Zarzgdzenie Nrd3/2019
Wéijta Gminy Stara Dgbrowa
Z dnia 19 lutego 2019 roku

w sprawle Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U.Zz 2018r., poz.994, 1000, 1349, 1432 2500)ustala sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie,
sfanowigcey zatacznik do niniejszego larzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzqdzenie Nr 5/2019 Wojta Gminy Stara Dgbrowa z dnia 15
stycznia 2019 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starej

Dgbrowie.

§ 3. Wykonanie powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bviwia Kalmis-Spmsel






Latgeznik
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Stara Dgbrowa
z dnial 19 lutego 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W STAREJ DABROWIE

ROZDIZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Uzgd Gminy w Stare] Dgbrowie jest jednostkq budzetowq dziatajgeg z mocy
ustawy o samorzqdzie gminnym, przy pomocy ktérej Wéjt Gminy jako organ
wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2. Urzad dzicta na podstawie obowiazujgcych przepisdow prawa, statutu gminy,
regulaminu oraz aktdw wydanych przez Rade Gminy i Wojta Gminy.

§ 3. Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy w Stare] Dgbrowie okreéla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

/)

8)

Cminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stara Dgbrowa,

Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy w Stare] Dgbrowie,

Wdjcie- nalezy przez to rozumied Waéjta Gminy Stara Dgbrowa,

Sekretarza- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stara Dgbrowa,
Skarbiku — nalezy przez to rozumied Skarbnika Gminy Stara Dgbrowa,
Jednostkach  organizacyjnych- nalezy przez to  rozumie jednostki
organizacyjne utworzone do realizacji zadah Gminy,

Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ usiawe z dnia 8 marca 1990 1. ©
samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2018 r,, poz.994, 1000, 134%, 1432),

Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumied Biura lub samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa.

§ 5. Urzad Gminy realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

§6.1.

wtasne gminy wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym,

Zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administrac]i rzgdowej,
wynikajace z porozumieh zawartych miedzy gming a jednostkami samorzgdu
terytoriainego,

pozostate, w tym okrellone statutem, uchwatami i zarzgdzeniami Wojta.

Urzad prowadz gospodarke finansowq z zachowaniem zasad okreslonych

w ustawie o finansach pubiicznych.
2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet zadaniowy

wyznaczajgcey kierunki dziatan Gminy.




3. Gospodarujgce Srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie
w sposéb celowy i oszczedny, dazgc do uzyskania mozliwie ndjlepszych
wynikow.

§ 7. 1. Urzqd jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zosadzie jednooscbowego
kierowniciwa,
hierarchicznego  podporzgdkowania, podziatu  czynno$ci 1 indywidualngj
odpowiedzialnoici za wykonywanie powierzonych zadan.
3. Status prawny pracownikdéw samorzgdowych zatrudnionych w  Urzedzie
okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 8. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek Urzedu Gminy w Starej Dabrowie, Stara Dabrowa
20, 73-112 Stara Dgbrowa.
2. Urzgd posiada numer identyfikacji REGON 811685728 numer identyfikaci
podatkowe] 854 222 92 75.

§ 9. Celem informowania mieszkahcdw o zasadach pracy Urzgdu, na terenie Urzedu
znajdujqg sie:
1) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdiniajgce: imig
i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe,
2) tablica ogtoszeh urzedowych znajdujqca sie przed budynkiem Urzedu Gminy
w Starej Dgbrowie,
3) portal internetowy: www staradabrowa.pl.

§ 10. 1. Zasady i fryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna dia organdw gmin i zwiqzkdw miedzygminnych zncjdujgca sie na
wszystkich stanowiskach pracy.

2. Rejestr kancelaryjny znajduje sie na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

3. Na stanowiskach pracy obowigzuie system kancelaryjny oparty na Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt.

4. Obieg dokumentdéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentdw

ksiegowych znajdujgca sie na stanowisku Skarbnika.

ROZDIZIAL II
ORGANIZACJA URZEDU GMINY W STAREJ DABROWIE

§ 11. 1. Strukiure organizacyjng Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie stanowia:

1} Kierownictwo Urzedu Gminy, w sktad kidrego wehodzg stanowiska:
a. Wéjta Gminy Stara Dgbrowo- WG,
b. Sekretarza Gminy Stara Dgbrowa- $G,
c. Skarbnika Gminy Stara Dgbrowa- SKG,
d. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego petniqcego réwniez obowigzki

stanowiska ds. kadr i spraw obywatelskich — KUSC.

2) Biura, w sktad ktérego wechodzd:
a. Biuro Organizacyjne- BO,
b. Biuro Finansowe- BF,




C.

Biuro Rozwoju Gminy- BRG.

4) urzednicze stanowiska pracy:

Q@0 0000

—_

0.

.
a.

- Dyrekfor Biura Rozwoju Gminy,

Lastepca Dyrekfora Biurg Rozwoju Gminy,
stfanowisko dis. obstugi sekretariatu,

sfanowisko ds. obstugi Rady i dziatalnoic gospodarcze],
stanowisko ds. oswiaty,

stanowisko ds. ksiegowosci budZetows] i wynagrodzen,
stanowisko ds. obstugi kasy i optat,

stanowisko ds. wymiaru podartku, optat i funduszu soleckiego,
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;,

stanowisko ds. ksiegowosci ofwiatowe;j,

stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;j,

stanowisko  ds. gospodarki  mieniem komunalnym, gospodark
mieszkaniowej | obrotu nieruchomosciami,

. stanowisko ds. ochrony $rodowiska, spraw rolnych 1 gospodarki

odpadami,

stanowisko ds. gospodarki wodnej i lednej, melioracji i tgkarstwa,
drogownictwa i fransportu oraz cmentarzy,

stfanowisko ds. inwestycji, remontéw oraz zamowien publicznych,
stanowisko ds. wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi i promocji,
stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

4) samodzielne stanowiska pracy:

a.

b.

stanowisko ds. bezpieczefstwa i wspotpracy z OSP,
petomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych.

5) Stanowiska pomocnicze:

a.
b.

C.
d.

kierowca,

konserwator,

pomoc administracyjna,
Kierowca/konserwator;

§ 12. 1. Nadgjge znak sprawy pracownik stosuje nastepujgey wzér:

]

NOsONM =

symbol komérki organizacyjnej,

Znak sprawy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

numer sprawy,

rok, w ktérym prowadzona jest dana sprawda,

pierwsze litery imienia | nazwiska.

Wzdr znaku sprawy przedstawia sig nastepujgco : WG.425.1.2019.5.K.5

ROZDZIAL Il

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 13. 1. Wgjt jest kierownikiem Urzgdu Gminy w Stare] Dgbrowie | zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.
2. Wdjt kieruje pracq Urzedu przy pomocy:
1} Sekretarza,
1) Skarbnika,



2) Dyrekiora Biurg Rozwoju Gminy,
3] Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Pracg na poszczegdlnych stanowiskach  kierujg  kierownicy, kiorzy
sqg odpowiedzialni za ich sprawne i zgodne Z prawem funkcjonowanie:
1) Sekretarz Gminy nadzoruje prace Biura Organizacyjnego,
2) Skarbnik Gminy nadzoruje prace Biura Finansowego,
3) Dyrektor Biura Rozwoju Gminy nadzoruje prace Biura Rozwoju Gminy,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego nadzorvje prace Urzedu Stanu
Cywilnego.

4. W przypadku, gdy kierownik nie moze pehic swoich obowigzkow
7 powodu uropu lub innych usprawiedliwionych  przyczyn- zastepuje
go zastepca lub Inny wyznaczony pracownik.

5. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami, d samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Wojt.

ROZIDZIAL IV
ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 14. Do zakresu sadan | kompetencii Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy | reprezentowanie jej na zewnairz,

2) wydawanie decyzii w zakresie administracji publicznej,

3) udzelanie upowaznien pracownixom Uzedu w celu wydawania decyZji
administracyjnyen .

4) sprawowanie funkcji zwierzchnika obrony cywilng] w przypadku zagrozenia
bezpieczehstwa lUD ogtoszenia stanu kleski 7ywiotowe],

5} wydawanie zarzgdzen w sprawach organizacyjnychi norzadkowych,

6) wspdtpraca z Radg Gminy,

7) nodzorowanie realizacji budzety,

8) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowe] kwotach wydatkow,

9) emitowania papierow wartosciowych,

10) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

11) wydawanie polecen stuzbowych podiegtym pracownikom,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13) okreslanie polityki kadrowej Urzedu,

14) wykonywanie uprawnien rwierzchnika — stuzbowego W stosunku
do pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

15) zafrudnianie pracownikow samorzgdowych,

16) zatwierdzanie zokresdw czynnosci i obowigzkéw pracownikow Urzedu,

17) upowaznianie pracownikéw do podpisywania w jego imieniu decyzi,

18) wystepowanie Z wnioskiem do Rady Gminy © powotanie | odwoftanie
Skarbnika Gminy,

19) wydawanie zarzqdzen organizacyjnych wprowadzajgcych W Zycie
regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu,

20} przyjmowanie mieszkancdw w sprawie skarg i wnioskow,

21} zatwierdzanie dokumentow finansowych.



§ 15. 1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. W przypadku nieobecnoicai Wéjta, Sekretarz petni role jego Zastepcy.

3. Do zakresu zadan | kompetencji Sekretarza natezy:
1) udziat w spotkania poszczegdinych Komisji oraz sesjach Rady Gminy,

ustalanie szczegdtowych zasad organizacii pracy Urzedu,

opracowanie zakresdw zadan pracownikéw Urzedu,

Kierowanie i koordynowanie pracg Biura Organizacyjnego,

nadzor nad poprawnoscig projektow akiéw prawnych,

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta,

prowadzenie rejestry zarzgdzen Wojta oraz sporzadzanie z tego zokresu

informacii na sesje Rady Gminy,

8) prowadzenie rejestru kontroli zewnegirznych oraz zapewnienie funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

9] rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacii w Urzedzie,

10} stwarzanie warunkéw do doskonaleniq kadr,

H)nadzdér nad dyscypling  pracy, przestrzeganiem instrukci kancelaryjnej
oraz terminowym zatatwianiem spraw,

12) nadzor nad  przestrzeganiem przepiséw  dotyczgcych ochrony danych
oscbowych,

13}zapewnienie skutecznego sposobu  publikacii prawa miejscowege  oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym w  Biuletynie Informacij
Publiczne;,

14)ocena pracownikéw Biurg Organizacyjnego oraz sktadanie whioskdw
W sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggania
do odpowiedzialnoéci,

15) wykonywanie wobec Wojta czynnoici z zakresu prawa pracy zwiqzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

16) petnienie  funkgji Koordynatora  Gminnego  Badan Systemu  Angliz
Samorzgdowych,

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

18) prowadzenie rejestru zapasowych Kluczy do pomieszezen Urzedu oroz
ich wtadciwe przechowywanie,

19) planowanie i koordynowanie zakupu wyposazenia pomieszczer Urzedu,

20) znakowanie §rodkéw trwatych w Urzedzie i likwidacja zuzytych srodkdw,

21} prowadzenie rejestru umaéw zawieranych przez Gmine,

22) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wijta,

24) koordynowanie prac zwiqzanych z organizacjg wyboréw prezydenckich,
pariamentarnych, samorzgdowych, tawnikdw do sqdu,

25) koordynowanie organizacii szkolef i narad pracowniczych, -

26) wspdtpracowanie z Kietujgeymi  biurami  przy opracowywdaniu  zakresdw
czynnosci dlia pracownikdw,

27) wspdtdziatanie z  kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie opracowywania statutdw i regulamindw, udzielania petnomocnrictw,

28} koordynacja dziatan w zakresie organizacji odwiaty na terenie Gminy,

29) dbanie o wyglgd Urzedu i jego otoczenia,

S RORGICNERS



30) prowadzenie ewidencii pieczeci urzedowym Oraz nadzér nad ich
przechowywaniem.

