéw stuzbowych i rozliczanie ich,

18) prowadzenie rejestru upowaznien wdjta 1 udzielonych pelnomocnictw,

19) organizowanie praktyk szkolnych ucznidéw i studentéw oraz petnienie funkcji opiekuna
0s0b przebywajacych na tych praktykach,

20) sporzadzanie umow na uzywanie samochodow prywatnych do celéw shuzbowych oraz ich
rozliczanie.

6. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty wynikajacych z przepiséw o systemie oswiaty

i karty nauczyciela, w szczegdlnosct:

1) realizacja zadah zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, pizeksztalcaniem i likwidacja
gminnych jednostek oswiatowych,

2} sprawowanie nadzoru merytorycznego i pizeprowadzanie kontroli dziatalnosci gminnych
jednostek oswiatowych, pozostajgcej w zakresie kompetencji organu prowadzacego,

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw jednostek,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z nadawaniem nauczycielom
kontraktowym stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

5) kontrola spelniania obowigzku nauki przez miodziez zamieszkala na terenie gminy oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakiesie,

6) prowadzenie  administtacyjnych  postepowan  egzekucyjnych w  zZwigzku
z niezrealizowaniem przez ucznidow obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki,

7) prowadzenie ewidencji szkoét 1 placowek niepublicznych oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji,

8) ustalanie, przekazywanie, rozliczanie oraz kontrola dotacji przyznanych z budzetu gminy
niepublicznym placéwkom oswiatowym,

9) realizacja zadan w zakresie dofinansowania:
a) pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw,
b) doskonalenia i doksztalcania nauczycieli,

10) przygotowywanie, w zakresie biezacych zadan oéwiatowych, porozumien 1 uméw
z podmiotami zewnetiznymi oraz ich realizacja,

11)realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem bazy danych oswiatowych w ramach
Systemu Informacji Oswiatowe],




12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium szczegdlnie uzdolnionym
uczniom.
7. Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne.
8. Zamawianie pieczeci i tablic wrzedowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz
nadzor nad ich przechowywaniem.
9. Obstluga Rady Gminy i jej organdéw w zakresie:

1) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi techniczno-kancelaryjnej rady i jej komisji,

2) podejmowanic  czynno$ci  organizacyjnych — zwigzanych  ze  zwolywaniem
i przeprowadzaniem sesji Rady oraz posiedzen Komisji,

3) sporzadzanie protokGtow, list obecnodci z posiedzen sesji i Komisji Rady, przedstawianie
przewodniczacemu obrad kompletu dokumentéw bedacych pizedmiotem — obrad,
a radnym materialy uzupelniajace i dodatkowe,

4) prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwat Rady Gminy i przedkladanie odpowiednim
organom,

5) sporzadzanie i przekazywanie spraw stanowionych uchwatami Rady wpisanymi do jej
protokétoéw, a takze postulatéw i zapytah radnych whasciwym adiesatom, czuwanie nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi na nie,

6) opracowanie projektéw uchwat z inicjatywy radnych,

7) prowadzenie dokumentacji kontrolne] i pokontrolnej wynikajacej z dziatalnosci Rady
i Komisji Rady,

8) organizowanie szkolen radnych.

9) prowadzenic skarg i wnioskéw na dziatalno$é¢ Wojta 1 kierownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych gminy, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia,

10) przyjmowanie oraz sporzadzanie analizy oswiadczen majatkowych radnych.

10. Organizacja i prowadzenie aichiwum zakladowego.
11. Piowadzenie spraw ewidencyjnych z zakresu Centralnej Ewidencji i1 Informacji

Dziatalnosci Gospodarczej.

12. Prowadzeniec spraw zwigzanych ze spizedaza napojéw alkoholowych na terenie gminy.

13. Realizacja zadan z zakresu ochrony zdiowia.

14. Wspdlpracowanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami spolecznymi
dziatajacymi na trenie Gminy oraz nadzorowanie i kontrolowanie wykoizystania dotacji
przekazanych organizacjom pozarzadowym

§24. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy, w szczegdlnosci:
1. W zakresie budzetu:
1) przygotowywanie projektu budzetu gminy,
2) zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu,
3) przygotowywanie zmian w budzecie,
4y spotzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz dzialalnosci finansowej gminy,
5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnodcia finansows jednostek organizacyjnych gminy,
6) prowadzenie ksiggowosci budzetowej,
7) prowadzenie ksiggowosci inwestycji gminnych,
8) sporzadzanie przelewdw bankowych,
9) prowadzenie biezacych rozliczen finansowych,
10} obsluga ksiegowa rachunku depozytowego oraz Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
11) gospodarowanie stanami kont bankowych,
12) rozliczanie solectw z realizacji srodkow zarezerwowanych w budzecie do ich dyspozycji,
13) ewidencja zakupow zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang VAT,




14) rozliczanie dotacji na zadania zlecone
2. W zakresie plac:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 wyplacaniem wynagrodzen pracownikom
urzedu, wspoétpraca z ZUS,
2) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw oraz zasitkow,
3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia 1 wynagiodzen
4) prowadzenie ewidencji list wyplat diet radnych, komisji wyborczych, sottysow oraz
sporzadzanie 1ozliczen,
3) sporzadzanie wnioskow rozliczeniowych z prac interwencyjnych, robdt publicznych do
Powiatowego Urzedu Pracy,
6) wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym, Powiatowym
Urzgdem Pracy, Urzedem Statystycznym, PFRON.
3. W zakresie obstugi kasowej Urzedu i Gminnego Osiodka Pomocy Spotecznej, w
szczegolnosei:
1) prowadzenie kasy urzegdu,
2) przyjmowanie wszelkich naleznosci pienigznych stanowiacych dochéd budzetu gminy,
3) pobieranie z banku gotéwki na wyplate naleznosci i odprowadzanie do banku gotowki
wplaconej do kasy,
4y sporzadzanie 1aportow kasowych i rozliczanie kasy.
4. W zakresie wymiaru podatkdw:
1) wykonywanie czynno$ei wymiarowych w zakresie podatkéw i oplat oraz prowadzenie
dokumentacji wymiarowej w tym zakresie;
2) sprawdzanie sktadanych deklaracji podatkowych pod wzgledem zgodnodci ze stanem
prawnym i faktycznym,
3) przygotowywanie i dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
lednego,
4y prowadzenie postepowan podatkowych zakonczonych projektami decyzji:
a) w sprawie zmian w wysokosei podatkow, zachodzacych w ciagu roku podatkowego,
b) w sprawie ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw podatkowych,
¢) w sprawie umotzen zaleglosci podatkowych,
5) prowadzenie postepowania dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produke)i rolnej,
6) 1ealizacja zadan z zakresu postepowania w sprawach pomocy publiczne; dla
przedsiebiorcow,
7) wydawanie zaswiadezen i udzielanie informacji w sprawach majacych potwierdzenie w
istniejacej dokumentacji podatkowej,
8) inicjowanie oraz udziat w kontrolach podatkowych,
9) organizowanie wspolpracy z soltysami i solectwami, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji z wyborow sottysa i rad soleckich,
b) organizacja i obstuga narad z softysami.
10) prowadzenie 1ejestréw przypiséw 1 odpisow w podatkach.

5. W zakresie ksiegowosci podatkowej 1 windykacji zobowiazani:

1) prowadzenie ksiegowosci podatkdéw i oplat,

2) kontrola tetminowej wplaty naleznosci podatkowych i z tytutu oplat,

3} podejmowanie czynnosci zmieizajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych:
a) wystawianie 1 ewidencja upomnien oraz tytuléw wykonawczych,
b) zglaszanie wierzytelnodci do komommika sadowego 1 organéw egzekucii
administracyjnej,
¢) wnioskowanie o ustanowienie hipotek przymusowych,




4) r1ozliczanie inkasentéw oraz naliczanie prowizji z tytulu zebranych podatkéw i oplat;

5) prowadzenie ewidencji rozliczen podatku od towardéw i1 ustug.

6) sporzadzanie deklaiacji podatkowe] VAT,

7) wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych i innych dokumentéw w zakresie opfat
lokalnych,

8) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Urzedu Gminy, w tym:
a) naliczanie amortyzacji,
b) przeprowadzanie i 10zliczanie inwentaryzacii sktadnikéw majatkowych;

9) prowadzenie rejestrow ptzypisdéw i odpisow optat lokalnych.

6. W zakiesie ksiegowosci odwiatowe;]:

1} prowadzenie rachunkowosct szkol:

a) Publicznej Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszyiiskiego w Chlebowk,
b) Publicznej Szkoly Podstawowej im Marii Konopnickiej w Parlinie,
¢) Publicznego Gimnazjum im. Noblistéw Polskich w Starej Dabrowie,

2) sporzadzanie, wspdlnie z dyrektorami szkdt, projektdéw plandw finansowych na 1ok
budzetowy,

3) wilasciwa realizacja plandéw finansowych poszczegoélnych szkdét oraz biezace informowanie
dyrektoréw o wysokosci posiadanych srodkéw. Prowadzenie ksiggowoscei analitycznej i
syntetycznej w tym zakresie,

4) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczacych szkdt,

5) dokonywanie wstepne]j kontroli zgodnosei operacji gospodarczych 1 finansowych z
planem finansowym, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym,

6) dekretowanie 1 ksiggowanie otizymanych dokumentéw finansowych,

7) terminowe rozliczanie naleznosci 1 zobowigzan finansowych,

8) kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania,
pordwnanie z planem finansowym,

9) terminowe dokonywanie ptatnosci (za faktury, rachunki, z tytutu wynagrodzen i inne),

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen Zakladowych Funduszy Swiadezen
Socjalnych poszczegdlnych szkot,

11) rozliczanie kosztéw podrozy pracownikow szkot,

12) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych,

13) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstatych r6znic,

14) wystawianie not ksiggowych,

15) prowadzenie ewidenc)i sktadnikéw majatkowych szkot, w tym:

a) naliczanie amortyzacji,
b) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacii sktadnikdéw majatkowych,

16) przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego, dla potrzeb organu prowadzacego,
Ministerstwa Finanséw, GUS-u 1 innych, z zakresu powierzonych zadan.

7. W zakresie naliczania wynagrodzen, dodatkéw do wynagrodzen pracownikdw szkét:
a) Publicznej Szkoly Podstawowej im Kornela Makuszynskiego w Chlebdwku,
b) Publicznej Szkoty Podstawowej im . Marii Konopnickie] w Parlinie,
¢) Publicznego Gimnazjum im. Noblistow Polskich w Starej Dabrowie, a w szczegolnosci:
1} spoizadzanie list plac w zakresie objetym funduszem plac i przekazywaniem ich do ksiegowosci
o$wiatowej najpdzniej na dwa dni przed terminami wyplat;
2) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne pracownikéw i Fundusz Pracy, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS;
3) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikéw szkdd, sporzadzanie deklaracyi;
4) spoizadzanie zbiorczych zestawien wyptlat, wg rozdzialdow i dokonywanie rozliczenia wyplat:
5) przekazanie przelewow lub polecenia podjecia gotowki,




6) rozliczenia sktadek ZUS,

7) rozliczenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

8) przekazanie przelewdw potracefi od wynagrodzen;

9) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

10) Przekaz elektroniczny deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;

11) Uzupetnianie danych informacyjnych o pracownikach ewidencjonowanych w kartach
wynagrodzen dotyczacych ich uprawniefi zarobkowych, zasitkéw chorobowych, rodzinnych,
wychowawczych, opiekunczych, ekwiwalentéw itp ;

12) Przygotowywanie za§wiadczen o zarobkach, stanowigcych zalacznik do wnioskéw emerytaino -
rentowych;

13) Przestizeganie przepiséw ZUS w zakresie wyplacanych swiadczen;

14) Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dla pracownikdw;

15) Wydawanie zadwiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia;

16) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen;

17) Stala analiza wynagrodzen wg klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokosdct planu do
faktycznych wyplat wynagrodzen;

18) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych uméw zlecenia, rozliczenia z ZUS i Urzedem
Skarbowym z tytulu w/w uméw;

19) Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe naliczenie i odprowadzenie skladek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie;

20) Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Zakladowych Funduszy Swiadczen Socjalnych;

21) Zalatwianie innych spiaw z zaktesu plac i ubezpieczefl spotecznych pracownikdw, zleconych
przez przetozonych

§25. Do zakiesu dzialania Referatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Komunalnej, nalezy, w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w
szczegdlnosel:

1) podzial nieruchomos$ci — w tym zatwierdzanie projektéw podzialdéw 1 ustalanie
odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomodei i ich ponownym podzialem
na dzialki gruntu,

3) nabywanie, zbywanie i zamiana gruntdow,

4) uwiaszczanie nieruchomosci,

5) rozgraniczenia nietuchomosci,

6) numeracja nieruchomosci,

7) oddawanie nieruchomog$ci w trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe
gminnym jednostkom organizacyjnym,

8) komunalizacja mienia,

9) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

10) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

11) archiwizowanie i prowadzenie 1ejestru aktdw notatialnych,

12) naliczania optat adiacenckich z tytulu budowy wizadzen infrastruktury technicznej i
podzialéw geodezyjnych gruntdw oraz rent planistycznych z tytulu spizedazy dzialek
objetych zmianami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenic spiaw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestizennego gminy,




2) przygotowywanie dokumentacji do  miejscowych  plandéw  zagospodarowania
pizestrzennego lub ich zmian,

3) przygotowywanie dokumentacji do prognozy skutkéw wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestizennego na srodowisko przyrodnicze,

4y prowadzenie 1ejestru plandw migjscowych zagospodarowania przestizennego,

5) prowadzenie rejestru wnioskOw w sprawie sporzadzenia Iub zmian planéw
zagospodarowania przestizennego oraz przygotowywanie ich analizy,

6) przygotowywanic ocen, prognoz i informacji zwiazanych z planowaniem przestrzennym,

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji,

8) gromadzenie odpiséw decyzji indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu,

9) opracowywanie zatozen programowych planéw gospodarczych gminy.