§ 16. 1. Skarbnik petni funkcie Grownego Ksiggowedo.
2. Do zaokresu zadan | kompetencji Skarbnika nalezy:

1) kierowanie i koordynowanie pracq Biura Finansowedo,

2) opracowdanie sokreséw  zadah  pracownikow i przedktadanie  Wojtowi
do akceptaci,

3) przygotowywanie projekféw budzetu gminy,

4) opracowanie, Na podsiawie uchwalonego budzetu, szczegdtowego podzioty
dochodéw i wydatkow budzetowych oraz harmonogram realizac]i
dochodéw i wydatkdw budietu, przedktadajgc Wojtowi do zackceptowania,

5} przygotowywanie smian w budzecie w granicach uprawnien i w zakresie
ustalonym w prowie o finansach publicznych oraz przedstawianie Wojtowi do
zatwierdzenic, '

6) reclizowanie budzetu Gminy i przedsiawianie Wajtowi sprawozdania z jego
realizacii,

7) nadzorowanie prowadzenia ksiegoOwOsC budzetowe] i gospodarki finansowej

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

?) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie
zobowigzah pienieznych,

10} opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzeh Wdjta w sprawach
dotyczgcych sobowigzah finansowych,

11} sporzadzanie sprawozdan z dziatainosci finansowej i pbudzetowe] Gminy,

12) Przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezgcych informacii o sytuacii
finansowej Gminy, -

13) przygotowanie niezbedne] dokumentacji w przypadku wystepowania Gminy
o kredyty lub pozyCzKi,

14) wspdtpraca w sporzgdzahniu wnioskéw o dotacje ze Srodkdw krajowych
i uniinych,

15) nadzorowanie | kontrola dziatalnoicl finansowe] jednostek organizacyjnych
i pomocniczych Gminy,

16) nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci oraz przestrzeganie zosad réwnowdadi
i dyscypliny budzetowe],

17) organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentacii finansowo -
ksiegowe] zgodnie  Z zasadami  rachunkowoscl | SPrawozaawezosci
budzetowsi,

18) wspoétdziatanie z bankami i instytucjami finansowymi,

19) nadzér  nad prawidtowym - naliczaniem, egzekwowaniem naleznosci
podatkowych oraz optat,

20) opracowywanie projektéw instrukcii i regulaminéw dotyczacych gospodarki
finansowe] Gminy,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisomi prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 17. Do zakresu sadan | kompetencii Kierownikd USC pefigcego réwniez zadania
stanowiska ds. kadr i spraw obywatelskich nalezy:
1) w zakresie USC:



- Q

o.

przyjmowanie o$wiadczen o braoku przeszkéd do zawaorcia zwigzku
matzenskiego,

przyjmowanie oswiadczen o wsigpieniu w zwigzek matzenski,
sporzgdzanie aktow urodzen, matzefnstw | zgondw,

wpisywanie aktdéw stanu cywilnego sporzqgdzonych za granicq do
polskich ksigg stanu cywilnego,

prostowanie oczywistych bteddw pisarskich w akiach stanu cywilnego
oraz ich uzupetnianie,

odiwarzanie aktéw stonu cywilnego sporzgdzonych za granicg,
wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia | nazwiska,

ustalenie brzmienia imienia i nazwiska,

wpisywanie wzmianek marginesowych do aktéw stanu cywiinego na

podstawie prawomocnych decyzji, wyrokéw sqgddéw i innych
dokumentéw majgcych wptyw na stan cywilny oséb, ktdrych akty
doiyczq,

przyjmowanie oswiadczeh o uznaniy dziecka (w tym dziecka
poczetego), powrocie rozwiedzionego wspdfmatzonka do nazwiska
noszonego przez zawarciem zwigzku matzenskiego,

wydawanie skréconych i zupetnych odpiséw aktdéw stanu cywinego
uprawnionym osobom i instytucjom,

redlizowanie spraw konsularnych dotyczgcych obywateli polskich
przebywajgcych za granicg,

. sporzgdzanie wnioskdw o nadanie medali ,Za Dtugoletnie Pozycie

Matzefiskie" oraz organizowanie uroczystosci wreczenia tych meddt,
przyjmowanie oSwiadczeh o ustaleniu petnomocnika w sprowoch
ustalenia ojcostwa,

wykonywanie pozostatych czynnoici wynikajgcych z ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuhczego.

2} W zokresie kadr:

d.

oo

prowadzenie akt osobowych pracownikdw Urzedu, Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne], Gminnego Centfrum Kuitury, Biblioteki,
pracownikéw  inferwencyjnych, kierowcdw Ochotniczych  Strazy
Pozarnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw, planowania i
wykorzystania urlopow,

sporzgdzanie plandw urlopdw,

przygotowanie dyplomdw, listdw gratulacyjnych i podziekowahn dia
pracownikéw,

przygofowanie dla nowo zatrudnionych pracownikdw warunkéw
wynagrodzenia za prace oraz przygotowanie zmian wynagrodzenia w
czasie zatrudnienia, po uprzednim zatwierdzeniv Wéjta,

prowadzenie spraw  zwigzanych z awansowaniem, nagrodami,
nagrodami jubileuszowymi, odprawami,

prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych: sporzadzanie
dokumentacji niezbgdnej do wyptaly $wiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych dla  pracownikdéw, emerytow |
rencistow



Y.

Z.

sporzqdzanie umdw o prace, umdw zlecenia, umow o dzieto dia osdb
ktdrych warunki zatrudnienia okreslit Wajt,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem whnioskdw na rente,
emeryiure, zasitek rehabititacyjny,

sporzqgdzenie i prowadzenie rejestru umow zawarfych z pracownikami
na uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych,
prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich oraz wydawanie
skierowan na badania lekarskie,

wystawianie zaswiadczet o zatrudnieniu na wniosek pracownikow,

. planowanie funduszu  ptac dla  zatrudnionych pracownikow i

przedktadanie do projektu budzetu dany rok oraz wspdtpraca ze
Skarbnikiem w tym zakresie,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do wyptaty wynagrodzen,
wspotpraca z Powiatowym  Urzedem Pracy w zakresie potrzeb
kadrowych z uwzglednieniem przepisow ustawy © zatrudnieniu i
przeciwdziataniu bezrobociu,

prowadzenie spraw dofyczgcych praktyk szkolnych i studenckich,
wspotpraca ze stanowiskiem ds. BHP i P.POI w zakresie badah
lekarskich, badan okresowych, szkoleh wstepnych i okresowych,
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  naborem pracownikéw
samorzgdowych,

wspotdziatanie z  kierownictwem w  zokresie okresowej oceny
pracownikow,

terminowe sporzgdzanie sprawozdah, opracowywanie niezbednych
analiz kadrowych,

prowadzenie sprow zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow Urzedu,

prowadzenie dokumentacji PFRON,

organizacja stuzby przygotowawczej oraz nadzér nad przebiegiem
stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu,

czuwanie nad terminowoscia sktadania oswiadczeh majgtkowych oraz
odwiadczen o prowadzeniu dziatalnoici gospodarcze] przez osoby
zobowigzane zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnych,

sporzadzanie umdow na uzywanie samochoddw prywatnych do celow
stuzbowych oraz ich rozliczanie,

prowadzenie rejestru upowaznien Wojta i udzielonych petnomocnictw.

3} w zakresie spraw obywatelskich:

a.
b,
C.

—h

prowadzenie rejestru mieszkancdw gminy Stara Dalrowa,
upowszechnianie numerdw identyfikacyjnych w systemie PESEL,
zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych,
ich wymiang lub utraiq,

prowadzenie dokumentacji dowoddw osobistych,

prowadzenie, akiualizacja i udostepnianie rejesfru wyborcow,
wspdtpraca z innymi organami w zakresie aktudlizacji zapiséw w
dokumentacii ewidencji ludnosci

wydawanie poswiadczen zamieszkania na zgdanie sfron, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,



h. sporzadzanie z wykazdw z ewidencji ludnosci dla potrzeb szkolnictwa,
stuzby zdrowia oraz organdw wojskowych i policji, z zastosowaniem
ustawy o ochronie danych ocsobowych

. wspdtpraca z innymi instytucjami w zakresie obstugi cudzoziemcdw
przebywajgcych na ferenie RP,

j. prowadzenie sprawozdawczodci statystycznej dotyczgeej ruchu
ludnosci,

4} w zakresie wykonywania zadan urzednika wyborczego, w szczegdlnosci:

a. wytanianie cbwodowych komisji wyborczych,

b. nadzorowanie wszelkich spraw organizacyjnych zwigzanych z wybororm

c. przeprowadzania szkoleh obwodowych komisji wyborczych,

d. wspdipraca z ocbwodowymi komisjami w zakresie realizowanych przez

nie zadan,

e} wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym Delegatura w Szczecinie,

f) rozliczanie finansowe wybordéw i archiwizacje dokumentaciji wylborcze;.

ROZIDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

§ 18. 1. Do zadah wspdinych wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie naleiq
w szczegdinosci:
1) wykonywanie polecen przetozonych,
2} wykonywanie spraw sprawnig, sumiennie, bezstronnie i ferminowo,
3) dochowanie tajemnicy stuzbowe] chronionej ustawowo,
4) zachowanie uprzejmosci | zyczliwosci w kontakiach z  obywatelam,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,

) przygotowywanie projektdw uchwat Rady Gminy,

} terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacii i wnioskdw radnych,

7} przygotowywanie projekidw zarzgdzeh Wojta,

) zatatwianie spraw z zakresu administracii publicznej

orgz zapewnienie praworzgdnej i kompetentnej obstugi inferesantdw,

?) opracowywanie propozycii do  projektu  budZzetu Gminy w  zakresie
powierzonych zadan,

10) opracowanie  propozycji do  projekiv  strategii  rozwoju  Gminy
w zakresie powierzonych zadan,

11} analizowanie mozliwoici pozyskiwania $rodkéw pozabudzietowych na
redlizacje zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,

12) wspotpraca ze sfanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w
zokresie przygotowania dokumentéw i danych niezbednych do ztozenia
wnioskdw o dofinansowanie redlizowanych zadan i inwestycji ze Srodkdw
zewnetrznych oroz przy redlizacji zawarfych umdw o dofinansowanie, o takze
wnioskdw o ptatnoié i rozliczeniu zadan,

13]) sporzgdzanie sprawozdarn statystycznych, andaliz, prognoz
i biezqcych informacii o realizacji powierzonych zadan,

14) nadzdr nad budzetem przypisanym do danego stanowiska pracy,

15) sktadanie sprowozdah z redlizacji wydatkdw bedgcych w zakresie danego
stanowiska do Biura Finansowego,




16) przestrzeganie przepisow o} ochronie informaciji nigjawnych
i ochronie danych osobowych,

17) realizowanie zadah wynikajgeych z przepiséw dotyczgcych zamdwien
publicznych o wartosci szacunkowe, kidra nie przekracza wyrazonej w
#otych, rdwnowartoici kwoty 30 000 euro,

18) przygotowanie materiatéw do umieszczania na stronie internetowe] Gminy i w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie powierzonych zadan,

19) prowadzenie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

20) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia gminnego,

21) rozpatrywanie wniesionych do Urzedu skarg i wnioskéw, odpowiednio do
meryiorycznego zokresu swego dziatania,

22) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentdw
go archiwizacii,

23) ciggte usprawnicnie przeptywu informaci miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy,

24) opisywanie i rozliczanie fakiur z zakresu prowadzonych spraw,

25) przestrzeganie przepisdw bhp | ppoz. na stanowisku pracy,

26) przestrzeganie dyscypliny budzetowe], oszczgdne dysponowanie publicznymi
srodkami finansowymi,

27) dokonywanie zlecer i zamowieh bedgcych w zokreme kompetencji swojego
stanowiska pracy,

28) zawieranie umoéw na redlizacje zadan bedgcych w zakresie kompetenc]i
swojego stanowiska pracy,

29} sporzgdzanie sprawozdan w zwigzku z zawartymi umowami  bedgcymi
w zakresie kompetencji swojego stanowiska pracy,

30) opracowywanie  raportu o  stanie  gminy w zakresie  zadan
w wynikajgcych z zajmowanego stanowiska w okreslonym przez przetozonego
terminie,

31) wspdtdziatanie w wykonywaniu zadan i pracy doraznie podejmowanych |ub
Zlecanych do realizacji Wojtowi.

ROZDZIAL VI
STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCJE BIUR

§ 19. Biuro jest jednostkg organizacyjna zatrudnigjgeg co najmniej 3 pracownikéw
zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw.

§ 20. W sktad Biura Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. obstugi sekretariaiu,
2) stanowisko ds. kadr i spraw obywatelskich,
3] stanowisko ds. obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczei,
4) stanowisko ds. odwiaty,
5) kierowca,
6) konserwator,
7) pomoc administracyjna,
8) konserwator/kierowca.

§ 21. Do zakresu zadan i kompetencii stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:
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1} prowadzenie kancelarii Urzedy,

2} przyimowanie 1 rejestrowanie korespondencji  zgodnie z  instrukcijg
kancelaryjng, ‘

3) udzielanie informacji w zakresie kompetencii poszczegdlnym pracownikdw,

4} prowadzenie ewidencii przesytek specjalnych i wartosciowych,

5) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

6) przekazywanie oznokowane] korespondencji na poszczegdline stanowiska
pracy,

7] wystawianie oraz prowadzenie ewidencji wyjazddw stuzbowych pracownikdw
Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

8) zamawianie pieczeci i fablic urzedowych w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

?) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. bezpieczehstwa | wspdtpracy z OSP w
zakresie obiegu dokumentdw nigjawnych, zgodnie z instrukcjq kancelaryjng
Urzedu,

10) obstuga centrali telefoniczne],

11) przygotowanie pism, protokotow, raportdéw i sprawozdah zleconych przez
Wdjta i Sekretarza,

12)udziat w doraznych pracach Urzedu 1j. wyborach do Sejmu, Senatu, na
Prezydenta, samorzadowych,

13) organizowanie i obstuga spotkan Wéjta oraz Sekretarza Gminy,

14) obstuga poczty elektroniczne],

15) prenumerowanie oraz ewidencjonowanie czasopism i dziennikdw,

16) obstuga kancelaryjno- biurowa Wéita oraz Sekretarza Gminy,

17) petnienie nadzoru nad wydawaniem, pobieraniem, zdawaniem i ewidencjg
Kluczy od pomieszczen stuzbowych w Urzedzie Gminy zgodnie z ,,Instrukcjg
przechowywania i wydawania kluczy”,

18} zamawianie artykutéw biurowych na pofrzeby Uzedu Gminy, prowadzenie
ewidencji oraz wydawanie niezbednych materiotdw poszczegdlnym
pracownikom Urzedu Gminy,

19) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne] oraz
przekazanie ich na poszczegdlne stanowiska ,

20) wydawanie i rozliczanie delegacii,

21) prowadzenie, kontrola i roziiczanie kart drogowych,

22) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

23) prowadzenie list obecnoici pracownikdw Urzedu Gminy,

24} prowadzenie spraw ubezpieczen komunikacyjnych,

25) sporzgdzanie umodw na korzystanie z telefondw stuzbowych.