3. Prowadzenie rejestru zabytkéw znajdujacych sig na terenie gminy.

4. W zakresie realizowania inwestycji gminnych:

1) przygotowywanie projektow plandéw inwestycyjnych rocznych i Wieloletnich Planow
Inwestycyjnych (WPL),

2) prowadzenie spraw zwiazanych 2z planowaniem, przygotowaniem, tealizacjq i
rozliczeniem zadan inwestycyjnych, przy wspdhudziale inspektora nadzoru, inzyniera
kontraktu, itp ,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z ocena i zatwierdzeniem projektow technicznych,

4) okreslenie rozmiaru danej inwestycji, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych
zezwalajgcych na wykonanie robot,

5) spotzadzanie 1 zawieranie umoOw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zawigzane z
prowadzonymi inwestycjami,

6) rozliczanic zadan inwestycyjnych wiaz z przekazaniem inwestycji przysziym
uzytkownikom,

7) sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan =z dzialalnosci
inwestycyjnej,

8) udzial w opracowaniu i zatwierdzaniu programow gospodarczych,

9) prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem prawidlowosci stosowania procedur udzielania zamowien,

2) obshuga przetargdw i prac komisji przetargowey,

3) opracowywanie projektow dokumentéw zwigzanych =z udzielaniem zamdwien
publicznych oraz prowadzenie postepowan o ich udzielenie,

4) kwalifikowanie planowanych przez Gming zakupdéw dobr 1 ustug do trybu przetargowego
lub bez przetargowego,

5) prowadzenie rejestiu zamowien publicznych,

6) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,

7) gromadzenie informacji o chatakterze planistycznym i sprawozdawczym w zakresie
realizacji zamowien publicznych,

8) wprowadzanie informacji na strong Biuletynu Informacji Publicznej w zakiesie zaméwien
publicznych.




6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie diogowym, w szczegdlnosci:

1) dokonywanie przegladu 1 oceny stanu technicznego drog, mostéw i urzadzen drogowych,

2) sporzadzanie i aktualizacja ewidencji drdg 1 mostow,

3) opracowywanie skroconej dokumentacji techmicznej i kosztorysow inwestorskich dla
robdt niec wymagajacych pozwolenia,

4) prowadzenie temontéw nawierzchni drdég gminnych i wewnetrznych,

5) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej dla robot w zakresie modernizacji didg i
mostow,

6) kontrola i odbiory robdt prowadzonych w pasie drogowym,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej opiniowania, uzgodnien i wydawania zezwolen na
zajgcic pasa diogowego,

8) wydawanie decyzji o naliczeniu naleznosci za zajgcie pasa drogowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

10) uzgadnianie lokalizacji zjazdéw z droég gminnych 1 wewnetrznych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wznowieniem granic drdg stanowiacych wilasnosc
gminy,

12) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozdéw regularmych oséb w krajowym
transporcie drogowym,

13) nadzd6r nad utizymaniem porzadku na przystankach autobusowych,

14) nadz6r nad zasilaniem oraz konserwacja sieci o§wietlenta ulicznego,

7. W zakresie rolnictwa:
1) nadzér nad produkcja roélinng, w tym w zakresie chordb i szkodnikéw roélin, uprawy
maku i konopi, wapnowania gleby,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkdéd w o uprawach rolnych
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,
3) wspOtpraca z agencjami 1olnymi.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy komunalnych.

9. W zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosei 1 porzadku w
gminach, a w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektéw uchwal w sprawie uchwalenia regulaminu utrzymania czystosci

i porzadku na terenie gminy oraz zmian w regulaminie,

2} nadzo6r nad realizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
3) prowadzenie prawidtowej gospodaiki odpadami komunalnymi w gminie w tym:

a) zorganizowanie odbierania odpaddéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci, na
ktorych zamieszkujg mieszkancy oraz od wiascicieli nieruchomosei, na ktérych nie
zamieszkujg mieszkancy, a powstajg odpady komunalne,

b) opracowanie projektow uchwal oraz ich zmian w sprawie:

— metody ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
ustalenia stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

— terminu, czgstotliwodel i tiybu uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadam
komunalnymi,

— wzoru deklaracji 0 wysokosel optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
skiadanej przez wiasciciela nieruchomoscei o migjscu i terminach jej sktadania, a
takze o terminie zlozenia pierwszej deklaracji,

—  szezegbltowego sposobu i zakresu $wiadczenia ushug w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych
odpaddéw w zamian za uiszczona oplate,




— inne uchwaly w sprawie prawidlowego funkcjonowania systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi 1 nieczystosciami ciektymi;

¢) prowadzenie 1gjestru dzialalnosci regulowanej w zakiesie odbierania odpadow
komunalnych od whascicieli meruchomoscei;

d) wydawanie zezwolen dla przedsiebiorstw na dziatalnos$¢ w zakresie:

— oprozniania zbiomikéw bezodptywowych i transportu nieczystoscei ciektych,

— ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

— prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwieizat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych 1ich czgsei;

¢} prowadzenie ewidencji:

—  zbiomikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

—  przydomowych oczyszczalni Scickéw w celu kontroli czestotliwosdei 1 sposobu
pozbywania sie komunalnych osadéw scickowych oraz w celu opracowania planu
1ozwoju sieci kanalizacyjnej,

— uméw zawartych na odbieranie odpadéow komunalnych od wladcicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywania prze wiascicieli nieruchomosel 1
przedsiebiorcow obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach;

f) prowadzenie sprawozdawczoscl z realizacji zadan w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi o1az oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosel
ciektych

g) wystepowaniem do Wéita Gminy Stata Dabrowa z wnioskami o natozenie kar
pienieznych na przedsiebiorcéw odbierajacych odpady komunalne z terenu gminy, w
zakresie przedstawionym w ustawie o utizymaniu czystosel 1 porzadku w gminach.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z utizymaniem i eksploatacja sieci wodociggowych 1
kanalizacji sanitarnej, w tym:

1) prowadzenie kontroli nad prawidiowym uzytkowaniem wymienionych budowli gminnych
w tym: sieci, stacji uzdatniania wody 1 oczyszczalni $ciekow,

2) wspélptaca z Wydzialem Ochrony Srodowiska Zachodniopomorskiego Utrzedu
Wojewodzkiego, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz innymi jednostkami w
zakresie realizowanych zadan

3) prowadzenie konsultacji z przedsigbioistwami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie
zbiorowego zaopatizenia w wode 1 odprowadzania $ciekdw w sprawie wysokoscei cen 1
stawek optat za dostarczona wode i odprowadzone scieki.

4) Realizacja zadan zwiazanych z zaopatrzeniem w wodg, m.in umowy z odbiorcami.

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzgt , w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow
1as uznawanych za agresywne oraz prowadzenie rejestru,

2) podejmowanie dziatan na 1zecz ochrony zwierzat, wspoldzialanie w tym zakresie z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami,

3) podejmowanie decyzji o czasowym odebraniu i przeznaczeniu zwierzgcia zaniedbanego
lub okrutnie tiaktowanego,

4) opracowanie 1 realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobieganie bezdomnosci zwierzat w gminie.

12. W zakresie gospodarki mieszkaniowo — lokalowej:



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie spraw zwiazanych z utizymaniem i eksploatacja gminnych budynkow:
mieszkalnych, uzytkowych i ustugowych oiaz kontiola nad utizymaniem w nich
porzadku,

planowanie i 1ealizacja robot konserwacyjnych i1 remontowych,

przeglady budynkow oraz prowadzenie ewidencji oraz ksigzek budynkow i obiektow
budowlanych,

sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i ushugowe oraz naliczanie
czynszow 1 optat eksploatacyjnych za te lokale,

zawiadamianie stron o zmianie stawek czynszu 1 wprowadzanie ich aneksem do umowy
najmu,

prowadzenic dokumentacji komisji opiniujacej wnioski o pizydziat lokali mieszkalnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem swietlic wiejskich w zakresie: energii
clektrycznej, wody, nieczystosci statych i ptynnych, gazu, opatu, dzierzawy lokalu.

12. W zakresie ochiony przyrody:

1)

2)
3)
4
3)
6)

7)

opracowywanie projektéow decyzji dotyczacych usuniecia dizew lub kizewoéw, oraz
wymierzanie kar pienteznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

prowadzenie gospodarki zadrzewieniowe],

opracowywanie opinii dotyczacych ochrony lasu 1 przeznaczenia gruntdéw do zalesienia,
prowadzenie spraw zwiazanych z parkami wiejskimi,

prowadzenie 1ejestru pomnikéw przyrody,

kontrola przestizegania przepiséw o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego
wykorzystywania jej zasobdw,

wspolpraca z administracja 1zadows, jednostkami organizacyjnymi Lasow Panstwowych
i Starostwem Powiatowym w zakresie leénictwa i ochrony przyrody.

13. Realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego, w szczeg6lnosci:

1)
2)

3
4)
5)

6)

nadzorowanie i wspolpracowanie z dzierzawcami obwodow towieckich,
przygotowywanie opinii do rocznych planéw lowieckich przedkladanych pizez
dzierzawcow terendw towieckich,

wspoOldziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodatowaniem obwodéw towieckich, w
szczegblnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

organizowanie mediacji w sprawie wysokosci wynagrodzenia za szkody wyrzadzone
przez zwicizyng towng w uprawach i ptodach rolnych,

przyjmowanie zgloszeni o podejrzeniu zachorowania zwicrzat na chorobe zakazna i
przekazywanie ich stuzbom weterynaryjnym,

podejmowanie dziatan majacych na celu unieszkodliwienie zwierzgcia chorego na
wécieklizne

14. Koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewngtrznych
srodkow finansowych, w tym:

1)

2)

3)

wspoOlpraca z referatami wzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy na etapie
opracowania strategii, planéw, programow rozwojowych gminy, niezbednych do
uzyskania pomocy ze srodkéw pozabudzetowych,

wspOlpraca z w/w na etapic realizacji zadan wspoHfinansowanych ze $rodkow
pozabudzetowych,

wspOlpraca z w/w w zakresie przygotowywania prognoz budZzetowych i montazu
finansowego,




4)

5)
6)
7

8)

staty kontakt z instytucjami zarzadzajacymi i wdiazajacymi programy operacyjne,
monitorowanie zmian procedwr zwigzanych z naborem 1 rtealizacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektéw inwestycyjnych planowanych do
dofinansowania ze $§rodkéw pozabudzetowych,

administrowanie ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projekiow funduszy
zewnetrznych, na etapie ubiegania si¢ o dofinansowanie i na etapie jego realizacji,
koordynacja dziatan zwigzanych z rozliczeniem finansowym projektéw inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze $todkéw pozabudzetowych,

obstuga  kontroli  prowadzonych  pizez  instytucje  nadzorujace  realizacjg
dofinansowywanych projektow,

10) prowadzenie rejestiu dzialalnosci regulowanej gospodarki.

§26. Do zadah Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, spraw obywatelskich, w
szczegbInosel nalezy:
1) prawo o Aktach Stanu Cywilnego:

a) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgondow,

b) sporzadzanie przypiskdéw i wzmianek w ksiegach stanu cywilnego,
¢) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

d) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk.

e) wydawanie opiséw zupelnych 1 skrdconych z ksiag stanu cywilnego.

2) Prowadzenie spraw Stanu Cywilnego zgodnie z ustawa kodeksu rodzinnego i

3)

opiekuficzego, tj. oswiadczenia, protokoly i decyzje dotyczace rejestru stanu cywilnego, w

Tym:

a) protokdt zgloszenia urodzenia dziecka

b) protokot pizyjecia oswiadezenia o uznaniu dziecka,

c) protokdt nadania dziecku nazwiska meza matki,

d) protokol? przyjecia oswiadczenia zlozonego w trybie art 88§ krop, o zmianie nazwiska
dziecka,

e) decyzja kierownika USC o skrdcenie miesigcznego terminu wyczekiwania,

f) decyzja kierownika USC na zawarcie zwiazku malzenskiego poza lokalem,

g) decyzja o sprostowaniu bledu,

h) decyzja o odtworzeniu tresci aktu,

i) decyzja o wpisaniu do ksiag krajowych aktu stanu cywilnego spoizadzonego za
granica,

i) decyzja o uzupelnieniu aktu stanu cywilnego,

k) os$wiadczenie o zmianie imienia dziecka,
1) sporzadzanie wzmianck w akcie malzefistwa po otizymaniu orzeczenia sadu,
m) sporzadzanie przypiskdw w aktach stanu cywilnego.

z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych:

a)ywydawanie dokumentdéw tozsamoscei,

b)prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu stalego, czasowego i cudzoziemcow,

c)wystepowanie o nadanie ,,PESEL”,

dywspolpraca z WKU, prowadzenie ewidencji obowigzku wojskowego,

¢)prowadzenie kontroli adresowej,

fywydawanie decyzji administiacyjuych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
wspdipraca z Policja i Urzedem Skarbowym w zakresie ewidencji.




4)

wykonywanie zadan urzednika wyborczego, w szezegdlnodcei:
a) wylonienie obwodowych komisji wyborczych,
b) nadzorowanie wszelkich spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborama,
¢) przeprowadzanie szkolet obwodowych komisji wyborczych,
d) wspotprace z obwodowymi komisjami w zakresie realizowanych przez nie zadan,
¢) wspblprace z Kiajowym Biwrem Wyborczym Delegatura w Szczecinie,
f) rozliczenie finansowe wyboréw i archiwizacje dokumentacji wyborezej.

§27. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

zapewnicnic przesttzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, w tym ich
ochrony fizycznej,

prowadzenie postepowan sprawdzajacych w stosunku do kandydatéw na stanowiska z
dostepem do informacji niejawnych oraz wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestizeganie przepisow o ochronie tych
informacii,

okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji oraz jego biezaca aktualizacja,

opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje nicjawne i jego
biezaca aktualizacja,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych przed dopuszczeniem
do pracy, z ktorg laczy sie dostep do informacji niejawnych.

§28. Do zadan samodziclnego stanowiska pracy de spraw zarzadzania kryzysowego,
spraw obronnych i obrony cywilnej, ochrony p.poz. i bhp, w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych, w tym:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

optacowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:

- planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

- dokumentacji stanowiska kierowania i przemieszczania si¢ na zapasowe migjsce pracy
Wojta,

opracowanie wojennych regulaminéw organizacyjnych Urzedu oraz plandéw organizacji
zapasowych miejsc pracy,

opracowane, prowadzenie 1 aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru Urzedu,
zapewnienie wlasciwego obiegu decyzji 1 informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,
organizowanie 1 przeprowadzenie rejestiacii,

realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

przyznanie swiadczen osobom odbywajacym ¢wiczenia i szkolenia wojskowe,

wspolpraca z wojskowymi organami emerytalnymi,

przeprowadzenie spraw reklamowania 0séb od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

wykonanie zadah zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku swiadczent
osobistych i 1zeczowych na (przygotowanie projektéw decyzji administiacyjnych) na
terenie Gminy oraz opracowanie:




- planu $wiadczen osobistych w czasie pokoju,
planu  $wiadczenn osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,
- planu $wiadczen rzeczowych w czasie pokoju,
- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w 1azie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,
- zbiorczego wykazu §wiadczen osobistych 1 1zeczowych przewidzianych do
realizacji na obszarze Gminy,
10}y opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej przy wspolpracy z
wojskowym komendantem uzupeknien i Policja,
11) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:
- opracowanie programdw szkolenia obronnego,
- opracowanie rocznych plandw szkolema obronnego pracownikéw Urzedu 1 podleglych
jednostek organizacyjnych Gminy,
- opracowanie dokumentow ¢wiczen 1 treningéw obtonnych w podleglych jednostkach
organizacyjnych,
- opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningdéw obronnych i akcji kurierskie;j,
12) realizacja zadan zwiazanych z obowiazkami panstwa gospodarza dla sit sojuszniczych.
13) tealizacji zadan na potrzeby podwyzszania gotowogel obronne] panstwa.

2. W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego, w tym:

1) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kiyzysowego,

2} koordynowanie dzialan prowadzanych na obszarze Gminy w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunigeia, zgodnie z ustawa o stanie kleski zywiolowe;,

3) koordynowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

4) realizacja zadan zakresu planowania cywilnego:
- opracowanie i przekladanie starodcie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,
- aktualizacja zalecen do gminnego planu zarzadzanma kryzysowego,

5) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania kiyzysowego,

6) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

7) przeciwdzialanic skutkom zagrozen o charakterze terrorystycznym,

8) realizacja zadan zakresu ochrony infrastruktury krytyczney,

9) zapewnienie na obszarze Gminy:
- pelnienia calodobowego dyzuru w sytuacjach zagrozenia kleska zywiotowa i innym
zdarzeniami o tym charakterze,
- wspoldzialania z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracii publicznej,
- nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykiywania 1 alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosci,
- wspbélpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,
- wspéldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

3. W zakresie obrony cywilnegj, w tym:
1) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej miasta i Gminy,
2) opracowywanie i uzgadnianie tocznych planéw dzialania obrony cywilnej,
3) planowanie, nadzorowanie 1 organizowanie szkolen i ¢wiczen formacji obrony
cywilnej i ludnosci z zakresu powszechnej samoobiony,




4) przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

5) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzetu obrony cywilnej,

6) opracowanic planow dostaw wody pitne] dla ludnosei, likwidacji skazen 1 celow
przeciwpozarowych otaz koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem
publicznych wrzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

7) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacije) obrony
cywilnej,

8) pizygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze,

9) planowanie 1 zapewnienie $srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej 1 spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10} planowanie i zapewnienie ochiony ploddéw rolnych i zwierzat gospodarczych oraz
produktéw zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozena zniszcezenia,

11} planowanie 1 zapewnienie ochrony medyczne] poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia 1 zdrowia ludnosci oraz nadzotowania przygotowania zaktadow opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

12) zaopatrywanie organdw formacji obrony cywilnej w spizet, stodki techniczne i
umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego spizgtu, Srodkéw techniczaych oraz umundurowania,

13) integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno - epidemiologicznych i
spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na  obszarze Gminy,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan 1 1ealizacji przedsiewzie obrony cywilnej,

14) wspolpraca z terenowymi organami organizacji wojskowej,

15) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sil do doraznej pomocy w gtzebaniu zmartych,

16) wustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dzialalnoscig w zakiesie przygotowania i realizacji przedsiewzieé obrony cywilne] w
instytucjach, u przedsigbiorcéw, w spolecznych organizacjach ratowniczych i w innych
jednostkach organizacyjnych dzialajacych na terenie Gminy,

17) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej,

18) okreslenie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan obrony

cywilnej,

4. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] oraz ewakuacji
pracownikow,

5. Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

6. Prowadzenie spraw dotyczacych dzialalnosci OSP w gminie.

§29. Do zadan Pelnomocnika do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii naleZzy:

1) nadzér nad realizacja zadan okreslonych w ustawach o wychowaniu w trzezwoscl i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdziataniu nartkomanii,

2) przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwiazywania
Probleméw  Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii w gminie wraz z
preliminarzem przewidywanych wydatkow,

3) koordynacja i nadzor merytoryezny nad wykonywaniem Gminnego Programu Profilaktyki
it Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,




4) koordynacja i nadzér nad dziataniami wszystkich podmiotow realizujacych zadania
wynikajgce z Gminnego Programu Profilaktyki,

5) wspolpraca ze szkotami i innymi placéwkami w zakiesie przeciwdzialania alkoholizmowi
1 narkomanii,

6) wspblpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych 1 uczestnictwo
w jej naradach,

7) sporzadzaniec sprawozdan z realizacji zadan wymienionych w Gminnym Programie
Profilaktyki oraz ustawach,

8) przeprowadzanie analizy i diagnozy problemoéw alkoholowych oraz natkomanii w gminie,

9) nadzor nad zakupem sprzetu, materiatdéw dydaktycznych, bivtowych i innych stuzacych
realizacji Gminnego Programu Profilaktyki,

10) wspotpraca z krajowymi instytucjami i organizacjami przy wdrazaniu ogolnopolsklch
programow profilaktycznych.

VII. RODZAJE AKT(')V’V PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE,
I'WOJTA, ZASADY PUBLIKACH

§ 30.1. Wit jako organ wykonawczy Gminy przygotowuje projekty uchwat Rady
2 Wit wydaje:

1) zarzadzenia;

2) postanowienia;

3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 31.1. Projekty zarzadzeh Wéjta pizygotowuja wiasciwi merytorycznie pracownicy
2 Projekt zarzadzenia jest opiniowany przez radcg prawnego.
3. Zarzadzenia wykonawcze do uchwal Rady przygotowywane sa w nieprzekraczalnym
terminie do 21 dni od dnia podjecia uchwaly.
4. Zarzadzenia ewidencjonuje Sekretarz.

§32. Projekt aktu prawnego przygotowany pizez kilka teferatéw parafuje pracownik
wyznaczony przez Wojta na koordynatora oraz Skarbnik jezeli dany akt powoduje skutki
budzetowe.

§33.1. Przy tworzeniu aktéw prawnych nalezy stosowac przepisy dotyczace zasad techniki
prawodawcze].
2 Pizy oglaszaniu aktéw prawa miejscowego nalezy stosowaé przepisy dotyczace oglaszania
aktéw normatywnych.

§34. Akty prawne podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, przekazywane sa przez podmiot swiadczacy ustugi informatyczne.

§35. Przy znakowaniu aktéw prawnych nalezy stosowaé zasady okreslone w instrukeji

kancelaryjnej ustalonej przez Prezesa Rady Ministiow dla organdow gmin 1 zwigzkéw
miedzygminnych.

VIIL ZASADY PODPISYWANIA PISM i DOKUMENTOW




§36.1. Wojt podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajace z kompetencjl
okreslonych w przepisach prawnych oraz inne pisma, jesli ich podpisanie Wéjt zastrzega
sobie.

2. Sektetarz, Skarbnik oraz Kierownik referatu podpisuja:

1)} pisma pozostajace w zakiesie ich zadan, nie zastizezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne w rozumieniu pizepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

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

§37. Referaty i stanowiska pracy przy znakowaniu akt sprawy uzywaja natgpujacych

symboli:

1) Referat O1ganizacyjny — Or.,

2) Referat Finansowy — Fin.,

3) Referat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, ( BSG.),

4y Kierownik Utzedu Stanu Cywilnego (USC.) i Sprawy Obywatelskie, (80.);

5) Petnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych (PO);

6) Stanowisko ds zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej, , ochrony
p poz. i bhp (ZKB);

7) Pelmomocnik ds Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii (PRAN).

§38. Do symbolu stuzacego do znakowania akt, dodaje si¢ pierwsze litery imienia 1
nazwiska pracownika, ktéry prowadzi dana sprawe np. Or.1020.1.2012.Ak..

§39.1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2.Pracownicy, podpisuja decyzje administracyjne w rozumieniu przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§40. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych reguluje instrukeja obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych w Gminie Stara Dabrowa.

IX. OBIEG DOKUMENTOW

§41.1. Postepowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow dla organow gmin 1 zwiazkéw migdzygminnych.
2 W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw i zwiazkow
miedzygminnych, ustalony pizez Prezesa Rady Ministiow.
3. Obieg dokumentdw ksicgowych okresla Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.

X. ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW
§42. Pracownik na stanowisku pracy ds. kadr i o$wiaty prowadzi rejestr upowaznien 1
petnomocnictw, w ktdrym rejestruje sie:
1) upowaznienia do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne],
2) upowaznienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydane przez Wojta prtacownikom Urzedu,
3) upowaznienia udzielone przez Wéjta do skiadania jednoosobowo oswiadczen woli
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Gminy,




4) pelnomocnictwa udzielone przez Wojta kietownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

5) petnomocnictwa udzielone przez Woijta Sekretarzowi do prowadzenia spraw Gminy w
jego imieniu w zakresie ustalonym pizez Wojta,

6) pelnomocnictwa udzielone przez Wojta do reprezentowania Gminy lub Urzedu w
postepowaniu sgdowym i administracyjnym.

XL TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§43.1. Zasady i sposob przeprowadzania kontroli zarzadczej w urzedzie gminy oraz
jednostkach organizacyjnych gminy okresla Wéjt w diodze odrgbnego zarzadzenia.

2. Nadzor nad realizacja procedw kontroli zarzadezej oraz systemem zarzadzania ryzykiem
sprawuje Sekietarz.

3. Nadzdr nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej sprawuje Wéjt i do jego decyzji nalezy
wykorzystanie wynikéw kontroli.

XII. ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ
ZAEATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§44. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami ordynacji
podatkowe;.