§ 22. Do zakresu zadah i kompetenc]i stanowiska ds. obstugi Rady i dziatalnoici
gospodarcze] nalezy:
1) w zakresie obstugi Rady:
a. obstuga kancelaryjno- bivrowa oraz merytoryczna Rady Gminy,
b. prowadzenie bazy danych Radnych Gminy,
c. opracowanie na zlecenie przewodniczgcego Rady informacj, ocen,
whioskdw dia poirzeb Rady lub je] organdw,
d. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgtoszonych w czasie
dyzuréw przewodniczgcego Rady oraz radnych, a takze tych, kidre
kierowane sg do Rady Gminy,
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p.
a.

wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez Przewodniczgcego Rady
w  planowaniu i organizowaniu  konsultacii spotecznych oraz
podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznei,

przygoiowanie projekfow uchwat Rady i przedktadanie uchwat Rady
Wojtowi,

udziat w opracowywaniu projektéw dziatania Rady na okres kadencji,
rocznych oraz okresowych planéw pracy Rady i je] organdw,
organizacia sesji, spotkan Rady Gminy i jei Komisji,

sporzadzanie protokotdéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskdw, interpelacji sktadanych
przez radnych,

przekazywanie do realizacji uchwat Rady | innych aktow prawnych do
organdw nadzoru,

przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa
Zachodniopomorskiego aktéw prawa migjscowego,

. organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisf Rady,

prowadzenie spraw zwigzanych Z o$wiadczeniami  majgtkowymi
radnych,

prowadzenie nadzory nad terminowym przygofowaniem, we
wspotpracy z  wiasciwymi  meryiorycznie pracownikami  Urzeduy,
projektéw uchwat Rady oraz innych materiatdéw na posiedzenia Komisji,
sesje Rady Gminy ,

obstuga programu ,,Rada”,

dodawanie informacji dotyczacych funkcjonowania Rady Gminy Stara
Dgbrowa do BIP-u,

2) w zokresie dziatainoci gospodarcze):

a.
b.

c.

dokonywanie wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarcze],
dokonywanie zmiany we wpisach do ewidencji dzZatalnosci
gospcdarcze],

c. wykredienie wpisdw z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
d.

przeprowadzanie kontroli przedsiebiorcéw w zakresie wykonywane;
dziatalnosci gospodarcze],

prowadzenie spraw zwigzanych z koncesjami i zezwoleniami na
wykonanie okreslonej dziatalnosci gospodarczej.

3) w zakresie archiwizac] dokumentow:

00 o0

e,

f.

prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

dbanie o nalezyty stan zasobdw archiwalnych,

przeprowadzanie okresowego brakowania akf,

terminowe przyjmowanie dokumentacii archiwalne]
z poszczegdinych stanowisk pracy,

wydawanie  uprawnionym  podmiotom zaswiadczen, odpiséw
i kopil dokumentéw znajdujgeych sie w archiwum,

przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,

4).  wykonywanie innych obowiqzkéw  zleconych przez  Sekreiarza

i Wojia.

§ 23. Do zakresu zadan i kompetenci stanowiska ds. o$wiaty nalezy:

12




) prowadzenie spraw w zakresie zcktadania, przeksztatcania
i likwidowania gminnych jednostek oSwiatowych,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego i przeprowadzanie kontroli dziatainoéci
gminnych jednostek o$wiatowych, pozostajgee] w zakresie kompetenci
organu prowadzgcego,

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkdt,

4) nadzoér nad ksztattowaniem sieci szkdt publicznych,

5) opiniowanie, analizowanie arkuszy organizacyjnych szkét,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego Zwiqzanego
z nadawaniem nauczycielom kontraktowym stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

7) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg na terenie
Gminy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

8) prowadzenie administracyjnych postepowan egzekucyjnych w zwiazku z nie
zreadlizowaniem przez uczniéw obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,

9) prowadzenie ewidencji szkdt | placdwek niepublicznych oraz wydawanie
zaswiadczeh o wpisie do ewidencji,

10) ustalanie, przekazywanie, roziczanie oraz konfrola dotfacji przyznanych z
budzetu Gminy niepublicznym placéwkom odwiatowym,

11} prowadzenie spraw zwigzanych z rzgdowym programem pomocy uczniom —
«Wyprawka szkolna”,

12} prowadzenie spraw 2wigzanych z bezptatnym dostepem
do podrecznikdw, materiatdéw edukacyjnych i Ewiczeniowych,

13} prowadzenie  spraw zwigzanych z  dojozdem do szkoty  ucznidw
niepetnosprawnych,

14) redlizacja zadan w zakresie dofinansowania:

a. pracodawcom koszidw przygotowania zawodowego mtodocianych
pracownikow,
b. doskonalenia i doksztatcania nauczycieli,

15} przygotowywanie, w zakresie biezqcych zadah o$wiatowych, porozumief: i
umow z podmiotami zewnetrznymi oraz ich realizacja,

1é) redlizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem danych oéwiatowych ramach
Systemu Informacji O$wiatowe;j,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw szczegdinie
uzdoinionym uczniom,

18} prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w
oSwiacie gminnej i odwotaniem tych stanowisk,

19) przygotowanie dokumentacji niezbednej do oceny pracy dyrektora szkoty ,

20} wspotpraca z kuratorium oéwiaty,

21) prowadzenie rejestru wydawanych zaéwiadczer o zdaniu egzaminu i rejestru
wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

22} sporzgdzanie sprawozdan z wykonywania zadah zwigzanych z Ustawq
o systemie oswiaty,

23] organizowanie dowozu dzieci do szkdt funkcjonujgcych na terenie Gminy
Stara Dgbrowa,

24) nadzér nad boiskami typu ,,Orlik™ funkcjonujqcych przy szkotach publicznych

25) przeprowadzanie naboru oraz nadzér nad pracg animatoréw sporfu na

boiskach typu Orilk,

—
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26) koordynacia dzioton  zwigzanych z  dowozem obiadéw dia dzeci
uczeszezajacych do szkdt publicznych na terenie Gminy,

27) organizacja pétkolonil dla dziec,

28) sporzgdzanie rozktaddw jozdy cutobusdw,

29) prowadzenie spraw  zZ sakresu naliczonia  wynagrodzeh, dodatkow  do
wynagrodzen pracownikéw szkot z terenu Gminy Stard Dgbrowa,

30) sporzadzanie  list ptac w  zakresie objetym  funduszem  ptac
i przekazywaniem ich do ksiegowosci oswiatowe] najpdiniej na dwa dni przed
terminami wyptat,

31)naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikdw  szkot
i Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaraci rozliczeniowych ZUS,

32) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikdw szkot, sporzgdzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS,

33) sporzadzanie zbiorczych zestawien wyptat, wg rozdziotow
i dokonywanie rozliczenia wyptat:

a. przekazanie przelewow lUb polecenia podjecia gotdwki,
b. rozliczenia sktadek ZUS,

c. rozliczenia podatku dochodowego od osdb fizycznych,
d. przekazanie przeiewéw potrgcen i kart zasitkowych.

34) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

35) przekoz elektroniczny deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

36) uzupetnianie danych informacyjnych o pracownikach szk&t w kartach
wynagrodzenh dotyczacych ich uprawniefy  zarobkowych, zasitkdw
chorobowych, rodzinnych, wychowawczych, opiekunczych, ekwiwalentow
itp..

37) przygotowywanie saéwiadczeh o zarobkach, stanowigceych zatgeznik do
whioskéw emerytalno- renfowych,

38) przesirzeganie przepisdw ZUS w zakresie wypfacanych swiadczen,

3%9) dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dia pracownikéw,

40) wydawdnie soéwiadczenh  na  wniosek  pracownika dotyczgcego
wynagrodzenia i zatrudnienia,

A1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen,

42} stata analiza wynagrodzen wg klasyfikacii budzetowe]
i konfrolowanie wysokosci pianu do faktycznych wyptat wynagrodzen,

43) prowadzenie dokumentacji  dofyczace] zawieranych umoéw  zlecenia,
roziiczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym z tyfutu W/W Umow,

44) ponoszenie odpowiedzialnosci ZQ prawidtowe naliczenie
i odprowadzenie sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od asob
fizycznych oraz sktfadek na ubezpleczenie,

45} prowadzenie  obstugi  finansowo- ksiegowe] Zaktadowych Swiadczeh
Socjainych,

A4} koordynacja gziataf zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych
przesz szkoty z terenu Gminy Stara Dgorowd oraz wspotpraca ze stanowiskiem
ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w tym zakresie,

47) prowadzenie zadanh z zakresu prowadzenia placéwek wsparcia dziennego,

48) wykonywanie innych obowigzkdw zleconych przez Wdéjta
i Skarbnika.
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§ 24. W sktad Biura Finansowego wchodzqg nastepujgee stanowiska:
1) stanowisko ds. ksiegowosci budzetoweji wynagrodzen,
) stanowisko ds. ksiegowosci GOPS,

) stanowisko ds. obstugi kasy i optat
) stanowisko ds. wymiaru podatku, optat i funduszu soteckiego,
} stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe],
6] stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe].

(S - IV I S

§ 25. Do zokresu zadan i kompetencji stanowiska ds. ksiegowoici budzetowej i
wynagrodzen nalezy:
1. w zokresie ksiegowosci ptac:

1} prowadzenie spraw  z zakresu naliczania wynagrodzern, dodatkdw
do wynagrodzef pracownikéw Urzedu Gminy oraz wykonujgcych
prace na podstawie uméw cywilnoprawnych,

2) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikdw i Fundusz
Pracy, sporzqdzanie deklaraci rozliczeniowych ZUS,

3) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikéw Urzedu Gminy,
sporzqdzanie deklaracyi, _

4) sporzqdzanie zbiorczych  zesfawish - wyptat,  wg  rozdziatéw
I dokonywanie rozliczenia wyptat:

a. przekazanie przelewdw lub polecenia podjecic gotdwki,
b. roZliczenia sktadek ZUS,
c. rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych,
d. przekazywanie przelewdw potrgceh do wynagrodzen

5) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych

6] przekaz elektroniczny deklaracji Zgtoszeniowych
i rozliczeniowych do ZUS
7} uzupetnianie danych informacyjnych e} pracownikach

ewidencjonowanych w  karfach wynagrodzert dotyczgecych ich
Uprawnien  zarobkowych,  zasitkéw chorcbowych,  rodzinnych,
wychowawczych , opiekufczych, ekwiwalentéw fp..

8) przygotowywanie zaswicdczen o] zatrudnieniu
i wynagradzaniu

?) przestrzeganie przepisdw ZUS w zakresie wyptacanych $wiadczen,

10) dokonywanie rocznego roziczenia podatku  dochodowego dig
pracownikow,

I1)wydawanie zaswiadczen na  wniosek pracownika dotyczgeych
wynagrodzenia i zatrudnienia,

12} stata andaliza wynagrodzen wg klasyfikacji budzetowe]
| kontrolowanie wysokaosci planu do faktycznych wyptat wynagrodzen,

13} prowadzenie dokumentaci dotyczqcej zawieranych umdéw zlecenia,
rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym,

14} ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe naliczenie
i odprowadzenie sktadek 7ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych.

2. w zakresie ksiegowosici budzetowe;; -
1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne;,

i5



2) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci Gminy, jako organu oraz Urzgdu,
jako jednostki budzetowe], ‘

3) sprawdzanie dowoddéw  ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

4} biezqce dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych,

5) terminowe rozliczanie zobowigzanh finansowych,

6) konirola prawidtowe] ewidencii dochodow | wydatkéw budizetowych
oraz ich wykorzystania, poréwnania z planem finansowym,

7) dokonywanie przelewdw bankowych zd rachunki i faktury zgodnie z
terminem ich ptatnosci,

8) ksiegowanie | rozZliczanie wptaconych wadiow 1 kaucji na rachunek
Depozytu,

9) analiza kontrolg kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacii
kont ksiegowych , wyjaénianie powstatych rdznic, inwentaryzacia
roczna tych kont,

10) sporzgdzanie pism O potwierdzenie scida,

11} rozliczanie | satwierdzanie delegacii stuzbowych pod wzgledem
formalno- rachunkowym,

12) prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowe] Zaktadowego Funduszu
$wiadczen Socialnych,

3. wykonywanie innych obowiqzkéw zleconych przez Wojtai Skarbnika.