§45.1. Wajt przyjmujd interesantow w kazdy poniedziatek od godziny 15.00 do godziny

16 00.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta, interesantdéw przyjmuje Sekretarz.

§46.1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do 1zetelnego i terminowego zalatwiania
zglaszanych skarg 1 wnioskéw, zgodnie z przepisami i zasadami wspdlzycia spotecznego

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w
ciagu miesigea, a w sprawach szezegoélnie skomplikowanych — nie pdZniej jednak niz w ciagu
dwdch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na Sejm, senatorowie 1 radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym
imieniu lub przekazali do zalatwienia skargge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobic zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga
zebrania dowoddéw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich rozpatrzenia, najpézniej w
terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego
wniosek.

5. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okre$lonym w ust 2 stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§47.1. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Sekretaiz.

2. Jednostki organizacyjne Gminy zobowiazane sa do prowadzenia rejesttéw skarg i
wnioskéw zatatwianych przez dang jednostke.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg 1 wnioskéw w
Urzedzie koordynuje i kontroluje Sekretarz




XIII. TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§48.1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kietowane do Wéjta
ewidencjonuje pracownik na stanowisku pracy ds. spotecznych 1 obstugi Rady.

2. Stanowisko pracy ds. spotecznych, obstugi Rady, koordynuje prace poszezegdlnych
stanowisk pracy w zakresie terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi na
interpelacje 1 zapytania rtadnych oraz wystapienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania udziclane sa w terminie 14 dni od daty ich
rejestracji na stanowisku, o ktérym mowa wust. 112.

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania przygotowane przez wlasciwe rzeczowo
stanowiska pracy przedklada sie do podpisu Wojtowi lub Sekretarzowi

§49.1. Na zapytania 1adnych zglaszane na sesji Rady, nie wymagajacych dodatkowych
wyjasnien, odpowiedzi udziela Wéjt badz wyznaczony przez niego pracownik Urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach, badz na wniosek radnego, odpowiedzi udzielane sa na
pismie.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§50. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z nim
wyjasnien nalezy do Wéjta.
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ZARZADZENIE NR 62/2012
Wejta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 28 wrzes$nia 2012r.

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naborn na stanowisko nrzgdnicze
ds. budownictwa i zaméwien publicznych.

Na podstawie art. 33 ust3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz U z 2001 r Nr 142, poz. 1591, z pdin. zm ) oraz § 3 Regulaminu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Dabrowie, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr
61/2012 Wojta Gminy Stara Dabrowa z dnia 28 wizednia 20121, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
budownictwa i zamd&wien publicznych w nastepujacym skladzie:
1) Jolanta Ligocka
2) Aldona Lodyga
3) Kazimierz Adamek
2. Na przewodniczacego Komisji wyznaczam Pania Jolante Ligocka.
3. Do zadan przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej natezy:
1) kierowanie pracami Komisji.
2) zapoznanie czlonkéw Komisji z Zarzadzeniem Nr 61/2012 Wojta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 28 wizeénia 20121,

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

e / ]
Mieczysifi todarczyk




ZARZADZENIE Nr 63/2012
Wojta Gminy w Starej Dabrowie
z dnia 10 paZdziernika 2012r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starej Dabrowie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz U z
2001r N1 142, poz 1591, ze zm ) ustala si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starej Dabrowie,
stanowigey zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2010 Wéjta Gminy w Starej Dabrowie z dnia
1 marca 2010r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starej Dabrowie
zmienione zarzadzeniem Nr 37/2010 z dnia 26 maja 2010r., zarzadzeniem Nt 87/2011
z dnia 10 listopada 2011r. i zarzadzeniem Nr 104/2011 z dnia 30 grudnia 20111.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w clagu 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikéw, poprzez wytozenie do wgladu w Sekretariacie.

J T

Mieczysifiw Wiodarczyk




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 63/2012
Woéjta Gminy Stara Dabtowa
z dnia 10 pazdziernika 2012¢

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy

W

Starej Dabrowie.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4)

5)

6)

7

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Starej Dabrowie,

(Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stara Dabrowa,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Starej Dabrowie,

Wojcie, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego 1 Kierowniku
Referatu — nalezy pizez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Stara Dabrowa,
Skarbnika Gminy, Sekietarza Gminy, Kietownika Urzedu Stanu Cywilnego w Starej
Dabrowie i Kierownika Referatu Urzedu Gminy Stara Dabrowa,

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna,
utwoizong do realizacji zadan gminy,

Kierownictwu Urzedu— nalezy pizez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stata Dgbrowa, Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy i Kierownika Referatu Urzedu Gminy Stara Dabrowa,
Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy,

§3. Urzad jest jednostks budzetowa gminy, przy pomocy, ktérej wojt wykonuje zadania

z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wiasnych, zadan zleconych z mocy
ustaw lub przejetych pizez gming w wyniku porozumien z organami administracji rzadowe]
tub jednostkami samoizadu terytorialnego.

§4. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, aktow

normatywnych  wydanych przez Rade oraz Wojta oraz Statutu Gminy 1 niniejszego
Regulaminu

§5. Siedziba wzedu jest budynek nr 20 w miejscowosci Stara Dabrowa.

§6. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw, a Wojt lub osoba przez

niego upowazniona dokonuja wobec nich czynnoéci z zakresu prawa pracy.




II. OGOILNE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kietownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Utzedu i poszczegolne stanowiska pracy,
8) wzajemnego wspdidziatania.

§8.1. Urzad jest czynny w dmi robocze. Godzinowy czas pracy Urzedu okiesla odrebne
zarzadzenie Wojta.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Staiej Dabrowie przyjmuje o$wiadczenia o wstapieniu
w zwiazek matzenski takze w niedziele, $wieta 1 dni dodatkowo wolne od pracy, w godzinach
wezedme) ustalonych z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

1. ZAKRES DZIAL.ANIA I ZADANIA URZEDU

§9. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wilasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegdlnych
1 uchwat Rady,
2) zadan zleconych z zakiesu administracji rzadowe;,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
1 samorzadowe].

§10.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

3. Czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Uizedu,
kierownikdéw jednostek organizacyjnych, z zastizezeniem przepiséw szczegdlnych, wykonuje
Wojt.

4. Do realizacji zadan, o ktétych mowa w ust 3, Wojt moze upowazni¢ innych
pracownikéw Utrzedu.

§11.1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Skarbnika, Sekretarza 1 Kierownikow

Referatéw.
2. W czasie nieobecnos$ci Wojta jego obowiazki pelni Sekretarz lub inna wyznaczona

osoba
3. Sckretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu wykonuja zadania okre$lone przez Wojta oraz

nadzorujg dzialalnoéé podlegtych referatow.




1V. ORGANIZACJA URZEDU

§12. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a} Sekretarz, petniacy obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjnego,
b) stanowisko ds. kadr i oswiaty,
c) stanowisko ds. obstugi rady i dzialalnoécei gospodarcze;,
d) stanowisko ds. organizacyjnych 1 promocji,
e) kierowca,
f) robotnik gospodarczy.

2) Referat Finansowy, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a} Skarbnik, Glowny Ksiggowy Budzetu, pelniacy obowigzki Kierownika Referatu
Finansowego,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
c¢) stanowisko ds. ksiggowosci i obstugi kasowe;,
d) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i oplat,
f) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe],
g) stanowisko ds obshigi administracyjno-finansowej szk6t

3) Referat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, w sktad ktérego
wchodza nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami i zagospodarowania przestizennego,
¢} stanowisko ds. budownictwa i zamoéwien publicznych,
d) stanowisko ds ochrony $rodowiska i funduszy strukturalnych,
e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i infrastruktury technicznej,
f) konserwator — palacz CO.

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Sprawy Obywatelskie,

5) Petnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych,

6) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej, , ochrony
ppoz. i bhp,

7) Pelnomocnik ds. Profilaktyki 1 Rozwiazywania Problemdow Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii.

§13.1. Wojt pelni bezposredni nadzor nad praca:
1} Skarbnika,
2) Sekretarza,
3) Kierownika Referatu,
4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
6) na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obionnych i obrony cywilngj,
ochtony p poz. i bhp,
2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
prtacownikéw poszczegdlnych referatéw , kierujg i zarzadzaja referatami w sposob




zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatu 1 ponosza za {o odpowiedzialnosé przed
Wojtem.
3. W czasie nieobecnoscl Sekretarza, Skarbnika 1 Kierownika Referatu jego obowiazki

pelni inny wyznaczony przez Wojta pracownik.

§14.1. Obstuge prawna Urzedu realizuje podmiot zewnetizny.
2. Swiadczenie pomocy prawnej polega w szczeg6lnosei na:

1) doradztwo prawne na 1zecz Wojta, Rady 1 pracownikéw Urzgdu w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem przez nich obowiazkoéw stuzbowych,

2) wydawanie opinii ptawnych dotyczacych interpretaci przepisow prawa,

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw umédw cywilnoprawnych
zawieranych przez Wojta,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 1edakcyjnym projektéw aktéw prawnych organdw
Gminy,

5} wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Wojta w postgpowaniach
prowadzonych przed sadami powszechnymi, gospodarczymi, administracyjnymi i
egzekucyjnymi oraz innymi organami,

6) informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym, uchybieniach i skutkach
tych uchybienn w zakresie przestizegania prawa,

7) pomoc przy stosowaniu prawa materialnego oraz postepowaniu administracyjnym w
sprawach zwiazanych z zakresem dziatania Urzedu,

8) prowadzenie rejestru spraw sgdowych,

9) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o radcach prawnych.

§15.1. Obsluge informatyczng Urzedu realizuje podmiot zewnetrzny.
2. Obstuga informatyczna polega w szczegdlnosei na:

1) administrowaniu systemami, sieciami informatycznymi 1 teleinformatycznymi w
Urzedzie, w tym archiwizowanie zasobéw elektronicznych;

2) wdrazaniu nowych systeméw informatycznych i teleinformatycznych;

3) zabezpieczanie Uizedu w sprzet informatyczny 1 teleinformatyczny oraz jego biezace
utrzymanie;

4) przygotowanie zapotrzebowania na niezbgdny sprzet informatyczny i teleinformatyczny w
Urzedzie;

5) oiganizacji szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykoizystania zainstalowanego
sprzetu 1 oprogramowania komputerowego;

6) koordynacji systemu komunikacji wewnetiznej i zewngtiznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, intranet, elektroniczny system obiegu dokumentdw, podpis cyfrowy;

7) ochionie systemoéw i sieci teleinformatycznych dotyczgcych informacji niejawnych 1
wspolpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem Wojta do spraw ochrony informacji
niejawnych;

8) biezacej aktualizacji gminnej strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej
Utzedu,

9) przygotowywaniu materiatdéw niezbednych do zawarcia umdéw o wykonanie prac
nadzorowanych pizez obshuge informatyczna,

10) pelnieniu obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji:

a) nadzdér nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposdb zarzadzania systemem
informatycznym,

b) nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszezen, w ktérych
przetwarzane s dane osobowe,

¢) podejmowanie odpowiednich dzialan w celu wlasciwego zabezpieczenia danych.




11) koordynowaniu przesytania zbioréw danych do GUS-u,
12y wykonywaniu zadan koordynatora, wskazanych przez Wojt, w zakresie obshugi
informatycznej.

§16.1. W celu zapewnienia 1ealizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt moze
ustanowi¢ petnomocnika, dziatajacego w jego imieniu, w zakresie spraw powietzonych,
odrgbnym zarzadzeniem

2. Wojt moze w diodze zarzadzenia powolaé zespoly do realizacji okreslonych zadan.

§17. Graficzny wykaz referatow, samodzielnych stanowisk oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, podleglos¢ Wéjtowi oraz wihasciwym merytoryeznie Skarbnikowi,
Sekretarzowi, Kierownikowi Referatu okre§la schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy
zatacznik do niniejszego Regulaminu

V. PODZIAE ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM
URZEDU

§18.Do kompetencji Wéjta nalezy:

[) kierowanie biezacymi sprawami gminy o1az reprezentowanie jej na zewnatiz,

2} gospodarowanie mieniem komunalnym oraz skltadanie oswiadczen woli w imieniu gminy
w zakresie zarzadu mieniem,

3) projektowanie i 1ealizacja strategii rozwoju gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwat oraz okreslanie sposobu ich wykonywania,

5) wykonywanie budzetu,

6) wydawanie zarzadzef, w tym zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych
zwloki 1 zwigzanych z bezposrednim zagroZeniem,

7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

8) podejmowanic innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu oraz podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,

9) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji 1zadowej oraz zadan powierzonych
realizowanych w ramach gminy,

10y upowaznianie pracownikdéw wrzgdu do wydawama decyzji admimistracyjnych w imieniu
wojla, :

11) okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

12) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu,

13) udzielanie petnomocnictw procesowych,

14) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy 1 nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia,

15) pelnienie funkcji szefa gminnego zespohu zarzadzania kiyzysowego,

16) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,

17) sktadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan gminy,

18) przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal rady gminy w
terminach przewidzianych przepisami prawa,

19) zatwierdzanie dokumentow finansowych i przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,




20)realizacja porozumien zawartych z gminami i organizacjami partnerskimi w kraju i
zagranica

21)nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w urzedzie gminy oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

22)rozstizyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy kierownikami referatow lub
rownorzednych komdrek organizacyjnych urzedu,

23) wspoldziatanie ze srodkami masowego przekazu,

24y wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa dla Wojta.

§19.1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz odpowiada za
prawidtowe wykonywanie zadan objetych jego zakiesem dziatania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosei:

1) ustalanie szczegétowych zasad organizacji pracy urzedu, poprzez opracowanie projektu
Regulaminu Organizacyjnego urzedu oraz zmian do niego,

2) opracowanie zakresdw zadan pracownikéw Referatu Organizacyjnego, Kierownikow
Referatow i samodzielnych stanowisk pracy 1 pizedktadanie ich Wéjtowi do akceptacii,

3) kierowanie i koordynowanie pracg Referatu Organizacyjnego,

4) nadzor nad poprawnoscia projektow aktow prawnych wéjta i rady,

5) wydawanie decyzji administiacyjnych z upowaznienia wajta,

6) prowadzenie rejestiu zarzadzen wojta oraz sporzadzanie z tego zakiesu informacji na sesje
rady gminy,

7) prowadzenie iejestiu kontroli zewnetrznych oraz zapewnicnie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych,

8) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji wrzedu,

9) stwarzanie warunkéw do doskonalenia kadr urzedu,

10) nadz6r nad dyscypling pracy, przestizeganiem instrukeji kancelaryjnej oraz terminowym
zalatwianiem spraw interesantéw zgodnie z obowigzujacym prawem,

11) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

12) stwierdzanie wiasnorgcznosei podpiséw oraz dokumentéw za zgodnosé z oryginatem,

13) prowadzenie ewidencji udzielonych zamdéwien publicznych o wartosci ponize] progow, od
ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych,

14)nadzorowanie pizesttzegania zasady izetelnego i terminowego zalatwienia spraw
obywatelskich,

15) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym w Biuletynie Informaciji Publiczne;j,

16) wydawanie zasdwiadczen i poswiadczen uizedowych,

17)ocena pracownikéw referatu oraz skladanie wnioskow w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagnig¢eia do odpowiedzialnosci,

18) wykonywanie wobec Wdjta czynnodci z zakresu prawa pracy nie zwiazanych z
nawigzaniem 1 10zZwigzaniem stosunku pracy oraz z wylaczeniem ustalania
wynagrodzenia,

19) pelnienie funkcji Koordynatora Gminnego Badan Systemu Analiz Samoizadowych,

20} pelienie funkcji Pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jako$cig,

21) prowadzenie Rejestiu skarg, przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw zwiazanych z
zalatwianiem skarg przez Wijta,

22) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych i nadz6r nad ich przebiegiem,

23) prowadzenie rejestru zapasowych kluczy do pomieszczen Urzedu oraz ich whasdciwe
przechowywanie,

24) planowanie i koordynowanie zakupu wyposazenia pomieszczen Urzedu,




25) znakowanie $rodkow trwalych w Urzedzie i likwidacja zuzytych srodkow,

26) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gming i Urzad,

27) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

28) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecet lub upowaznien Wajta.

§20.1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy, dziala w zakresie spraw
powierzonych mu przez Wéjta i ponosi pized nim odpowiedzialnosc
2. Do zadan Skatbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i koordynowanie praca referatu finansowego,

2) opracowanie zakresow zadan pracownikéw Referatu Finansowego i przedkladanie ich
Wojtowi do akceptacii,

3) przygotowywanie projektéw budzetu gminy,

4) opracowanie, na podstawie uchwalonego budzetu, szczegdlowego podziatu dochoddow i
wydatkéw budzetowych oraz harmonogram realizacji dochodéw i wydatkéow budzetu,
przedkladajac wojtowi do zaakceptowania,

5) przygotowywanie zmian w budZzecie w granicach uprawnien i w zakresie ustalonym w
prawie o finansach publicznych o1az przedstawianie wojtowi do zatwierdzenia,

6) realizowanie budzetu gminy i przedstawianie wéjtowi sprawozdania z jego realizacii,

7) nadzorowanie prowadzenia ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej,

8) wykonywanie dyspozycji stodkami pienigznymi,

9} kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

10) opiniowanie projektow uchwal rady 1 zarzadzen woéjta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych,

11) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci finansowej 1 budzetowej gminy,

12) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej
gminy,

13) przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji w przypadku wystgpowania gminy o kredyty
lub pozyczki,

14}y wspolpraca w sporzadzaniu wnioskéw o dotacje ze stodkdéw krajowych 1 unijnych,

15y nadzorowanie 1 kontrola dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych i
pomocniczych gminy,

16) nadzdr nad prowadzeniem ksiggowosci oraz przestrzeganie zasad rownowagi 1 dyscypliny
budzetowe;, '

17) organizowanie i kontiola prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej
zgodnie z zasadami rachunkowosci i sprawozdawezosei budzetowe,

18) wspdldzialanic z bankami i instytucjami finansowymi,

19y nadzor nad prawidiowym naliczaniem , egzekwowaniem naleznosci podatkowych oraz
oplat, '

20) opracowywanie projektéw instrukeji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
gminy,

21) wykonywanie innych zadan pizewidzianych pizepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

§21. Do zadan Kierownika Referatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej, w szczegdinoscei nalezy:




1) kierowanie i koordynowanie piacg Referatu  oraz zapewnienic prawidlowego
terminowego wykonywania zadan referatu,

2) opracowanie zakresow zadan pracownikéw Referatu 1 przedkiadanie ich Wojtow: do
akeceptacii,

3) ocena pracownikow referatu oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania Jub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu oraz wspdtdzialanie z Referatem
Organizacyjnym w zakresie szkolen pracownikéw;

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w szczegdlnosci wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach oraz opracowywanie programow w tym zakresie.

6) realizacja ustawy o zbiorowym zaopattrzeniu w wode 1 $cieki;

7) nadzoér nad pracownikami skierowanymi do pracy z Powiatowego Uizedu Pracy oraz
wykonujgcymi piace spolecznie uzyteczne okreslone prawomocnym wyrokiem Sadu w
zakresie rozdysponowania prac

8) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wdjta

VI. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJINYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§22.1. Do =zadan wspo6lnych wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie nalezy,

w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen Wojta,

2) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadaq,

3) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie
prawotzadnej 1 kompetentnej obshugi interesantow,

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy, w zakresie powierzonych zadan,

5) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju gminy w zakresie swego
dziatania,

6) analizowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow pozabudzetowych na realizacje zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy,

7) wspdlpraca ze stanowiskiem ds ochrony srodowiska 1 funduszy strukturalnych —w
zakresie przygotowania dokumentéw 1 danych niezbednych do zloZzenia wnioskdéw o
dofinansowanie 1ealizowanych zadan 1 inwestycji ze $rodkéw zewngtrznych oraz pizy
realizacji zawartych umow o dofinansowanie,

8) spoizadzanie sprawozdan statystycznych, analiz, prognoz i biezacych informacji o
realizacji powierzonych zadan,

9) przestizeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

10) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych zamowien publicznych,
o wartosci szacunkowej, ktdra nie przekracza wyrazona w zlotych, réwnowartosé kwoty
14000 Euro,

11) przygotowywanie materialdw do umieszczenia na stronie internetowe] Gminy i w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizowanie, w zakresie powierzonych
zadan,

12) przechowywanie akt,




14)realizacja zadan dotyczacych obronnodei kiaju, w tym obrony cywilnej 1 zarzgdzania
kryzysowego w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

15) udzial w pracach komisji mwentaiyzacyjne] mienia gminnego,

16) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg i wnioskéw, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dzialania,

17y wspdldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych lub zlecanych do
realizacji Wojtowi.

VII. ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy, w szczegdlnosci:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzegdu:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z obowiazujaca instrukeja kancelaryjna,
2) obstuga biurowa i sekretarska narad, zebran, spotkan i uroczystosci organizowanych
przez Wojta,
3) obshluga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, niszczarki,
4) przygotowywanie sprawozdan i informacji Wojta na Komisje 1 Sesje Rady Gminy,
5) prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania zgodnie z wytycznymi,
6) prowadzenie zaopatizenia materialowo - technicznego na cele administracyjne
i ewidencja ilosciowa tych materiatow,
7) prowadzenie punktu informacyjnego w zakiesie obstugi interesantow,
8) prenumerata czasopism, zaopattywanie urzgdu w wydawnictwa specjalistyczne,
9) prowadzenie rejestiu delegacji stuzbowych, ksiggi wyjs¢ pracownikéw,
10) dysponowaniem samochodami stuzbowymi, rozliczanie z ich korzystania,
11) prowadzenie spraw ubezpieczent komunikacyjnych,
12) prowadzenie 1 uzupelnianie apteczek lekarskich,

2. W zakresie promocji Gminy:
1) opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych Gminy,
2) podeymowanie wszelkich dzialan zmierzajacych do stworzenia pozytywnego wizerunku
Gminy w kraju i za granica,
3) przygotowywanie niezbednych materialow umozliwiajacych obejmowanie przez Wojta
pationatem imprez okoliczno$ciowych;
4} opracowywanie i wydawanie materialéw promocyjnych,
5) organizowanie masowych imprez kulturalno-tekreacyjnych dla mieszkancéw gminy,
3. Realizacja zadan w zakiesie pomocy matetialnej dla ucznidéw
4. Podejmowanie dziatan na tzecz upowszechniania kultury, turystyki i rekreaciji.

5. W zakresie kadr:
1) prowadzenie pelne] dokumentacji dotyczacej spraw osobowych pracownikéw Urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek,
2) prowadzenie dokumentacji oséb wykonujgcych umowy cywilnoprawne,
) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Piacy w zakresie organizowania pracy w ramach
zwicranych uméw z PUP,
4) prowadzenie spraw w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,




5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztalcema 1 doskonalenia zawodowego
ptacownikow Urzedu,

6) kompletowanie wnioskdéw o pizyznanie emerytur i rent,

7) prowadzenie ewidencji okresowych badan lekaiskich oraz kierowanie pracownikéw na
badania,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rejestru wyjsé stuzbowych 1 prywatnych,

9) sporzadzanie plandw utlopdw i prowadzenie ewidencii urlopow,

10) prowadzenie list obecnoséei pracownikdéw Urzedu,

11) planowanie wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w Urzedzie,

12) prowadzenie dokumentacji PFRON,

13) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska wz¢dnicze oraz stanowiska kierownicze
w podleglych jednostkach,

14)organizacja shizby przygotowawcze; oraz nadzor nad przebiegiem shuzby
przygotowawczej 1 organizowaniem egzamintu,

15)czuwanie nad terminowoscia skladania odwiadczen majatkowych oraz o$wiadczen
o prowadzeniu dzialalnodci gospodarcze) przez osoby zobowiazane, zgodnie ustawg
z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzgdzie gminnym,

16) przechowywanie i udostepnianie w/w o$wiadczen, zgodnie z ustawa,

17) sporzadzanie umoéw na korzystanie z telefondéw stuzbowych 1 rozliczanie ich,

18} prowadzenie rejestru upowaznient wojta i udzielonych pelnomocnictw,

19) organizowanie praktyk szkolnych ucznidw i studentéw oraz pelienie funkcji opiekuna
0s0b przebywajacych na tych praktykach,

20) sporzadzanie umdéw na uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych oraz ich
rozliczanie.