§ 26. Do zakresu zadan i kompetenciji stanowiska ds. ksiegowosci GOPS nalezy:

1)

7)
8)

9)

ksisgowanie dokumentow oraz przygotowanie informacii
i uzgodnienia danych do sporzgdzenia sprawozdawczosCi miesieczne;j,
kwartalnej i roczne],

dekretowanie dokumentac ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem
kont,

prowadzenie ewidenciji i roziiczen rozrachunkowych dotyczacych naleznosci
i zobowigzah,

sporzgdzanie  list ptac dla pracownikéw GOPS  w Starej Dgbrowie
w programie kadrowo- ptacowym,

sporzagdzanie sprawozdan GUS z zatrud nienia i wynagrodze,

sporzgdzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS dla oséb
pobierajgcych zasitki z pomocy spoteczneg] | twiadczeh rodzinnych w
programie Ptainik, :
prowadzenie ewidencji anaiitycznej frodkéw trwatych oraz wyposazenia
GOPS,

wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, komomikami oraz innymi instytucjami
w zakresie spraw biezqcych wynikajgcych z potrzeb GOPS,

sporzgdzanie dokumentdédw do wypltaty pracownikom, ktérym przyzndano
ryczatty samochodowe,

10) sporzgdzanie przelewdw bankowych,
11] roziiczanie funduszu alimentacyjnego,
12) rozliczanie wymiary pracy,

13) wystawianie nof ksiegowych i faktur VAT,
14) prowadzenie ewidenciji sprzedazy,
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15) prowadzenie ewidencji zakupdw na podstawie otrzymanych foktur z ktérych
wynika prawo do odliczania podatku VAT,

16) sporzqdzanie missiecznych rejestréw VAT czqstkowych deklaracji VAT-7,

17) zatatwianie  innych spraw z zakresu ptac 1 ubezpiecze spotecznych
pracownikow zleconych prrzez przetozonych.

§ 27. Do zakresu zadanh i kompetencji stanowiska ds. obstugi kasy i optat nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci w systemie  odpadéw  komunalnych
i Sciekow,
2} kontrola terminowe] reafizacj wptat naleinoici z tytutu  odpaddw
komunalnych i §ciekdw,
3} prowadzenie czynnosci zmierzojacych do  wyegrekwowania zalegtych
naleznoici z tytutu odpaddw komunainych i §ciekéw, w fym:

a. terminowe wystawianie upomnien,

b. przygotowywanie tytutdw wykonawczych na zalegajgeych  z
ptatnosciq zobowigzan, kierowanie ich do organu egzekucyjnego,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

C. przygotowywanie postanowien w sprawach zdliczania ng poczet
zalegtoici wptaty dokonane] przez zobowigzanego, nadptaty i zwrotu,

d. dokonywanie zabezpieczen hipotecznych zadtuzen,

¢. sporzqdzanie wykazéw zalegtodci z tytuty odpaddw komunalnych i
Sciekdw

4) vzgadnianie przypiséw i odpiséw,

5) przyimowanie biezgcych wplywdw gotéwki do kasy na podstawie
przychodowych dowoddw kasowych,

6) wystawianie przychodowych dowoddw kasowych, jezeli nie sq one

- wystawione przez upowaznionych pracownikdw Urzedy,

7). wyptacanie gotdwki z kasy na podstawie rozchodowych dowoddw kasowych
Gminy i GOPS,

8) sprawdzanie:

a. przed przyjeciem do redlizacji — czy odpowiednie dowody kasowe sqg
podpisane przez osoby upowaznione do Zecania wyptaty lub wptaty(z
wyjgtkiem dowodéw okredlonych w pkt 2),

b. przed dokonaniem wyptaty- tozsamodci osoby, jeieli jest nieznana
[pobieranie stosownych upowaznief w przypadku wyptacania gotéwki
| jednostkom organizacyjnym Iub osobom nie dziatajgcych osobiicie),

C. przy przyjmowaniu i wyptacaniu gotéwki- ilosci gotéwki i e} zgodnosé z
dowodem kasowym oraz autentycznoié¢  znakéw pienieznych
{zatrzymywanie  za  pokwitowaniem nieautentycznych  znakdw
pienieznych),

7. wydawanie pokwitowah osobom dokonujgcym  wptaly, przyjmowanie
pokwitowan od odbiorcy gotdwki,

10. podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych Gminy i GOPS,

1. przechowywanie w formie  depozytu- ztozone] gotéwki, pieczgtek
I drukéw Scistege zarachowania,

12. sporzgdzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich Skarbnikowi,

13. prowadzenie ksiegi depozytdw,
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14. nadzdr nad wywieszaniem ogtoszeh na tablicy przed Urzedem Gminy w Stare;
Dgprowie 1.

1) dysponowanie kluczem do tablicy ogtoszen,

2} odbieranie od pracownikow ogtoszen,

3) potwierdzanie na nich daty przyjecia.,

4) umieszczanie ogtoszeh na tablicy,

5) terminowe zdejmowanie ogtoszen,

6) potwierdzanie na ogtoszeniach daty zdjecia,

7)  przekozywanie ogtoszenh z pieczatkg potwierdzajgcq date powieszenie
i zdjecia pracownikom od ktérych dane ogtoszenie zostato przyjete,

15. w zakresie zwigzanym  Z wydawaniem zezwoleh na  sprzedoz
i podawanie napojéw alkoholowych:

1} przyjmowanie, komplefowanie | ewidencjonowanie wnioskow 0
wydanie zezwolen,

2) prowadzenie postepowan o wydanie zezwolen na sprzedoz |
podawanie Napojow alkoholowych, o wydanie decyzi na cofniecie
serwolef oraz o wydanie decyzji na wygaéniecie zezwolen,

3) przyjmowanie oéwiadczeh o  wariosci  sprzedozy napoiow
aikoholowych w roku poprzednim,

16. wykonywanie innych obowiqzkdw zZieconych przez Wojta i Skarbnika.

§ 28. Do zakresu zadan i kompetencil stanowiska ds. wymiary podatkdw,optat i

funduszu soteckiego nalezy:
1) w zakresie wymiaru podatkdw:
a. wykonywanie czynnosci wymicrowych w zakresie podatkdw i optat za
prowadzenie dokumentacji wymiarowej w tym zakresie,

b. sprawdzanie sktadanych dekiaracji podaikowych
pod wzgledem zgodnosci 7e stanem faktycznym
i prawnym,

c. przygotowywanie i dokonywanie wymiaru podatku

od nieruchomosci, podatku rolnego i leénego,

d. prowadzenie postepowanh podatkowych zakohczonych projektami
decyzji:

a) w sprawie zmion W wysokosci podatkdw, zachodzacych w
ciggu roku podatkowego,

b) w sprawie Ulg i swolniers  wynikajgcych  bezposrednio
z ustaw podatkowych,

c) w sprawie umorzen zalegtoéci podatkowych,

e. redlizacja zadah z zakresu postepowania w sprawach  pomocy
publicznej dia przedsiebiorcéw,

f. wydowanie saéwiadezen i udzieianie informacii w sprawach majgeych
potwierdzenie w istniejgce] dokumeniacii podatkowe],

g. inicjowanie i udziat w kontrolach podatkowych,

h. prowadzenie rejesirow i odpiséw w podatkach,

i. prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowedo,
zawartego w cenie oleju nopedowego  wykorzystywanego do
produkciji rolngj,

2) wzakresie wspotpracy z sotectwami:
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organizacja wybordw sottyséw i rad soteckich
zwotywanie okresowych narad z sotysami,
przygotowanie bazy danych sotysédw oraz rad soteckich,
Zaopatrywanie sottysdw w materiaty kancelaryjne,
whioskowanie o wyptate diet sottyséw i radnych,
przygotowanie projektu budzetu w zakresie funduszu soteckiego,
nadzér nad wydatkowaniem srodkéw z funduszu soteckiego,
opracowanie i przedktadanie sprawozdan z wykorzystania funduszu
soteckiego,

. rozliczanie srodkdw pochodzqeych z funduszu soteckiego,

. wspdtpraca z sottysami,

K. udziat w spotkaniach w soteciwach,

. sporzadzenie protokotdw ze spotkan wiejskich,
3) wykonywanie innych cbowiqgzkdw Zleconych przez Wijta

i Skarbnika.

SQ ™o opvao

§ 29. Do zakresu zadan | kompetenc]i stanowiska ds. ksiegowoici podatkowe] nalezy:

1] prowadzenie rachunkowoiéci w systemie podatkéw, optat lokalnych, czynszu
za lokale uzytkowe, dzierzawe gruniéw, czynszéw i optat za lokale mieszkalne,

2) konfrola terminowej redlizacji wptat naleznoici z tytutu podatkdw, optat
lokalnych, czynszow,

3) prowadzenie czynnodci zmierzajacych do wyegzekwowania zalegtych
naleznosci z tytutu podatkdw, optat | czynszéw, w tym:

a. terminowe wystawianie upomnien,

b. przygotowywanie tytutéw wykonawczych na  zalegajgcoych  z
ptatnolciq zobowigzan, kierowanie ich do organu egzekucyjnego,
prowadzenie ewidencji na poczet zalegtoic podatkowych wptaty
dokonanej przez podatnika, nadptaty, zwrotu podatku,

c. dokonywane zabezpieczeh hipotecznych zadtuzen podatkowych,

d. sporzqdzanie wykazéw zalegtoici z tytutu podatkow, optat lokalnych i
czynszow,

4) rozliczanie inkasentéw oraz naliczanie prowizji z tytutu zebranych nodatkdw i
optat, :

5) wydawanie zaswiadczen o] zaleganiu tub nie zaleganiu
w ptatnosci podatkdw i optat lokalnych, prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

6) prowadzenie ewidenc]i rozliczen podatku od fowardw i ustug. Wystawianie
faktur VAT , faktur korygujgcych i innych dokumentéw w zakresie podatku
VAT, sporzqdzanie deklaracji VAT-7, JPK,

7) sporzqdzanie dokumentaci zwigzane] z zapotrzebowaniem, rozliczaniem
dotfacji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w celu oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rofnej,

8) prowadzenie ewidencj skfadnikéw majatkowych  Urzedu  Gminy,
wiym:

d. naliczanie amortyzaci,

b. rozliczanie inwentaryzacii sktadnikdw majatkowych,

?) przestrzeganie obowigzku sprawozdawcezego z zakresu powierzonych zadan,
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10) wykonywanie innych obowigzkow Zleconych przez Wojta
i Skarbnika.

§ 30. Do zakresu zadan i kompetenc]i stanowiska ds. ksiegowoici oswiatowe] nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci szkét publicznych znajdujgcych sie na terenie
Gminy Stara Dgpbrowa,

2) sporzqdzanie wspdlnie  Z dyrektorami  szk&t  planow finansowych
na kolejny rok budzetowy,

3) wiasciwa realizacja planéw finansowych szkét oraz biszqce informowanie
dyrektoréw o wysokosci posiadanych srodkow,

4) prowadzenie ksiggowosci analityczne] i syntetycznej,

5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych dotyczgcych szkdt,

6) dokonywanie wstepne] kontroli  zgodnosci operacji gospodarczych |
finansowych z planem finansowym,

7) sprawdzanie poPrawnosci dokumentéw finansowych pod wizgledem
rachunkowym,

8) dekretowanie i ksiegowanie otrzymanych dokumentéw finansowych,

9) terminowe roziiczanie naleznosci i zobowigzan finansowych,

10} konfrola  prawidtowe] ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich
zaangazowanid, poréwnania z planem finansowym,

11) prowadzenie ewidencii ksiegowej i rozliczen 7FSS poszczegdinych szkot

12) rozliczanie kosztow podrozy pracownikéw poszczegoinych szk ot

13) okresowe uzgadnianie | sporzadzanie obroféw i sald kont analitycznych,

14) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie pewstatych rbznic,

15) wystawianie not ksiegowych, faktur VAT,

16) prowadzenie ewidenci sprzedazy,

17) prowadzenie ewidencji zakupdw na podstawie otrzymanych faktur, z ktdrych
wynika prawo do odliczania podatku VAT,

18] sporzgdzanie miesigcznych rejestrow VAT i czastkowych aeklaracji VAT-/,

19) prowadzenie ewidencji sktad nikéw majgtkowych szkot, wtym:

a. naliczanie amortyzad],
b. przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

20) przestrzeganie  obowigzku sprawozdawczego  dla potrzeb  organu
prowadzgcego Ministerstwa Finansdw, GUS-U i innych, z zakresu powierzonych

zadan,

21) prowadzenie rejestru sprzedazy,

22) wykonywanie innych obowigzkow Zleconych przez Wéita
i Skarbnika.