6. Prowadzenie spraw z zakiesu odwiaty wynikajgcych z przepisOw o systemie oswiaty

i karty nauczyciela, w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, pizeksztatcaniem i likwidacja
gminnych jednostek oswiatowych,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego i pizeprowadzanie kontroli dziatalnosei gminnych
jednostek o$wiatowych, pozostajacej w zakresie kompetencji organu prowadzacego,

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow jednostek,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z nadawaniem nauczycielom
kontraktowym stopnia awansu zawodowego nauczycicla mianowanego,

5) kontrola spelniania obowigzku nauki przez mlodziez zamieszkala na terenie gminy oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6) prowadzenie  administracyjnych  postgpowann  egzekucyjnych w  zwigzku
z niezrealizowaniem p1zez uczniéw obowiazku szkolego fub obowigzku nauki,

7) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych oraz wydawanie zaswiadczen
0 wpisie do ewidencji,

8) ustalanie, przekazywanie, rozliczanie oraz kontrola dotacji przyznanych z budzetu gminy
niepublicznym placéwkom oswiatowym,

9) realizacja zadan w zakresie dofinansowania:
a) pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow,
b) doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,

10) przygotowywanie, w zakresie biezacych zadan o$wiatowych, porozumiefl i umow
z podmiotami zewnetrznymi oraz ich realizacja,

11)1ealizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem bazy danych o$wiatowych w ramach
Systemu Informacji Odwiatowe],




12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium szczegolnie uzdolmonym
uczniom.
7. Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne.
8. Zamawianie pieczeci 1 tablic urzedowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz
nadzér nad ich prizechowywaniem.
9. Obshiga Rady Gminy i jej organdw w zakresie:

1} prowadzenie spraw dotyczacych obshugi techniczno-kancelaryjnej rady i jej komisji,

2) podejmowanie  czynnosci  organizacyjnych  zwigzanych ze  zwolywaniem
1 przeprowadzaniem sesji Rady oraz posiedzen Komisji,

3) sporzadzanie protokdtow, list obecnoscel z posiedzen sesji 1 Komisji Rady, przedstawianie
przewodniczgcemu obrad kompletu dokumentow bedacych pizedmiotem — obrad,
a radnym materiaty uzupehiajgce 1 dodatkowe,

4) prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwat Rady Gminy i przedktadanie odpowiednim
organom,

5) sporzadzanie i pizekazywanie spraw stanowionych uchwatami Rady wpisanymi do jej
protokétow, a takze postulatdw 1 zapytan radnych wihasciwym adresatom, czuwanie nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi na nie,

6) opracowanie projektow uchwat z inicjatywy radnych,

7) prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej wynikajacej z dziatalnosci Rady
i Komisji Rady,

8) organizowanie szkolen radnych.

9) prowadzenie skarg i wnioskdéw na dziatalnos¢ Wajta i kierownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych gminy, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia,

10) przyjmowanie oraz sporzadzanie analizy odwiadezen majatkowych radnych.

10. Organizacja i prowadzenie archiwum zakladowego.
11. Prowadzenie spraw ewidencyjnych z zakresu Centralnej FEwidencji 1 Informaciji

Dziatalnosci Gospodarczej

12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojow alkoholowych na terenie gminy.

13. Realizacja zadan z zakiesu ochrony zdrowia.

14. Wspolpracowanie z otganizacjami pozaizadowymi i innymi organizacjami spotecznymi
dzialajacymi na trenie Gminy oraz nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotacji
przekazanych organizacjom pozarzadowym

§24. Do zakiesu dzialania Referatu Finansowego nalezy, w szczegdlnoscei:
1. W zakresie budzetu:
1) przygotowywanie projektu budzetu gminy,
2) zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu,
3) przygotowywanie zmian w budzecie,
4y sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz dzialalnosci finansowej gminy,
5) sprawowanie nadzoru nad dzialalnosdcig finansowsg jednostek organizacyjnych gminy,
6) prowadzenie ksiggowosci budzetowej,
7y prowadzenie ksiegowoscel inwestycji gminnych,
8) spotzadzanie przelewow bankowych,
9) prowadzenie biezacych rozliczen finansowych,
10) obshuga ksiegowa rachunku depozytowego oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
11) gospodarowanie stanami kont bankowych,
12) rozliczanie sofectw z realizacji srodkéw zarezerwowanych w budzecie do ich dyspozycji,
13) ewidencja zakupdw zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang VAT,




14) rozliczanie dotacji na zadania zlecone
2. W zakresie plac:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 wyplacaniem wynagrodzen pracownikom
wrzedu, wspolpraca z ZUS,
2} prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikdw oraz zasitkow,
3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen.
4) prowadzenie ewidencii list wyptat diet radnych, komisji wyborczych, soltysow oraz
sporzadzanie rozliczen,
5) sporzadzanie wnioskdw rozliczeniowych z prac interwencyjnych, robdt publicznych do
Powiatowego Urzgdu Pracy,
6) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Powiatowym
Urzgdem Pracy, Urzedem Statystycznym, PFRON.
3. W zakresie obstugi kasowej Urzedu i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, w
szczegolnosci:
1) prowadzenie kasy urzedu,
2) przyjmowanie wszelkich naleznosci pienieznych stanowigcych dochéd budzetu gminy,
3) pobieranie z banku gotéwki na wyptate naleznosci i odprowadzanie do banku gotowki
wplaconej do kasy,
4) sporzadzanie raportow kasowych i rozliczanie kasy.
4, W zakresie wymiaru podatkéw:
1} wykonywanie czynnosci wymiarowych w zakresie podatkéw i oplat oraz prowadzenie
dokumentacji wymiarowe] w tym zakresie;
2) sprawdzanie skladanych deklaracji podatkowych pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 faktycznym,
3) przygotowywanie i dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
lesnego,
4) prowadzenie postepowan podatkowych zakonczonych projektami decyzji:
a) w sprawie zmian w wysokosei podatkéw, zachodzacych w ciggu roku podatkowego,
b) w sprawie ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw podatkowych,
c) w sprawie umorzen zaleglodei podatkowych,
5) prowadzenie postgpowania dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego, zawaitego w cenic
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolne;j,
6) realizacja zadan z =zakresu postgpowania w sprawach pomocy publiczne) dla
przedsiebiorcow,
7) wydawanie zaswiadczen 1 udzielanie informacji w sprawach majacych potwierdzenie w
istniejacej dokumentacji podatkowej,
8) inicjowanie oraz udzial w kontrolach podatkowych,
9) organizowanie wspdlpracy z soltysami i sotectwami, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji z wyborow soltysa i rad soleckich,
b) organizacja i obstuga narad z soltysami.
10) prowadzenie 1ejestidw pizypiséw i odpiséw w podatkach.

5. W zakresie ksiggowodci podatkowe) 1 windykacji zobowigzan:

1) prowadzenie ksiggowoscei podatkow 1 oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci podatkowych 1 z tytutu optat,

3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych:
a) wystawianie i ewidencja upomnien oraz tytutdéw wykonawczych,
b} zglaszanie wierzytelnosci do komornika sadowego 1 organow egzekucji
administracyjnej,
c¢) wnioskowanie o ustanowienie hipotek przymusowych,




4) rozliczanie inkasentéw oraz naliczanie prowizji z tytulu zebranych podatkéw i oplat;

5) prowadzenie ewidencji rozliczen podatku od towaréw i ushug.

6} sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT,

7) wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych i innych dokumentéw w zakresie oplat
lokalnych,

8) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Urzedu Gminy, w tym:
a) naliczanie amortyzacji,
b) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

9) prowadzenie rejesttOw przypisow i odpiséw oplat lokalnych.

6. W zakresie ksiegowoscl odwiatowej:

1) prowadzenie rachunkowosci szkot:

a) Publicznej Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Chlebowku,
b) Publicznej Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Parlinie,
¢) Publicznego Gimnazjum im. Noblistdw Polskich w Starej Dabrowie,

2) sporzadzanie, wspolnie z dyrektorami szkoél, projektdéw plandéw finansowych na rok
budzetowy,

3) wlasciwa realizacja planéw finansowych poszezeg6lnych szkot oraz biezace informowanie
dyrektordw o wysokosel posiadanych srodkow, Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i
syntetycznej w tym zakresie,

4) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczacych szkot,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym,

6) dekretowanie 1 ksiggowanie ottzymanych dokumentéw finansowych,

7) terminowe rozliczanie naleznosei i zobowiazan finansowych,

8) kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania,
pordéwnanie z planem finansowym,

9) terminowe dokonywanie platnosci (za faktury, rachunki, z tytutu wynagrodzen i inne),

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen Zaktadowych Funduszy Swiadczen
Socjalnych poszczegolnych szkot,

11) rozliczanie kosztow podrézy pracownikow szkot,

12) okiesowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych,

13) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstatych t6znic,

14) wystawianie not ksiggowych,

15) prowadzenie ewidenc)i sktadnmkow majatkowych szkot, w tym:

a) naliczanie amortyzacji,
b) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

16) przestizeganie obowigzku sprawozdawczego, dla potrzeb organu prowadzgcego,
Ministerstwa Finanséw, GUS-u i innych, z zakresu powierzonych zadan.

7. W zakresie naliczania wynagrodzen, dodatkéw do wynagiodzen pracownikéw szkot:
a) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszyniskiego w Chlebowku,
b) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Parlinie,
¢) Publicznego Gimnazjum im. Noblistéw Polskich w Starej Dabrowie, a w szczegdlnosei:
1) sporzadzanie list plac w zakresie objetym funduszem plac i przekazywaniem ich do ksiegowosci
os$wiatowej najpdzniej na dwa dni przed terminami wyplat;
2) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne pracownikow i Fundusz Pracy, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS;
3) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikdw szk&l, sporzadzanie deklaracji;
4} sporzadzanie zbiorezych zestawieh wyplat, wg rozdziatdw i dokonywanie rozliczenia wyplat:
5) pizekazanie przelewow tub polecenia podjecia gotowki,



6) rozliczenia skladek ZUS,

7) rozliczenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

8) przekazanie przelewdw potracen od wynagrodzen;

9) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

10) Przekaz elektioniczny deklaracji zgloszeniowych 1 rozliczeniowych do ZUS;

11) Uzupehianie danych informacyjnych o pracownikach ewidencjonowanych w  kartach
wynagrodzenn dotyczacych ich uprawnien zaiobkowych, zasitkdw chorobowych, rodzinnych,
wychowawczych, opiekunczych, ekwiwalentow itp.;

12) Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, stanowigcych zatgcznik do wnioskéw emerytalno -
reatowych;

13) Pizestizeganie przepisdéw ZUS w zakresie wyplacanych swiadczen;

14) Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dla pracownikéw,

15) Wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatiudnienia;

16) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen;

17) Stata analiza wynagrodzen wg klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokodei planu do
faktycznych wyplat wynagrodzen;

18) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych umoéw zlecenia, rozliczenia z ZUS i Urzedem
Skarbowym z tytutu w/w uméw;

19) Ponoszenie odpowiedzialnodci za prawidtowe naliczenie i odprowadzenie skiadek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie;

20) Prowadzenie obslugi finansowo — ksiggowej Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych;

21) Zalatwianie innych spraw z zakresu plac i ubezpieczen spolecznych pracownikow, zlecomych
prezez przelozonych

§25. Do zakresu dziatania Referatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Komunalnej, nalezy, w szczegolnosci:

1 Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w
szezegolnosei:

1) podzial nieruchomosei — w tym zatwierdzanie projektéw podziatléw i ustalanie
odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci 1 ich ponownym podziatem
na dzialki gruntu,

3) nabywanie, zbywanie i zamiana gruntow,

4} uwtlaszczanie nieruchomosei,

5) rozgraniczenia nieruchomosci,

6) numeracja nieruchomosci,

7) oddawanie nietuchomosci w trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe
gminnym jednostkom organizacyjnym,

8) komunalizacja mienia,

9) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

10) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

11) archiwizowanie i prowadzenie rejestru aktéw notarialnych,

12) naliczania oplat adiacenckich z tytutu budowy wrzadzen infiastruktury technicznej i
podziatéw geodezyjnych gruntdéw oraz rent planistycznych z tytuwtu sprzedazy dzialek
objetych zmianami miejscowego planu zagospodarowania przestizennego,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw migjscowoscel, ulic 1 obiektéw
fizjograficznych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w szczegdlnoscei:
1) przygotowywanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestizennego gminy,




2) pizygotowywanie dokumentacji do  micjscowych plandéw  zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian,

3) przygotowywanie dokumentacji do prognozy skutkéw wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko pizyrodnicze,

4) prowadzenie 1ejestiu plandw miejscowych zagospodarowania przestizennego,

5} prowadzenie rejestru wnioskOw w sprawie spoizadzenia lub zmian planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywanie ich analizy,

6) przygotowywanie ocen, prognoz i informacji zwigzanych z planowaniem przestizennym,

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
rejestiu wydanych decyzji,

8) gromadzenie odpisow decyzji indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu,

9) opracowywanie zalozer programowych planéw gospodarczych gminy

3. Prowadzenie rejestru zabytkow znajdujacych si¢ na terenie gminy.

4. W zakresie realizowania inwestycji gminnych:

1) przygotowywanie projektow plandw inwestycyjnych rocznych i Wieloletnich Planow
Inwestycyjnych (WPT),

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z planowaniem, pizygotowaniem, realizacjg i
rozliczeniem zadan inwestycyjnych, przy wspotudziale inspektora nadzoru, inzyniera
kontraktu, itp.,

3) koordynowanie spraw zwiazanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw technicznych,

4) okrelenie rozmiaru danej inwestycji, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych
zezwalajacych na wykonanie robot,

5) spotzadzanie i zawieranie umow. na roboty budowlane, dostawy i uslugi zawiazane z
prowadzonymi inwestycjami,

6) rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz 2z pizekazaniem inwestycji przyszlym
uzytkownikom,

7) sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan =z dzialalnosci
inwestycyjnej,

8) udziat w opracowaniu i zatwierdzaniu programéw gospodarczych,

0) prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych.

5. Realizacja zadath wynikajacych z ustawy Prawo zamdwieni publicznych, w szczegdlnosei:

1) realizacja zadafh wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidlowosci stosowania procedur udzielania zaméwie,

2) obshuga przetargdéw i prac komisji przetargowe;j,

3) opracowywanie projektow dokumentow zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych o1az prowadzenie postepowan o ich udzielenie,

4y kwalifikowanie planowanych przez Gmine zakupdw débr i ustug do trybu przetargowego
lub bez przetargowego,

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,

7) gromadzenie informacji o charakteize planistycznym i sprawozdawczym w zakresie
realizacji zaméwien publicznych,

8) wprowadzanie informacji na strong Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zamdowien
publicznych.




6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w szezegolnosei:

1) dokonywanie przeglgdu i oceny stanu technicznego drdg, mostdéw i urzadzen drogowych,

2) sporzadzanie i aktualizacja ewidencji drég i mostéw,

3) opracowywarnie skrdcone] dokumentacji technicznej i kosztoryséw inwestorskich dla
10b6t nie wymagajacych pozwolenia,

4) prowadzenie iemontéw nawierzchni drog gminnych 1 wewngtiznych,

5) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej dla robot w zakresie modernizacji drdg 1
mostéw,

6) kontrola i odbiory robdt prowadzonych w pasie diogowym,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej opiniowania, uzgodnien i wydawania zezwolen na
zajecie pasa drogowego,

8) wydawanie decyzji o naliczeniu naleznosci za zajecie pasa drogowego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zimowym utizymaniem drog,

10} uzgadnianie lokalizacji zjazdow z drog gminnych 1 wewnetrznych,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z wznowieniem granic drég stanowiacych wlasnosé
gminy,

12) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych oséb w krajowym
transporcie drogowym,

13) nadzdr nad uttzymaniem porzadku na przystankach autobusowych,

14) nadzor nad zasilaniem oraz konserwacjg sieci odwietlenia ulicznego,

7. W zakresie rolnictwa:
1} nadzdr nad produkcja roslinna, w tym w zakiesie chorob i szkodnikdw roslin, uprawy
maku 1 konopi, wapnowania gleby,
2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z szacowaniem szkéd w  uprawach rolnych
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,
3) wspdlpraca z agencjami rolnymi.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych cmentaizy komunalnych.

9. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o utizymaniu czystosci 1 porzadku w
gminach, a w szczegdlnosci:
1} przygotowanie projektéw uchwat w sprawie uchwalenia regulaminu utrzymania czystosci

1 porzadku na terenie gminy oraz zmian w regulaminie,

2) nadzor nad realizacja 1egulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy,
3) prowadzenie prawidlowej gospodarki odpadami komunalnymi w gminie w tym:

a) zorganizowanie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na
ktérych zamieszkuja mieszkancy oraz od wihascicieli nieruchomosci, na ktdrych nie
zamieszkujg mieszkancy, a powstaja odpady komunalne,

b) opracowanie projektow uchwat oraz ich zmian w sprawie:

— metody ustalenia optaty za gospodaiowanie odpadami komunalnymi oraz
ustalenia stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

— terminu, czestotliwodci i tiybu uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadam
komunalnymi,

— wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
sktadanej pizez wiascicicla nietuchomosci o miejscu i terminach jej skladania, a
takze o terminie zlozemnia pierwszej deklaracii,

— szczegOlowego sposobu i zakresu $wiadczenia ushug w zakiesie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci 1 zagospodarowania tych
odpadéw w zamian za uiszczong oplate,




— inne uchwaly w sprawie prawidltowego funkcjonowania systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi 1 nieczystosciami cieklymi;

c) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w =zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wihascicieli nieruchomosct;

d) wydawanie zezwolen dla przedsigbiorstw na dziatalnosé w zakresie:

— optdzniania zbiornikdéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

— ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

— prowadzema schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze gizebowisk 1 spalarni
zwlok zwierzgcych 1 ich czgscei;

e) prowadzenie ewidencji:

— zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czgstotliwoscei ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

— przydomowych oczyszczalni sciekéw w celu kontroli czestotliwosei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

— umow zawartych mna odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci w celu kontioli wykonywania prze wladcicieli nieruchomosei i
przedsicbiorcdéw obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystodei i
porzadku w gminach;

f) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprozniania zbiorikow bezodptywowych i transportu nieczystoscei
ciektych

g) wystepowaniem do Wojta Gminy Stara Dabiowa z wnioskami o natozenie kar
pienigznych na przedsigbiorcdéw odbierajgcyeh odpady komunalne z terenu gminy, w
zakresie przedstawionym w ustawie o uftzymaniu czystosei 1 porzadku w gminach

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z utizymaniem i eksploatacja sieci wodociggowych i

kanalizacji sanitarnej, w tym:
1) prowadzenie kontroli nad prawidlowym uzytkowaniem wymienionych budowli gminnych

w tym: sieci, stacji nzdatniania wody 1 oczyszczalni scickow,

2) wspblpraca z Wrydzialem Ochrony Srodowiska Zachodniopomorskiego Urzedu

Wojewddzkiego, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz innymi jednostkami w
zakresie realizowanych zadan.

3) prowadzenie konsultacji z ptzedsigbiorstwami prowadzacymi dziatalno$é w zakresie

4)

1)
2)
3)

4)

zblorowego zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania sciekéw w sprawie wysokodel cen 1
stawek oplat za dostarczona wode i odprowadzone Scieki.
Realizacja zadan zwiazanych z zaopatrzeniem w wode, m.in. umowy z odbiorcami.

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat , w szczegdlnosei:
przygotowywanie projektéw zezwolenn na prowadzenie hodowli lub utizymywanie pséw
1as uznawanych za agresywne oraz prowadzenie iejestru,
podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, wspoétdziatanie w tym zakresie z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami,
podejmowanie decyzji o czasowym odebianiu i pizeznaczeniu zwierzecia zaniedbanego
lub okrutnie traktowanego,
opracowanie 1 realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobieganie bezdomnosci zwierzat w gminie.

12. W zakresie gospodatki mieszkaniowo — lokalowej:




1) prowadzenie spraw zwiazanych z uttzymaniem i eksploatacja gminnych budynkow:
mieszkalnych, uzytkowych i ustlugowych oraz kontrola nad wirzymaniem w nich
porzadku,

2) planowanie i realizacja robot konserwacyjnych i remontowych,

3) przeglady budynkdéw oraz prowadzenie ewidencji oraz ksiazek budynkéw 1 obiektow
budowlanych,

4) sporzadzanie umow najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe 1 ustugowe oraz naliczanie
czynszow 1 oplat eksploatacyjnych za te lokale,

5) zawiadamianie stron o zmianie stawek czynszu i wprowadzanie ich aneksem do umowy
najmu,

6) prowadzenie dokumentacji komisji opiniujgcej wnioski o przydzial lokali mieszkalnych,

7) prowadzenie spiaw zwiazanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich w zakresie: energii
elektrycznej, wody, nieczystosci statych i pltynnych, gazu, opatu, dzierzawy lokalu.

12. W zakiesie ochrony ptzyrody:

1) opracowywanie projektow decyzji dotyczacych usunigcia drzew lub krzewow, oraz
wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

2) prowadzenie gospodarki zadizewieniowe],

3) opracowywanie opinii dotyczacych ochrony lasu i przeznaczenia gruntow do zalesienia,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z parkami wiejskimi,

5) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody,

6) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie pizyrody w trakcie gospodarczego
wykorzystywania jej zasobow,

7) wspblpraca z administracja 1zadows, jednostkami organizacyjnymi Laséw Panstwowych
i Starostwem Powiatowym w zakresie lesnictwa 1 ochrony przyrody

13. Realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego, w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i wspdlpracowanie z dzierzawcami obwodow lowieckich,

2) przygotowywanie opinii do rocznych planéw lowieckich przedkladanych przez
dzicizawcow terenow lowieckich,

3) wspoldziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodéw ltowieckich, w
szezegolnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

4) organizowanie mediacji w sprawie wysokosci wynagrodzenia za szkody wyrzadzone
przez zwierzyne towna w uprawach 1 ptodach 1olnych,

5) pizyjmowanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania zwierzat na chorobe zakazng 1
przekazywanie ich stuzbom weterynaryjnym,

6) podejmowanie dzialan majacych na celu unieszkodliwienie zwierzgcia chorego na
wscieklizng.

14. Koordynacja dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych
srodkéw finansowych, w tym:

1) wspoOlpraca z referatami wzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy na etapie
opracowania strategii, plandow, programdéw rozwojowych gminy, niezbednych do
uzyskania pomocy ze srodkdéw pozabudzetowych,

2) wspotpraca z w/w na etapie realizacji zadan wspdtfinansowanych ze Srodkéw
pozabudzetowych,

3) wspoOlpraca z w/w w zakresie pizygotowywania prognoz budzetowych i montazu
finansowego,




4) staly kontakt z instytucjami zarzadzajacymi 1 wdrazajgcymi programy — operacyjne,

monitorowanie zmian procedur zwigzanych z naborem 1 realizacja projektow
wspoHinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

5) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektéw inwestycyjnych planowanych do

dofinansowania ze $rodkoéw pozabudzetowych,

6) administtowanie zlozonym wnioskiem o dofinansowanie projektow funduszy

zewnetiznych, na etapie ubiegania si¢ o dofinansowanie 1 na etapie jego realizacji,

7) koordynacja dziatan zwiazanych z rozliczeniem finansowym projektdw inwestycyjnych

wspétfinansowanych ze srodkow pozabudzetowych,

8) obstuga  kontroli  prowadzonych  przez  instytucje  nadzorujace  realizacja

dofinansowywanych projektow,

10) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej gospodarki.

§26. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, spraw obywatelskich, w

szczegolnosci nalezy:
1) prawo o Aktach Stanu Cywilnego:

a) sporzgdzanie akiéw urodzen, malzedstw, zgondw,

b) sporzadzanie przypiskow 1 wzmianek w ksiggach stanu cywilnego,
¢) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

d) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion 1 nazwisk.

e) wydawanie opiséw zupelnych i skroconych z ksiag stanu cywilnego

2) Prowadzenie spraw Stanu Cywilnego zgodnie z ustawa kodeksu rodzinnego i

3)

opiekuniczego, t]. o§wiadczenia, protokoly 1 decyzje dotyczace rejestru stanu cywilnego, w

tym:

a) protokét zgloszenia urodzenia dziecka

b) protokét pizyjecia oswiadczenia o uznaniu dziecka,

c) protokdl nadania dziecku nazwiska meza matki,

d) protokoét przyjecia o§wiadezenia zlozonego w trybie art 88§ krop, o zmianie nazwiska
dziecka,

e) decyzja kierownika USC o skrdcenie miesigcznego terminu wyczekiwania,

f) decyzja kierownika USC na zawarcie zwigzku matzenskiego poza lokalem,

g) decyzja o sprostowaniu bledu,

h) decyzja o odtworzeniu tresci aktu,

i) decyzia o wpisaniu do ksiag kiajowych aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za
granica,

1) decyzja o uzupelnieniu aktu stanu cywilnego,

k) os$wiadczenie o zmianie imienia dziecka,

) sporzadzanie wzmianek w akcie malzenstwa po otrzymaniu o1zeczenia sadu,

m) sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego.

z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:

a)ywydawanie dokumentow tozsamosci,

b)prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu statego, czasowego 1 cudzoziemcow,

c)wystepowanie o nadanie ,,PESEL”,

dywspodlpraca z WKU, prowadzenie ewidencji obowigzku wojskowego,

e)prowadzenie kontroli adiesowe]j,

ywydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
wspotpraca z Policja i Urzedem Skarbowym w zakiesie ewidencji.
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wykonywanie zadan uizg¢dnika wyborczego, w szczegdlnodei:
a) wylonienie obwodowych komisji wyborczych,
b) nadzorowanie wszelkich spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami,
¢) przeprowadzanie szkolen obwodowych komisji wyborczych,
d) wspolprace z obwodowymi komisjami w zakresie realizowanych pizez nie zadan,
e) wspolprace z Krajowym Biurem Wyborczym Delegatura w Szczecinie,
f) rozliczenie finansowe wybordw i archiwizacj¢ dokumentacji wyborcze).

§27. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1
2)
3)

4)
5)

6)

7

zapewnienie pizestrzegania przepiséw o ochtonie informacji niejawnych, w tym ich
ochrony fizycznej,

prowadzenie postepowan sprawdzajacych w stosunku do kandydatéw na stanowiska z
dostepem do informacji niejawnych oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisoéw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochiony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
1ealizacji o1az jego biezaca aktualizacja,

opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne 1 jego
biezaca aktualizacja,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych przed dopuszczeniem
do pracy, z ktdra laczy sie dostep do informacji niejawnych.