§ 31. W sktad Biura Rozwoju Gminy wchodzdg nastepujgce stanowiska:

1) Dyrektor Biura Rozwoju Gminy,
2) Zastepca Dyrekfora Biura Rozwoju Gminy petnigcy rowniez obowiqzki

z zakresu gospodarki przestrzennej,
3) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym, gospodarki mieszkaniowe]

i abrotu nieruchomaosciami,

4] stanowisko ds. ochrony srodowiska, spraw rolnych i gospodarki odpadami,

5) sianowisko  ds. gospodarki  wodnej i lednej, melioracji | tgkarstwa,
drogownictwa, transportu i cmentarzy,

20




é) stanowisko ds. inwestycji i remontéw oraz zaméwien publicznych,
7) stanowisko ds, wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i promocji
8) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

§ 32. Do zakresu zadaf | kompetencji Dyrektora Biura Rozwoju Gminy nalezy:

1) kierowanie i nadzorowanie zadah Biurg Rozwoju Gminy,

2} opracowanie zakreséw zadah pracownikdw Biura i przedktadanie ich Wdjtowi
do akceptagj,

3) ocena pracownikéw  Biura  oraz sktadanie  wnioskéw  w sprawie
ich awansowania, nagradzania lub pociggania do odpowiedzialnoiai,

4) usprawnianie organizacj, metod i form pracy Biura oraz wspdtdziatanie
z Biurem Organizacyjnym w zakresie szkoler pracownikow,

5} opracowanie strategii rozwoju Gminy,

é) opracowanie i wdrozenie systemu kart ustug,

7] promocja Gminy w mediach spotecznodciowych,

8) opracowanie i wdrozenie aktualizacii strony intfernetowe}
www staradabrowa.pl,

9] wspbipraca  z  jednostkami organizacyjnymi  Gminy, instytucjomi,
stowarzyszeniami, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiofami,

10} koordynacja  spraw zwigzanych  z przygotowywanie i wydawaniem
informatora lokalnego, w tym  przygotowywanie mdterictéw do druku,
wspotdziatanie z wydawnictwem,

11) kocrdynacja prac w zakresie in nych publikacji wydawanych przez Gmine,

12] ufrzymywanie pozytywnych relacji zmediami,

13) udziat w spotkaniach organizowanych przez Wéjta,

14} opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych
Gminy,

15) podejmowanie wszelkich dziatah Zmierzajgcych do stworzenia pozytywnego
wizerunku Gminy w kraju i Zagranicaq,

16) przygotowanie niezbednych materiatéw umozliwigjgcych obejmowanie przez
Wéjta patronatem imprez okolicznodciowych,

17) koordynacja imprez kutturalno- rekreacyjnych dia mieszkancéw Gminy Stara
Dabrowg,

18)nadzér 1 koordynacja  dziatan zwigzanych z  pozyskiwaniem funduszy
zewnetrznych,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadarh
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wajta.

§ 33. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora Biurg Rozwoju Gminy,
petnigcego réwniez obowigzki stanowiska ds. gospodarki przestrzennej petnigcego
nalezy:
1] nadzér nad terminowq redlizacjq spraw prowadzonych przez podlegle
stanowiska
2) redlizacja polityki przestrzennej Gminy zgodnie z ustawg o pianowaniu |
zagospodarowaniy przestrzennym:
a. przyjmowanie wnioskdw dotyczgcych zmiany miejscowego  planu
zagospodarowania przestzennego i przedktadanie ich Wojtowi,
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L.

opracowanie projekiow uchwat w sprawie zatozeh miejscowego planu
zagospodarowanid przesirzennego,

opracowanie projektow uchwat w sprawie sporzgdzenid bqdz zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

realizacja uchwat Rady Gminy w sprawie miejscowego  planu
zagospodarowania przesirzennego,

przygotowanie dokumentacji  zwigzangj  Z opracowywaniem .
migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.
udostepnianie  projekiow satozeh do  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego oraz wykradanie projekiow tych
piandw do publicznego wglgdu,

dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu - przestrzennym
Gminy i przedstawianie wynikéw analizi cen Radzie,

dokonywanie analizi ocen zmian w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowanie decyzji w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy |
zagospodarowania tereny,

prowadzenie spraw wigzanych z wydawaniem wypisdw | wyrysow
z miejscowego planu zagospodarowania przesirzennego.
przygotowanie saéwiodezeh o przeznaczeniv terenu w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie  spraw zwigzanych  Z roszczeniami  finansowymi
wynikajacymi z ustalen plandw zagospodarowania przesirzennego.

3) prowadzenie rejestru.

a.

b.

wydanych decyzi © warunkach zabudowy | zagospodarowania

terenu,
aktualizacji miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego,

4). prowadzenie spraw rwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci ulic

i obiektéw fizjograficznych oraz numeraci nieruchomosci.

§ 34. Do zokresu sadan 1 kompetencji stanowiska ds. gospodarki mieniem -
komunalnym, gospodarki mieszkaniowe] i obrofu nieruchomoéciami nalezy:
1] W zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

a.

b.

prowadzenie ewidenci gminnych obiektow administracyjnych, $wietlic
wigjskich, budynkow gospodarczych iinnych,

prowadzenie  spraw zwigzanych  z ubezpieczeniem  mienia
i obiektéw gminnych,

przygotowywanie informacii o stanie mienia komunalnego Gminy,
wspotpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie zaopatrzenia
gminnych obiekiow w wode, energie elekfryczng, materiat opatowy,
odbidr éciekdw | odpadow,

2) W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a.

administrowanie, gospodarowdnie i zarzgdzonie mieszkaniowym

zasobem Gminy:
a) ewidencjonowanie zasobdw mieszkaniowych,
b) ustalanie wymiary Czynszu i innych optat za lokale mieszkalne,
socjalne, uzytkowe,
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b. przygotowanie projekiéw uchwart dotyczqcych wynajmowanych lokali
mieszkainych, programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminnym,

€. prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,

d. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych,
w tym socjalnych | zastepczych oraz zapewnienie w razie potrzeby
Czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zaktaddw kamych,

€. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomaoéciami
wspoinymi,

f.  prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw
samowoli lokalowe],

g. regulowanie uprawnief do lokalu oséb pozostatych w nim po §mierci
najemcy,

h. sprawowanie nadzoru administratora zasobu mieszkaniowego w
zakresie:;

a) polityki remontowej,
b) stanu technicznego i eksploatacji budynkdw,
c) okresowej oceny ulrzymywania zasobdw mieszkaniowych we
wtasciwym stanie fechnicznym
I sanitorno-  porzadkowym  oraz  zachowania warunkoéow
bezpieczehstwa pozarowego,
3) realizowanie wyrokdw sqdowych w sprawach lokalowych
oraz dotyczgeych samowoli lokalowych,
4) wzakresie gospodarki i obrotu nieruchomoéciami,
a. gospodarowanie i zarzgdzanie gruntami komunalnymi,
- W tym zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowanio
przestrzennego pod zabudowe, przygotowanie dokumentéw do ich
Zbywania, oddawania w  uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenia i w zarzgd,

b. przygotowanie projektdw akidw prawnych dotyczgcych zbycia
nieruchomosci komunalnych na rzecz oséb fizycznych | prawnych, w
fym:

a) ustalanie cen nieruchomosci komunalnych
sle] uprzednim okresleniu wartosci i udziatéw
w nieruchomosci przez izeczoznawcoéw majgtkowych,

b} opracowywanie zasad nabywania i zbywania nieruchomotci, w -
szczegdinosci oddawania
w uzytkowanie wieczyste, trwaoty zarzad, najem, dzierzawe lub
uzyczenie nieruchomosci komunalnych ,

C. przygotowanie projektdéw aktéw prawnych dotyczgcych nabywania
hieruchomosici przez Gmine,

d. prowadzenie spraw’ dotyczqcych optat za nieruchomoici gruntowe
oraz akfualizowanie tych optat,
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c 4+ v -

prowadzenie Spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prownego
nieruchomosci w tym przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,

przygotowanie projektow decyzji ustalajgcych optaty
sq  nieruchomosci przeznaczone do  zZbycia przez wiasciciell w
przypadku WZrosty wartosci tych nieruchomosci

w zwiqzku z uchwaleniem jub zmiang miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

przygofowanie dokumentacji do urzadzenia ksiag wieczystych oraz do
wprowdadzenia w nich zmian,

prowadzenie postepowania administracyinego w sprawach podzatu
nieruchormosci,

prowadzenie rejestry uzytkownikdw wieczystych gruntow,
kontrolowanie  zagospodarowanid nieruchomosci oddanych w
uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie Sprow rwiqzanych z odraczaniem termindw  optat
rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosc,
prowadzenie SpPraw dotyczgcych  udzielania bonifikat  oscbom
fizycznym od opfat rocznych z tyiutu  uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

. przygotowanie wnioskow | saéwiadezen o wpis lub wykredlenie z

hipoteki

prowadzenie postepowania adminisiracyjnego ~ w  sprawach
rozgraniczenid nieruchomosci,

prowadzenie | aktualizacia ewidenciji gruntéw komunalnych,
podejmchmie dziatahh  w  zakresie  wyposazanic gruntow
w urzgdzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia ferenu,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty planistycznej oraz
optaty adiaceckiej Z tytutu  wzrostu  wartosci nieruchomosci,
spowodowanego €] podziatem {ub wybudowaniem infrastrukfury
technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywiaszczaniem gruntow,
prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupem nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem gruntow,

prowadzenie  sprow zwigzanych z  wycenq nieruchomosci  oraz
sporzadzaniem operdiu szacunkowego,

sporzqdzanie projektéw umodw dzierzawy [ najmu nieruchomosci
gminnych,

w. prowadzenie ewidencil umdw dzierzawy i najmu,

x

ad.

prowadzenie dzictan w sakresie likwidacii nieformalnego uzytkowania
gruntéw i budynkow stanowigcych wiasnosé Gminy,
prowadzenie koniroli w zakresie wykonania umdw dzierzawy,
prowadzenie spraw w zakresie ustanowienia stuzebnosci,

sporzgdzanie decyz podziatu gruntow.
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5) Wspdipraca ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska, spraw rolnych i
gospodarkl  odpadami  w  zakresie  sporzgdzania  zeznaf Swiadkdw
potwierdzajgeych prace w gospodarstwie rolnym,

é) Prowadzenie spraw w zakresie geodez, w szczegdinodci zwigzanych
Z rozgraniczaniem nieruchomosci, okazywaniem i wznawianiem granic,

7} Wykonywanie innych obowigzkéw Zleconych przez Dyrektora Biurg Rozwoju
Gminy oraz Wéjta.

§ 35. Do zokresu zodan i kompetencji stanowiska ds. ochrony §rodowiska, spraw

roinych i gospodarki odpadami nalezy:
1) w zakresie ochrony rodowiska:

a.

o

reclizowanie zadah | przygotowywanie decyzi administracyjnych
z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki
odpadami, .

zapewnienie warunkdéw niezbednych do ochrony $rodowiska w
zakresie usuwania | sktadowania odpaddw statych | ptynnyeh oraz
dbanie

o utrzymanie porzqgdku i czystoici na terenie Gminy,

wspodtpraca  z  wiosciwymi  organami  w  zokresie opiniowania
programdw gospodarki edpadami w tym odpadami niebezpiecznymi,
opracowanie projekiéw uchwat w zakresie ochrony srodowiska,
opracowanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz gminnego
programu gospodarki odpadami,

prowadzenie  postepowan  w  zakresie wydawdania  decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

sporzgdzanie okresowych informacji o wystepowaniu  substancii
stwarzajgeych szezegdine zagrozenie dla &rodowiskd | przekazywanie
ich wiasciwemu organowi,

przygotowanie decyzji zmierzajgeych do ograniczenia negatywnego
cddziatywania na srodowisko,

prowadzenie konfroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisdw
© ochronie Srodowiska,

Kierowanie whioskdw  do Wojewddzkiego  Inspektora Ochrony
Srodowiska o podjgcie dziatan w przypadku naruszenia przepiséw o
ochronie srodowiska,

wspotpraca  z  Inspekcjg  Ochrony  Srodowiska i Sanepidem
w  zokresie  przeciwdziotania  zanieczyszczenmiu . wéd,  Ziemi
i powietrza,

przygotowywanie  decyzi  nakazuigcych wykonanie  urzgdzen
zabezpleczajgcych wode i Ziemie przez zanieczyszczeniem,

. hadzorowanie, ewidencjonowanie | sprawowanie kontroli nad
zasobami i tworami przyrody, takimi jok parki, pomniki przyrody,
rezerwaty,

nadzorowanie 1 kontrolowanie  prawidtowosci funkcionowania

sktadowiska odpaddw statych, kanalizacji §ciekowej i deszczowej oraz
zbiornikéw bezodptywowych na terenie Gminy,
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nadzorowanie i kontrolowanie utrzymania porzgdku
i czystosci w Gminie,

sporzadzenie  regulaminu utrzymania  porzgdku i czystosci
w Gminie,

~ sprawowanie nadzory nad prawidiowqg gospodarkg zadrzewieniowq

na terenie Gminy, w fym:
a} organizowanie nasadzen i utrzymanie zodrzewien
w ciggu drég gminnych oraz prawidtowa gospodarka tymi
zadrzewieniami,

b} kontrolowanie gospodarki drewhem pochodzgcym
z zadrzwien,
c) prowadzenie SPraw wigzanych z zezwoleniem

na wyciecie drzew |ub krzewdw z terenu nieruchomosci,

d} prowadzenie spraw zwigzanych z karami pienieznymi zd
niszczenie tferendw zieleni oraz usuniecie drzew
i krzewdw bez zezwolenia, .

e) podejmowanie dzictan zwigzanych z utrzymaniem  terendw
Zielonych na terenie Gminy,

2) w zakresie rolnictwar

d.

o

b. podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,
C.
d. prowadzenie dziatan w sakresie ochrony roslin uprawianych przed

wspdtdziatanie z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

prowadzenie koniroli w zakresie upraw i szacowania szkdd,

chorobami, szkodnikami | chwastami,

wykonywanie zadanh 7wigzanych z ochrong zwierzgt oraz zwalczaniem
choréb zakaznych zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczqcych zezwolen na posiadanie niektdrych
ras zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczageych zaéwiadczen stwierdzajgcych prace
w gospodarstwie rolnym,

sporzgdzanie zeznan Swiagkdw potwierdzajgcych prace
w gospodarstwie rolnym,

wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze,

koordynowanie i wykonywanica prac zwigzanych
7 wyborami do izb rolniczych,
kontrolowanie zasiewow zgodnie z ustawqg

i przeciwdziataniv narkomanii,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych,

m. przygotowanie, przeprowadzenie i nadzorowanie spiséw rolnych,
3) w zakresie gospoddarki odpadami:

a.

b.