§28. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego,
spraw obronnych i obrony cywilnej, ochrony p.poz. i bhp, w szczegdlnoscei nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych, w tym:

1Y)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

opracowanic i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania 1 programowania
obronnego, w tym:

- planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

- dokumentacji stanowiska kierowania 1 przemieszezania si¢ na zapasowe miejsce pracy
Wojta,

opracowanie wojennych regulaminow organizacyjnych Urzedu oraz plandéw organizacji
zapasowych miejsc pracy,

opracowane, prowadzenie 1 aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru Urzedu,
zapewnienie wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potizeb kierowania przez Wojta,
organizowanie i ptzeprowadzenie rejestracii,

realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowey,

przyznanie $wiadczen osobom odbywajacym ¢wiczenia i szkolenia wojskowe,

wspdlpraca z wojskowymi organami emerytalnymi,

pizeprowadzenie spraw reklamowania os6b od pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w
1azie ogloszenia mobilizacii 1 w czasie wojny,

wykonanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku sSwiadczen
osobistych i rzeczowych na (przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych) na
terenie Gminy o1az opracowanie:




- planu $wiadczen osobistych w czasie pokoju,

planu $§wiadczenn osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia

mobilizacii 1 w czasie wojny,

- planu $wiadczen 1zeczowych w czasie pokoju,

- planu $wiadczen 1zeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,

- zbiorczego wykazu swiadczen osobistych i 1zeczowych przewidzianych do

realizacji na obszarze Gminy,

10) opracowanie 1 aktualizowanie dokumentacji (planu) akeji kurierskiej przy wspolpracy z

wojskowym komendantem uzupelnien 1 Policja,

11) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:

- opracowanie programow szkolenia obronnego,

- opracowanie rocznych plandéw szkolenia obronnego pracownikoéw Urzedu i podleghych

jednostek organizacyjnych Gminy,

- opracowanie dokumentéow ¢wiczen i treningéw obronnych w podleglych jednostkach
organizacyjnych,

- opracowanie dokumentacji ¢wiczen 1 treningdw obronnych 1 akeji kurierskie;j,

12) realizacja zadan zwigzanych z obowiazkami panstwa gospodarza dla sit sojuszniczych.
13) realizacji zadan na potrzeby podwyzszania gotowodci obionnej panstwa

2. W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego, w tym:

1)
2)

3)

4

3)
6)
7)
8)
9)

obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

koordynowanie dziatain prowadzanych na obszarze Gminy w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawa o stanie klgski zywiotowe;,
koordynowame dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, Ieagowameml
usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

realizacja zadan zakresu planowania cywilnego:

- opracowanie 1 przekladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kiyzysowego,

- aktualizacja zaleceh do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

organizowanie szkolen, ¢wiczen 1 treningow z zakresu zarzadzania kryzysowego,
wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcj onowanla Gminy,
przeciwdziatanie skutkom zagrozen o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan zakresu ochrony infrastruktury krvtyezne;j,

zapewnienie na obszarze Gminy:

- petnienia calodobowego dyzuru w sytuacjach zagiozenia klgska zywiotowa 1 innym
zdarzeniami o tym charakteize,

- wspoldzialania z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,
- nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania 1 alarmowania otaz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosc,

- wspdlpraca z podmiotami realizujacymi monitoring Srodowiska,

- wspoldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1
humanitarne,

3. W zakresie obrony cywilnej, w tym:

1)
2)

opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej miasta 1 Gminy,
opracowywanie 1 uzgadnianie rocznych plandéw dziatania obrony cywilnej,

3) planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen formacji obrony

cywilnej 1 ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,




4) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i1 alarmowania oraz
systemu wezesnego ostizegania o zagrozeniach,

5) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania spizgtu obrony cywilne,

6) opracowanie planéw dostaw wody pitnej dla ludnodci, likwidacji skazen i celow
pizeciwpozarowych oraz koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem
publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

7) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilnej,

8) przygotowanie 1 organizowanic ewakuacji (przyjecia) ludnodei na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszaize,

9) planowanie 1 zapewnienie $todkdéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanegj ludnoscei,

10) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i1 zwierzat gospodarczych oraz
produktéw zywnodciowych 1 pasz, a takze weé 1 wzgdzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczenia,

11) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia [udnosci oraz nadzorowania przygotowania zakladéw opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

12) zaopatrywanie organdw formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkow przechowywania, konseiwacji, eksploatacji, temontu i wymiany
tego sprzetu, stodkow technicznych oraz umundurowania,

13) integrowanie sit obrony cywilnej oraz shuzb, w tym sanitarno - epidemiologicznych i
spotecznych  organizacji  ratowniczych  funkcjonujacych na  obszarze  Gminy,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

14) wspodlpraca z terenowymi organami organizacji wojskowej,

15) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,

16) ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dzialalnosdcig w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzigé obiony cywilnej w
instytucjach, u przedsiebiorcdéw, w spolecznych organizacjach ratowniczych 1 w innych
jednostkach o1ganizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy,

17) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakiesie obrony cywilnej,

18) okreélenie potrzeb oraz planowanic $rodkow finansowych na realizacje zadan obrony
cywilnej,

4. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz ewakuacji
pracownikow,

5. Prowadzenie spraw dotyczgeych bezpieczenstwa t higieny pracy w Urzedzie,

6. Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnoselr OSP w gminie.

§29. Do zadan Pelnomocnika do spraw Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw

Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii nalezy:

1) nadzér nad realizacja zadan okreslonych w ustawach o wychowaniu w tizezwosci 1
przectwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdziataniu narkomanii,

2) przygotowywanie projektu  Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii w gminie wraz z
preliminarzem przewidywanych wydatkow,

3) koordynacja i nadzor merytoryczny nad wykonywaniem Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,




4) koordynacja i1 nadzdt nad dziataniami wszystkich podmiotow realizujacych zadania
wynikajace z Gminnego Programu Profilaktyki,

5} wspdlpraca ze szkolami i innymi placowkami w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi
i natkomanii,

6) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i uczestnictwo
w jej naradach,

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan wymienionych w Gminnym Programie
Profilaktyki oraz ustawach,

8) przeprowadzanie analizy i diagnozy probleméw alkoholowych oraz narkomanii w gminie,

9} nadzor nad zakupem spizetu, materiatow dydaktycznych, biurowych 1 innych stuzacych
realizacji Gminnego Programu Profilaktyki,

10) wspétpraca z krajowymi instytucjami i organizacjami przy wdiazaniu ogdlnopolskich
programow profilaktycznych.

VII. RODZAJE AKT()VY PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE,
I WOJTA, ZASADY PUBLIKACJI

§ 30.1. Wit jako organ wykonawezy Gminy pizygotowuje projekty uchwat Rady
2. Wojt wydaje:

1) zarzgdzenia;

2) postanowienia;

3} decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 31.1. Projekty zarzadzen Wojta przygotowujg whasciwi merytorycznie pracownicy.
2 Projekt zarzadzenia jest opiniowany przez radcg prawnego.
3. Zarzadzenia wykonawcze do uchwal Rady pizygotowywane sg w nieprzekiaczalnym
terminie do 21 dni od dnia podjecia uchwaty.
4. Zarzadzenia ewidencjonuje Sekretarz.

§32. Projekt aktu prawnego pizygotowany pizez kilka referatéw parafuje pracownik
wyznaczony pizez Wojta na koordynatora oraz Skarbnik jeZeli dany akt powoduje skutki
budzetowe

§33.1. Pizy tworzeniu aktow prawnych nalezy stosowaé przepisy dotyczace zasad techniki

prawodawczej.
2. P1zy oglaszaniu aktéw prawa miejscowego nalezy stosowaé przepisy dotvezace oglaszania
aktéw normatywnych.

§34. Akty prawne podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, przekazywane sg przez podmiot $wiadczacy ustugi informatyczne.

§35. Przy znakowaniu aktéw prawnych nalezy stosowaé zasady okredlone w instrukeji

kancelaryjnej ustalonej pizez Prezesa Rady Ministiéw dla organdéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych.

VIIL. ZASADY PODPISYWANIA PISM i DOKUMENTOW




§36.1. Wdjt podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajace z kompetencji
okreslonych w przepisach prawnych oraz inne pisma, jesli ich podpisanic Wjt zastizega
sobie.

2. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik referatu podpisuja:

1) pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Woijta,
2) decyzje administtacyjne w  1ozumieniu przepiséw  Kodeksu  postgpowania
administiacyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

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

§37. Referaty 1 stanowiska pracy przy znakowaniu akt sprawy uzywajg natgpujacych

symboli: '

1) Referat Organizacyjny — Or.,

2) Referat Finansowy — Fin.,

3) Referat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, ( BSG.),

4}y Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC.) i Sprtawy Obywatelskie, (SO.);

5} Pelnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych (PO);

6) Stanowisko ds. zarzadzania kiyzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej, , ochrony
p poz. i bhp (ZKB);

7) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii (PRAN).

§38. Do symbolu stuzgcego do znakowania akt, dodaje sig pieiwsze lifery imienia i
nazwiska pracownika, ktéry prowadzi dang sprawe np. Or.1020.1.2012.AL..

§39.1. Pracownicy pizygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2.Pracownicy, podpisujg decyzje administracyjne w rozumieniu pizepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§40. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych reguluje instrukcja obiegu, kontioli i
archiwizowania dokumentdw finansowo-ksiggowych w Gminie Stara Dabrowa.

IX. OBIEG DPOKUMENTOW

§41.1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministiow dla organéw gmin i zwigzkdéw miedzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw 1 zwiazkow
migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow,
3. Obieg dokumentdw ksiegowych okiesla Wéjt w drodze odigbnego zarzadzenia.

X. ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW
§42. Pracownik na stanowisku pracy ds. kadi 1 os$wiaty prowadzi rejestt upowaznien i
petnomocnictw, w ktdrym rejestruje sig:
1} upowaznienia do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administiacji publiczne;j,
2) upowaznienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydane pizez Wojta pracownikom Urzedu,
3) upowaznienia udzielone przez Wojta do skiadania jednoosobowo oswiadczen woli
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,




4} pelnomocnictwa udzielone przez Wojta kietownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

5) pelnomocnictwa udzielone pizez Wojta Sekietaizowi do prowadzenia spraw Gminy w
jego imieniu w zakresie ustalonym przez Wojlta,

6) pelnomocnictwa udzielone pizez Wojta do teprezentowania Gminy lub Urzedu w
postepowaniu sadowym i administracyjnym.

XL TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§43.1. Zasady 1 sposOb przeprowadzania kontroli zarzadezej w urzedzie gminy oraz
jednostkach organizacyjnych gminy okrela Wajt w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Nadzor nad realizacja procedur kontroli zarzadcezej oraz systemem zarzgdzania 1yzykiem
sprawuje Sekretarz.

3. Nadzdr nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej sprawuje Wajt i do jego decyzji nalezy
wykorzystanie wynikow kontroli.

XII. ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE, ROZPATRY WANIE ORAZ
ZALATWIANIE SKARG 1 WNIOSKOW

844. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz pizepisami ordynacji
podatkowej.

§45.1. Wojt przyjmuja interesantow w kazdy poniedzialek od godziny 15.00 do godziny

16.00.
2. W przypadku nieobecnodci Wéjta, interesantdw przyjmuje Sekretaiz.

§46.1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do 1zetelnego 1 terminowego zalatwiania
zgtaszanych skarg i wnioskéw, zgodnie z przepisami 1 zasadami wspdtzycia spolecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie péZniej jednak niz w
clagu miesigea, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych ~ nie pdzniej jednak niz w ciagu
dwoch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na Sejm, senatorowie i 1adni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym
imieniu lub pizekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinm byé
zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga
zebiania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich rozpatizenia, najpozniej w
terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego
wniosek.

5. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§47.1. Rejestr skarg 1 wnioskdw prowadzi Sekretarz.

2. Jednostki organizacyjne Gminy zobowigzane sa do prowadzenia rejestrow skarg i1
wnioskéw zatatwianych przez dana jednostke

3. Przyjmowanie, rozpatiywanie, zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskdéw w
Urzedzie koordynuje 1 kontroluje Sekretarz.




XIII. TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE I ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§48.1. Interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Wojta
ewidencjonuje pracownik na stanowisku pracy ds. spolecznych i obstugi Rady.

2, Stanowisko pracy ds. spotecznych, obstugi Rady, koordynuje prace poszczegdlnych
stanowisk pracy w zakresie terminowosci przygotowywania projektéw odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania udzielane sa w terminie 14 dni od daty ich
rejestracji na stanowisku, o ktérym mowa wust. 11 2.

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania przygotowane przez wlasciwe 1zeczowo
stanowiska pracy przedkiada si¢ do podpisu Wojtowi lub Sekietarzowi.

§49.1. Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady, nie wymagajgeych dodatkowych
wyjasnien, odpowiedzi udziela Wéjt badz wyznaczony przez niego pracownik Urzedu

2. W uzasadnionych ptzypadkach, badZ na wniosek radnego, odpowiedzi udzielane sg na
pismie

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§50. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie zwiazanych z nim
wyjasnien nalezy do Wéjta.
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