C.

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy © utrzymaniu czystosci i
porzqdku w gminie,

przygotowanie projektow uchwat w sprawie uchwalenia regulaminu
uirzymania czystosci i porzgdku na ferenie gminy oraz zmian w
regulaminie,

nadzér nad realizacjq regulaminu utrzymania czystosci
i porzqdku na terenie gminy.
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d. prowadzenie prawidtowe; gospodarki odpadami komunalnymi na
ferenie  gminy. w tym zorgonizowanie odbierania odpaddw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

€. opracowanie projektéw uchwat oraz ich zmian w sprawie metody
ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
ustaleniu stawki optaty
Za gospodarowanie odpadami kemunalnymi, terminu, czestoiliwosci i
frybu  uiszeczania  optaty  za zagospodarowanie  odpadami
komunalnymi, wzoru dexlaraci o wysokoici optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, sktadane] przez wiasciciela nieruchomoéci, o
miejscu i ferminach jej sktadania,

f. szczegdtowego sposobu i zakresu Swiadczenia ustug
w  zakresie odbierania  odpaddw Komunalnych od widicicieli
nieruchomosci | zagospodarowania tych odpaddw w zamian za
uiszczong optate,

g. wydawanie  zerwoled  dla przedsiebiorstw  na  dziatalnosé
W ZQkresie oprézniania zbiornikdw bezodptywowych
I fransportu  nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzgt, a takze
grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych i ich czesci.

h. prowadzenie ewidencj:

a) zbiomikéw bezodptywowych | przydomowych  oczyszczalni
Sciekéw w celu kontroli czestotiiwoici ich oprézniania oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j,

b) umdw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiasciciell nieruchomoici w celu kontroli wykonywania przez

wiascicieli nieruchomoici i przedsiebiorstw  cbowiqzkdw
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystoscl i porzgdku w
gminach,

. prowadzenie sprawozdawczosci z reclizacji zadanh

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz oprézniania
zbiomnikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
I wystepowanie z  wnioskami o natozenie  kar pienigznych
na przedsiebiorcdw odbierajgcych odpady komunalne
Z terenu gminy,
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i usuwaniem azbeshy
na terenie Gminy Stara Dobrowa,
5] Wykonywanie innych obowigzkéw Zleconych przez Dyrektora Biura Rozwoju
Gminy i Wjta.

§ 36. Do zakresu zadon | kompetencji stanowiska ds. gospodarki wodnegj i lesnej,
melioracii i tgkarstwa, drogownictwa, fransportu i cmentarzy nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniami wodno ~ prawnymi na
terenie Gminy m.in.:
Q. prowadzenie spraw dotyczqcych melioraciji wodnych,
b. podejmowanie dzictan ng rzecz poprawy stanu  technicznego
urzgdzen melioracyjnych,
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wspotpraca z jednostkami prowadzgcymi wykonawstwo inwestycil
melioracyjnych,

koordynacja dziatah zwigzanych zatwierdzaniem ugod
w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

wspétpracowanie z wiasciwymi stuzbami w zakresie regulacii poziomu
wod w rzekach i kanatach, :

reqlizowanie zadan kiérych celem  jest zaspokajanie  pofrzeb
mieszkancéw Gminy w zakresie zacpatrzenia w wode, kanalizacjg !
oczyszczanie Sciekow,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjq sieci |
urzgdzen wodociagowych i kanalizacyinych bedgcych wiasnosciq
Gminy, w fym zawieranie stosownych uméw | przygotowywanie
projektéw uchwat i zarzadzen Wéita,

sporzqdzanie wnioskow o zatwierdzenie lub zmiane taryf, stawek i optat
7a Zoiorowe zaopairzenie w wode i zbiorowe zaopairzenie sciekdw,
sporzgdzanie warunkéw  technicznych  przytaczenia  do sieci
wodociggowej i kanalizocyjnej,

opracowywanie regulaminu zhiorowego zaopatrzenia w  wode
i zbiorowego odprowadzania Sciekow | nadzér nad przestrzeganiem

jego przepiséw, -

2) nadzorowanie | wspotpraca z dzierzawcami ocbwoddw towieckich,

a.

b.

e,

f.

przygotowanie opini do rocznych plandw towieckich przedk’fcdc}nych‘
przez dzierzawcow ferendw towieckich,

wspotdziatanie w sprawach zwiqzanych  z zagospodarowaniem
obwoddw towieckich w szczegdinodci w zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny,

organizowanie mediacji w sprawie wysokoscl wynagrodzenia za szkody
wyrzadzone przez zwierzyng townag w uprawach i ptodach rolnych,
przyjmowanie  zgtoszen o podejrzeniu  zachorowania zwierzgt
na chorobe zakaZna i przekazywanie ich stuzbom weterynaryjnym
podejmowanie dziatan majacych na celu unieszkodliwienie zwierzecia
chorego na wicieklizng,

wspdtpraca Z wyspecjalizowanymi jednostkami  w  zokresie
wytapywania bezdomnych zwierzgt,

3) w zakresie drogowniciwa i transportu, w szczegdlnosci:

d.

prowadzenie Spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi
i wewnetrznymi, plancwaniem potrzeb w zakresie utrzymania, budowy,
modernizacji drég,

sporzgdzanie decyzji o zojeciu pasa drogowego drég gminnych lub
umoéw dzierzawy drég wewnetrznych,

sporzgdzanie  zgdéd  na lokalizacje — zjazdow i urzadzen
w drogach gminnych | wewnetrznych,

profokolarne przekazywanie i odbieranie pasa drogowego,
prowadzenie ewidenc]i drég, ulic 1 mostow, wiaduktdw itp. oraz
okresowych konfroli ich sianu,

okretlanie szczegdtowego korzystania z drég w iym korzystania z pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
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0.

opracowanie projekiéw decyzji o przywrdceniu pasa drogowego drogi
gminnej do stanu poprzedniego w razie jego uszkodzenia,
ustalanie i realizacja planu zimowego utrzymania drég gminnych,
przygotowanie wnioskdw | stanowisk organdw Gminy dotyczgcych
zaliczania drog i ulic do poszezegdinych kategorii,
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drég i ulic oraz
konserwacja i budowq odwietlenia ulicznego,
wspotpraca z innymi zarzgdcami drég powiatowych, przebiegajgeymi
przez teren Gminy tym m.in.:
d) budowy i remontdw, modernizacji, oznakowania, utrzymania i
ochrony tych drég oraz ciqgdw dla pieszych,
) oznakowania mostdw, przejazddw kolejowych,
c) usuwania zadrzewien w celu poprawy widocznoici na drogach i
przejazdach kolejowych,
prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem licencji w zakresie
fransportu drogowego,

. przygofowanie zezwolefi na wykonywanie przewozdw regulamych i

regularnych specjalnych,

sporzqgdzanie projektu planu zrdwnowazonego rozwoju transporiu
publicznego,

prowadzenie sprow zwigzanych z organizowaniem publicznego
transportu zbiorowego,

4) wykonywanie  zadah  zwigzanych  z cmentarzami komunalnymi,
w szczegolnosci:

a.
b.

e.

f.

prowadzenie ewidencji cmentarzy,

przygotowanie projekidw uchwat w sprawie zaktadania, rozszerzania i
zamykania cmentarzy komunalnych oraz ustalania optat zwigzanych z
cmentarzami,

c. vfrzymanie i zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi,
d.

przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarza na inne cele
po uptywie 40 lat od ostatniego pochowku,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami na
terenie Gminy,

Utrzymanie oswietlenia i punktéw czerpania wody na ementarzach,

5] nadzoér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych, prac
interwencyjnych i spoteczno- uzytecznych muin.:

a.
b.
o

d.

opracowanie cdpowiednie] dokumentac]i,

staty kontakt z kuratorem,

prowadzenie  ewidencji  czasu  pracy oséb w  ramach
ww. stanowisk,

opracowanie planu pracy Ww, osdb w vzgodnieniu
z Wéjtem, kierowanie ich do wykonywania odpowiednich czynnosci,
nadzor oraz rozliczanie z powierzonych obowigzkdw,

é). w zakresie ochrony informacii niejawnych:
a. wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie i obieg informacji nigjawnych
oraz wydawanie ich osobom uprawnionym,
b. zapewnianie ochrony informaciji nigjawnych, w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczehstwa fizycznego,

29



¢. zapewnianie ochrony systemdw teleinformatycznych, w kidrych sq
przetwarzane informacje niejawne,

d. zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji  niejownych, w
szczegolnosci szacowanie ryzykd,

e. kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestzeganie przepiséw o
ochrenie tych informacji, w szczegdlnosci kontrola okresowd {co najmniegj
raz na trzy lata) obeimujgca kontrole ewidencfi, materiatow i obiegu
dokumentdw,

f. opracowanie i okfudlizuja, wymagajgcego akceplacjii Wéjta Gminy
Planu Ochrony Informacji Niejownych w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzoruie jego
realizacije,

g. prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony infermacii nigjawnych,

h. prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgeych oraz ich kontrolng,

I. prowadzenie wykazu osdb zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stara
Dabrowa  albo wykonujgcych czynnosci zZiecone, ktore posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji nigjawnych oraz oséb, ktdrym
odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub je cofnieto,

. przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczehstwa Wewneirznego iub
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego informacje do ewidenciji danych oséb
uprawnionych do dostepu do informaciji niejawnych, a takze informacje
o osobach, kidrym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktérych podjeto decyzZie o cofmigciu podwiadczenia
bezpieczehstwa. :

k. w przypadku siwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie informacii
niejownych, niezwtoczne informowanie Wéjta Gminy o tym fakcie |
podejmowanie dzictan zmierzajgcych do  wyjadnienia  okolicznosci
zaistniatego  naruszenia  okreSlenych  procedur oraz  powoduje
ograniczenie negatywnych skutkéw zaistniate] sytuaci,

. wydawanie poswiadczen bezpieczefstwa - upowainicjgcych do
dostepu do informac]i niejawnych oraz przekazuje je osobie sprawdzanej i
zawiadamia o fym Wéjta Gminy,

m. odmawianie wydowania poswiadczenia bezpieczehsiwd  osobom,
ktérych postawa lub zachowanie nie dajg gwarancji zachowania
pozyskanych informacji w tajemnicy czy tez ich wiedza na femat
bezpieczenstwa informacii niejawnych jest zbyt mata,

n. zawiadamianie na pimie Woéjta Gminy o odmowie wydania
po$wiadczenia bezpieczehstwa,

0. przechowywanie akta zakohczonych postepowan sprawdzajacych, kidre
tgczq sie z dostepem do informacji niejawnych,

p. wspdtpraca z wiasciwymi jednostkami | komérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony,

q. dokonywanie przeglgdu stanowisk pod kontem zabezpieczenia informacii
niejawnych.

§ 37. Do zakresu zadan i kompetencji stanowiska ds. inwestycji, remontow

oraz zamaowier publicznych naiezy:
1) nadzdr nad realizacjq inwestycji i remontdw realizowanych przez Gming,
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2) planowanie wydatkdw inwestycyjnych i remontowych,

3} przygotowanie przetargdw i uméw na wykonanie robdt inwestycyjnych
i remontowych,

4) rozliczanie merytoryczno- rzeczowe robot prowadzonych
ze Srodkdw wiasnych ub dotaci,

5) wspdtpraca z poszczegdinymi  stanowiskami pracy w zakresie zlecania
[ sporzqdzania projektéw i kosztoryséw inwestorskich dia robét remontowo-
budowlanych planowanych przez Gmine,

6) zZlecanie sporzqdzenia projektéw kosztorysdw  inwestorskich  robét
remontowo- budowlanych prowadzonych przez Gmine lub jednostki-
organizacyjne Gminy,

7) egzekwowanie rekojmi gwarancji za jakosé wykonanych robdt oraz roszezen
z fytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umaow,

8) prowadzenie spraw w zakresie remontdw | konserwacji  budynkdéw
administracyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz budynkdw
stanowigcych mienie Gminy,

9] opracowanie plandw remonidw obiekiéw stanowigeych mienie Gminy,

10) wspdtpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy oraz sottysami
przy opracowywaniu plandw remontéw obiekidw stanowigcych mienie
Gminy,

11) organizowanie komisji | udziat w komisiach odbioru prac remonfowych
stanowigcych mienie Gminy,

12} prowadzenie dokumentacji zwiqzone] z przeprowadzeniem przetargéow w
zakresie realizacji inwestycji i remontéw przez Gmine,

13) prowadzenie ewidencji i zadan z zakresie ochrony zabytkéw | dziedzictwa
kulturowego na ferenie Gminy,

14) wspdtpracowanie ze stanowiskami pracy przy realizacji inwestycji i remontdw
wynikajgeymi z zakresu obowigzkdw danego stanowisk,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwieh publicznych m.in.:

a. przygotowanie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych  w

Urzedzie

b. koordynowanie dziatarnn  stanowisk pracy w zakresie udzielania
zamadwien publicznych,
vdzielanie instrukiazu w zakresie procedur zamdwien publicznych,
prowadzenie ewidenciji zamdwien publicznych w Urzedzie,
prowadzenie spraw komisji przetargows,
sporzqdzanie sprawozdan z udzielonych zamaéwienh publicznych,

16) koordynacja dziatan zwigzanych z systemem alarmowym Urzedu:

d. przeprowadzenie rozpoznania rynku oraz zebranie ofert  firm
zajmujacych sie zapewnieniem bezpieczefhstwa budynku Urzedu
Gminy,
andliza zebranych dokumentéw
sporzgdzenie umowy na ustuge ochrony budynku Urzedu Gminy,
nadzdr nad comiesigcznym przeglgdem systemu alarmowego,
nadzor nad realizacjq umowy oraz staty kontakt z wybrang firmg
ochroniarskq,

17). planowanie | redlizowanie zakupu oleju opatowego na  potrzeby

ogrzewania obiektéw gminnych,

o0

000
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18). dodawanie ogtoszef o zamdwieniach w Biuletynie Informaciji Publicznej,

r

19). wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Dyrektora Biura Rozwoju
Gminy i Wéjta.

§ 38. Do zakresu zadan | kompetencji stanowiska ds. wspofpracy z organizacjami
pozarzgdowymi | promoci nalezy:
1) wzakresie promocji gminy:

a.
b.
o

©Q ™

h
I
j-
K

prowadzenie spraw zwigzanych z promociqg Urzedu Gminy,
podejmowanie dziataf na rzecz pozytywnego wizerunku Gminy,
nadzoér nad prawidtowym wdrazaniem Systemu Identyfikacji Wizualne]
Gminy,

promowanie Gminy na spotkaniach, festynach, fargach,
organizowanie imprez, spotkan, seminaridw i konferencii promujacych
Gmine,

przygotowanie i opracowdanie materiatdw promocyjnych Gminy,
przekazywanie materiatow, sprawozdan, plandéw i informacii na temat
promocji gminy na stanowisko ds. obstugi sekretariaty,

. obstugiwanie sirony internetowe;] www.staragdabrowa.pl,

przedktadanie propozycji do budzetu w zakresie promocji Gminy,
organizowanie konkursow dla mieszkancow Gminy,

opracowanie kalendarza imprez na terenie Gminy,

prowadzenie  kampanil spotecznych  ksztattujgeyen pozytywny
wizerunek Gminy,

m. pozyskiwanie partnerow zagranicznych.
2) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz wspotpracy
miedzygminne:

d.

b.

opracowanie rocznych programéw wspétpracy Gminy Stard Dgbrowa
7 organizacjami pozarzgdowymi,

sporzgdzanie sprawozdan z rocznych programéw wspotpracy Gminy
Stara Dgbrowa z organizacjami pozarzgdowymi oraz przediozenie
dokumentéw na Komisje oraz sesje Rady Gminy, ‘
wspotpraca  z organizacjami pozarzgdowymi funkcjonujgcymi  ha
terenie Gminy Stara Dgbrowa,

udzielanie, nadzor i konirola przekazanych dotaci,

prowadzenie ewidencl gminnych obiekiéw sportowych,
przedktadanie propozycji do budzetu zwigzanych z readlizacjq zadan
przez organizacje pozarzadowe,

prowadzenie spraw 7wigzanych ze sportem, furysiykq | rekreacja,
przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

wspdtpraca z sgsiednimi gminami w zakresie pPromoci, sportu, kultury i
turystyki,

prowadzenie elekironicznej bazy danych © organizacjach
pozarzgdowych,

organizacja spotkan dotyczgcych wspdtpracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi,

podejmowanie dziatah na rzecz wspierania rozwoju i aktywizadi
organizac]i pozarzadowych oraz organizowanie szkolen dla tych
organizacj.
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3} wzakresie koordynacii dziatah zwigzanych z instytucjami kuttury:
a. prowadzenie rejestru instytucii kultury,
b. przygotowanie projekiu budietu w zakresie funkcjonowania instytucii
kultury,
C. nadzdr nad organizaciq imprez kulturainych,
d. nadzdr nad organizacjg czasu wolnego w éwietlicach na terenie
Gminy,
: e. kontrola dziatalnosci wietlic,
4] Wykonywanie innych obowiqzkéw zleconych przez Dyrektora Biura Rozwoju
Gminy i Wjta.

§ 39. 1. Do zakresu zadan i kompetencji stanowiska ds. pozyskiwania Srodkdw
zewnetrznych nalezy:

1} analiza dostepnych  Zrédet  wspdtfinansowania projekidw  z  funduszy
i programdw pomocowych Unii Europejskis] oraz innych Zréddet zewnetrznych,

2) przedstawianie propozycji wykorzystania funduszy zewnetrznych na realizacie
zadanh publicznych oraz tworzenia warunkéw rozwoju gospodarczego Gminy,

3) wspdtpraca z stanowiskami pracy | jednostkami organizacyjnymi Gminy na
efopie opracowania sirategi, plandw, programdw rozwojowych gminy,
niezbednych do uzyskania pomocy ze srodkdw pozabudzetowych,

4] koordynacja  dziatot  zwigzanych z  sporzgdzaniem dokumentagiji
aplikacyjnych przez jednostki organizacyjne Gminy,

5) koordynacja  dzatan  zwigzonych  z sporzgdzaniem  dokumentacii
aplikacyjnych przez stowarzyszenia funkcjonujace na terenie Gminy,

6) staty kontakt z instytucjami zorzqdzajgcymi | wdrazajgeymi programy
operacyjne,

7} monitorowanie zmian procedur zwigzanych z naborem j redlizacjqg projektdw
wspotinansowanych z srodkéw zewnetrznych,

8) przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej projektdw ktdrych beneficientem
jest Gmina Stara Dgbrowa,

9) koordynacja dziatah zwigzanych z roziczaniem finansowym projekiéw
o dofinansowanie,

10} udziat w kontrolach projektéw dia ktdrych beneficjentem jest Gmina Stara
Dgbrowa,

1) wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Dyrektora Biura Rozwoju
Gminy i Wojta.

ROZDZIAL VI
ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 40. Do zakresu zadan | kompetencji stanowiska ds. bezpieczenstwa i wspdipracy
z OSP nalezy:
1) w zakresie bezpieczenstwa ludnoici:
a. planowanie | koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilngj
na terenie Gminy
b. obstuga Rady Bezpieczefnstwa Gminy, w fym powotanie crztonkéw
Rady, organizacja spotkan, sporzadzanie protokotéw z spotkah
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i.
J-

ochrona iudnoéci, zaktaddw pracy i instytuci, urzgdzenh uzytecznosci
publiczne], dobr kultury w sytuacjach zagrozeniach i w czasie wojny
prowadzenie ewidencji cztonkdw formacji obrony cywiinej, planowanie
i zaopatrywanie organdw  kierowania i formacji cywilnej] w sprzet
i materiaty

organizowanie i utrzymanie state] gotowosci systemu tgcznosci dla
potrzeb zarzqdzania kryzysowego | kierowania obrong cywilng
przygotowanie projektéw zarzgdzeh o ewakuaci udnosci z obszaréw
zagrozonyeh

organizacia szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikdw jednostek
organizacyjnych  Gminy, popularyzowanie  obrony  cywiine],
organizowanie kontroli wykonywania zadan obronnych

wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania
materiatéw wybuchowych iinnych przedmiotéw niebezpiecznych
rejesiracja przed kwalifikacjq wojskowq

przygotowanie projektu budzeiu w zakresie bezpieczensiwa Gminy

2} wzakresie dziatalnoici OSP:

d.

.
C.

I-

wspotpraca z Pafstwowq  Strazq Pozarng w zakresie goiowoscC
operacyjne- bojowej jednostek OSP,

opracowanie rocznego planu wydatkéw na utrzymanie OSP,

sktadanie wnioskdw w sprawach poprawy  stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w gminie | doposazenie jednostek OSP,
doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy zgodnie z obowigzujgcymi
normar,

dopilnowanie  ubezpieczenia crtonkdw  OSP 1 samochoddw
pozarniczych,

dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno- bojowej jednostek OSP
na terenie Gminy,

wydawanie | rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu
silnikowego,

prowadzenie ksiag inwentarzowych dia poszczegdlinych jednostek,
satwierdzanie od strony merytorycznej list ptac  dla strazakow
ochotnikéw bicracych udziot w akcjach ratowniczo- gasdniczych i
szkoleniu pozarniczym,

dysponowanie srodkami finansowymi na cele OSP,

3) koordynacja dziatan zwigzanych z systemem alarmowym Urzedu:

a.

®o0w

przeprowadzenie  rozpoznanid rynku oraz zebranie ofert firm
zajmujgcych sie  zapewnieniem bezpieczefstwa budynku Urzedu
Gminy, '

andiliza zebranych dokumentdw,

sporzgdzenie umowy na ustuge ochrony budynku Urzedu Gminy,
nadzoér nad comiesiecznym przeglgdem systemu alarmowedo,

nadzér nad redlizacjg umowy oraz staty kontakt z wybrang firmg
ochroniarskd, :

4) wykenywanie innych obowigzkéw zleconych przez Wojta.

ROZDZIAL VIII
ZADANIA STANOWISK POMOCNICZYCH
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§ 41. Do zakresu zadah i kompetencji kisrowcy nalezy:
1) przewdz dzieci niepetnosprawnych na zajecia edukacyjne,
2] utrzymanie w petnej sprawnoéci techniczne] powierzonych pojazdéw,
3] prowadzenie, eksploatacia i obstuga powierzonych pojazddw,
} obstuga zainstalowanych na samochodzie urzqdzen,
] prowadzenie  wymaganej odrgbnymi  przepisami dokumentacji oraz
rozliczenia kart drogowych,
6) zgtaszanie potizeb w zakresie napraw i remontéw w/w sprzetu | pojazddw,
7] utzymywanie czystoici w pomieszczeniach na powierzony sprzet i urzqdzenia,
8] zapewnienie bezpiecznych warunkdw jozdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowiqzujacych przepisdw w zakresie prowadzenia i eksploataci pojazdéw,
7] wykonywanie innych obowiqzkéw Zleconych przez Wéjta.

N

5

§ 42. Do zakresu zadan | kompetenciji konserwatora nalezy:

1} drobne prace elekiryczne {naprawa i wymiana uszkodzonych gniazdek
i kontaktéw, zaréwek),

2) prace zwigzane z konserwacjg urzgdzefh wod-kan (naprawa  krandw,
sptuczek, wymiana uszkodzonych elementéw armatury  tazienkowej,
udraznianie instalaci), -

3) dbatcié o prawidtowe funkcjonowanie elementéw wyposazenia obiekiu
{bramy i ogrodzenia, drzwi, okna, ich zamkniecia, zamki),

4] prace remontowo-malarskie w  zakresie podstawowym  [gipsowanie i
szpachiowanie niewielkich ubytkdw powstajqcych w trakcie eksploatacji
budynku, podstawowe prace malarski )

5} prace naprawcze zwigzane ze sprzetem (naprawa stolikéw, tawek, biurek,
krzeset, pozostatego wyposazenia meblowego),

6) pomoc pozostatym czionkom personelu obstugi przy ciesszych pracach
porzadkowych i remontach, przesuwanie cigzkich szaf, mebli itp.),

7} prace porzgdkowe wokdt budynku Urzedu: sprzgtanie $mieci, grabienie liéci,
odéniezanie, posypywanie solq i piaskiem powierzchni chodnikéw i parkingdw

8) obstuga elekironarzedz,

9) znajomoic i przestrzeganie obowiqzujgcych przepiséw prawa i instrukcji w
zakresie redlizacji zadah i obowiqzkéw stuzbowych, w szczegdinoscai;
reguiaminu  pracy, przepiséw BHP | przeciwpozarowych oraz przepisdw
sanitarnych,

10) dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i mieniq,

1T} wykonywanie innych obowigzkéw Zleconych przez Wéjta.

§ 43. Do zakresu zadan i kompetenciji pomocnika administracyjnego nalezy:

1] petnienie funkcji opiekuna dzieci | miodziezy niepetosprawnych, podczas
przewozu do i ze szkdt,

2) pomoc administracyjno-biurowa na wyznaczonych stanowiskach pracy,

3) wykonywanie innych obowiagzkéw zleconych przez Woajta.

§ 44. Do zakresu zadan | kom petencii kierowcy/konserwatora nalezy:
1) prace zwigzane z konserwaciqg urzgdzen wodno — kenafizacyjnych,
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2} prace elekiryczne ([ naprawa i wymicna uszkodzonych koniakiow, zardwek,
naprawda lamp itp.),

3) dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie wyposazenic Urzedu Gminy w Starej
Dgbrowie oraz gminnych jednostek orga nizacyjnych,

4) prace $lusarskie, stolarskie, remoniowo — malarskie,

5} prace porzgdkowe wokét budynku Urzedu Gminy W Stare] Dgbrowie oraz
gminnych jednostek organizacyjnycn,

6) pomoc pozostatym pracownikom pomochiczym | obstugi przy cigzszych
pracach porzgdkowych i remontowych,

7) prowadzenie magazynu narzedzi i sprzefu,

8} sprawdzanie prawidtowosci dziatania armatur i stan piecow,

9) powiadamianie przetozonych w przypadku siwierdzenia usterek lub awari
pracy kottdéw lub instalacii c.o.,

10) zabezpieczanie instalacji c.o. przed zniszczeniem W okresie zimy,

11) uirzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen kottowni,

12) biezgca weryfikacja stanu paiiwa,

13) odbidr zakupionego paliwd,

14) przewdz dzieci niepetnosprawnych na zajecia edukacyjne,

15) utrzymanie w petnej SPrawnosci technicznej powierzonych pojazdow,

16) prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonych pojazddw,

17) obstuga zainstalowanych na samochodzie urzgdzen,

18) prowadzenie wymaganej odrebnymi  przepisami dokumentacji oraz
rozliczenia kart drogowych,

19) zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remoniow w/w sprzetu i pojozddw,

20) utrzymywanie czystosciw pomieszczeniach na powierzony sprzef | urzgdzenia,

21) zapewnienie bezpiecznych warunkdéw jazdy pasazerom Oraz przestrzeganie
obowigzujgcych przepisow w zokresie prowadzenia i eksploatacii pojazddw,

22) znajomose i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i instrukcji w

zakresie redlizacji zadah i obowiagzkdw stuzbowych, w szczegdinosci:
regulaminu pracy, przepiséw BHP i przeciwpozarowych oraz przepisow
sanitarnych,

23) odpowiedziainosc materialna za powierzony sprzet,
24} sporzqdzanie samdwien, dokonywanie zakupow, opisywanie fakiur,
25) wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Wijta.

ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI DYREKTOROW BIUR | INNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH DOTYCZACE
PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA POSIEDZENIA RADY | JEJ KOMISJI

§ 45. 1. Dyrekforzy Biur Urzedu sq zobowigzani do opracowywdania- na polecenie
Wéjta materiatow, ktdre bedqg rozpatrywane nd posiedzeniach Rady i je] komisji.

2. W przypadku gdy obowigzek przygetowanic materatéw, o ktérych mowa
w ust. 1 dotyczy kiku Biur- Wojt wyznaczd Biuro, odpowiedzialng za wszeikie
czynnosci zwiqzane z opracowaniem.
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§ 46. Projekty uchwat wroz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesie muszq byé
zaakceptowane przez Waéjta.

§ 47. Po zadkceptowaniv projektéw dokumentdw o kidrych mowa w § 44.
pracownicy przygotowujgcy niniejsze dokumenty przekazujq je niezwtocznie do
osoby

na stanowisku ds. obstugi Rady i dziatalnoici gospodarczej.

ROIDZIAL X
OBOWIAZKI DYREKTOROW BIUR | INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE
REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ SKEADANIA SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA

§ 48. Po podjeciu przez Rade uchwaty Dyrekfor Biura opracowuje sposéb jej
realizacji.

§ 49. Sposdb redlizac]i uchwaty powinien okreflad w szczegdlnosci:
1. zadania wynikajgce z uchwaty,
2. jednostki realizujgce,
3. terminy wykonania.

§ 50. W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek ztozenia przez Wiijta
sprawozdania lub informacii z jej realizacji, Dyrektor Biura opracowuje sprawozdanie
lub informacie celem przedstawienia ich w ferminie okreslonym w uchwale.

ROZDZIAL Xi
OBOWIAZKi DYREKTOROW BIUR i INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE
ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI, ITERPELAC! | WNIOSKOW RADNYCH

§ 51. Wnioski komisji oraz interpelacje 1 wnioski radnych rejestruje pracownik ds.
obstugi Rady i dziatalnosci gospodarcze], nastepnie niszwtocznie przekazuje
wtaéciwym Dyrekiorom Biur.

§ 52. Osoby, o ktérych mowa w § 51 niezwtocznie PO ofrzymaniu wniosku lub
interpelacji podejmujg  niezbedne czynno$ci w  celu ich zotatwienia oraz
przygotowania odpowiedz zainteresowanym.

§ 53. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacie przedktadane sq do akceptacii i
podpisu Wojtowi.

§ 54. Odpowiedz otrzymujq;
1] nainterpelacje i wnioski radnych:
a. radny,
b. pracownik ds. obstugi Rady i dziatalnoéci gospodarcze],
C. Przewodniczgcy Rady Gminy,
2) nawniosek Komisji:
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a. komisja,
b. pracownik ds. obstug Rady i dziatainosci gospodarczsj,
c. Przewodniczacy Rady Gminy.

§ 55. O sposobie satatwienia  wnioskdw  komisji | whioskéw radnych nalezy
sawiadomié w ciggu 14 dni od ich otrzymania.

§ 56.0dpowiedz na interpelacie powinna by< udzielona niezwtocznie, nie pozniej
niz w ciggu 14 dni od daty je] Zolenia.

ROZDIZIAL XII
STANDARDY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE GMINY

§ 5§7. 1. Misjg Urzedu Gminy w Stare] Dgbrowie jest zapewnienie prawidtowe] reqiizacji
wszystkich przewidzianych prawem zadafh w sposbéb  praworzadny, przejrzysty
i prowadzgcy do pogtebienia zaufania obywateli do administraci publiczne].

2. Wizjg dziatania Urzedu jest dgzenie do $wiadczenia ustug najwyzszej jakosci
oraz prawidtowa realizacja zadan publicznych wynikojgcych z przepisdw prawa,
W sposb przejrzysiy i rzeteiny majgc na uwadze interes pahstwa | obywateli.

3 W celu realizacji misji i wizi, Urzad stale podejmuje dziatanic podnoszgce
standardy swiadczonych ustug, ktdre spetniciq wymagania naszych klientdw
i wzmacnicig wizerunek Urzedu joko organizacl petnigce] stuzbe publiczng wobec
spoteczehnstwa.

4. Standardy Obstugi Klienta obowigzujg wszystkich pracownikdw Urzedu

Gminy w Starej Dabrowie | stanowig wytyczne do stosowania w retacjach z klientami.

§ 58. Standardy organizacyjne

1) jako priorytetowd stosuje sie zasade plerwszehstwa biezace] obstugi klienta
w stosunku do innej pracy biurowej”,

2) pracownik, z kférym osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi sekretariafu
skontaktowat klienta, ma obowigzek niezwtocznie udzielic mu petnych
wyjasnien drogq telefoniczng, bagdz jezeli jest fo konieczne — udostepni¢ akta
sprawy w swoim biurze,

3) klienci, kiérych sprawy mogd byé zatatwione w trakcie jednorazowe] wizyty
w Urzedzie, kisrowani sg bezposrednio do komarki prowadzgce] fe sprawy,

4) obstuga klienta niepetnhosprawnego:

a. klient niepetnosprawny powinien zostal obstuzony w migjscu swego
przybycia do Urzedu,

b. pomocy udzelajg mu pracownicy Urzedu wezwani przez stanowisko ds.
obstugi sekrefariatu w konkretne] sprawie. Wejscie do Urzedu jest
wyposazone w podjozdy dla osob niepemnosprawnych. Na parterze nie
powinny wystepowaé przeszkody utrudniajgce poruszanie sig.

c. urzad spetnia warunki przyjazne osobom niepetnosprawnym tj. posiada
podjozd do drzwi wejsciowych, dzwonek potwierdzajgcy przybycie
osoby niepetnosprawnej, oznaczone todlety wyposazone W porgcze
oraz inne udogodnienia dia 0sob niepetnosprawnych.
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d. osoby niestyszqce oroz osoby majgce trudnosci w komunikowaniu sie
w celu zatatwienia sprawy w Urzedzie mogqg skorzystaé z pomocy
ttumacza jezyka migowego lub thumacza - przewodnika. Mogqg one
zgtosiC zamiar korzystania z ustugi tumacza jezyka migowego,
ze wskazaniem wybrane] metody komunikowania sie, co najmniej na 5
dni robocze przed planowang wizytg w Urzedzie podajgc date oraz
godzing wizyty w Urzgdzie oraz sposéb przekazania informacji zwrotnei.

§ 59. Standardy komunikacyjne:

1] przy gtéwnym wejsciu do budynku Urzedu, znajdue sig czyfelna i przejrzysta
fablica informacyjna z rozmieszczeniem komdérek organizacyjnych i punktdéw
obstugi klienta,

2) oznaczenie fabliczkami drzwi pokoi z podaniem: nozwy Biura, imiona i
nazwiska pracujgcych tam osdéb oraz nazw zajmowanych przez nich
stanowisk,

3) migjsce przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw powinno
by wyrainie oznaczone, poprzez uUmieszczenie informacji o ftreici
»Przyjmowanie skarg i wnioskéw”,

§ 60. Komunikacja z klientem:

) komaorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sq do opracowania i biezqcego
aktudlizowania kart $wiadczonych ustug, w formie elekironicznej, ktére sq
umieszczone w BIP oraz na sironie intemetowe] Urzedu. Do kart ustug
dotgczone sq wszelkiego rodzaju formularze i wzory wnioskow. Karty ustug na
zyczenie klienta mogq by¢ udostepnione w formie papierowe),

2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu opracowuje | wudostepnia klientom
wizytowki Urzedu zawierajgce nastepujgce dane: petng nazwe Urzedu, adres,
nr telefonu, faxu I adresu e-mail, adresy stron infernetowych, godziny otwarcia
Urzedy;

3) Biura wspdipracujg w sprawie driatah informacyjino - promocyjnych w
mediach skierowanych do klientéw na temat éwiadczonych w Urzedzie ustug.
Szczegdlnie informujg o nowych zadaniach i kompetencjach nalezgeych do
ich zakreséw dziatania oraz organizowanych spotkaniach, konferenciach i
seminariach. Katadlog ,Akiualnosci” zamieszczony na intemetowe] sironie
Urzedu redaguje pracownik ds. wspdtoracy z organizacjami pozarzgdowymi i
promocji we wspétpracy z Biurami. Biura majg obowiagzek zamieszczania
wszystkich ogtoszen i informacji istotnych dla klienta na: stronie infernetowe;
Urzgdu | fablicach informacyjnych oraz w prasie, jezeli wymagajq tego
przepisy praowa bqd? inne uzasadnione powody. Treéé ogtoszen na stronach
internetowych oroz tablicach zamieszczajq wyznaczeni do tego pracownicy,
natomiast ogtoszenia w prasie sq zamieszczane za posrednictwem osoby na
stanowisku  ds.  obstugi  sekrefariatu. W spraowach  wymagajgeych
natychmiastowego wyjaénienia dziatan podejmowdanych przez Urzgd mogqg
by¢ organizowane spotkania z udziatem klientéw,

4) miejsce | czas przyjeé klientéw przez Wojta pedaje sie do publiczne]
wiadomosci w formie trwatego ogtoszenia w siedzibie Urzedu.

§ 61. 1. Postawa pracownikdw Urzedu Gminy w Stare] Dgbrowie:
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2)

wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Stare] Dabrowie sq zobowigzani do
udzielania kiientom zgtaszajacym sig do Urzedu informacji, pomocy Oraz
okazania im zainteresowania.
zainteresowanie klientem nalezy przejawiaé podczas:

a. rozmowy teiefonicznej — poprzez przedstawienie sig stowami: ,,Dzien

dobry, nastepnie podajemy: Imig i nazwisko, nazwe komorki
organizacyinej, np. ,Dzieh dobry, Jan Kowalski, Biuro Organizacyjne .
Jezeli osoba, ktéra do nas zadzwonita szuka innego pracownika (bgdz
komérki organizacyjnej) naiezy ja przetgczyé, a jezeli nie jest to mozliwe
- podad wiosciwy numer telefonu,

. kontakiu bezpoéredniego - pracownik, ktéry spotka klienta w Urzedzie

lbqdz, do ktbregoe kient sie zgtosit) powinien okazal mu
sainteresowanie, np. poprzez zapylanie: w €zym moge Pani/Panu
pomdc. Jezeli klient przyszedt do Urzgdu w celu zatatwienia sprawy i nie
jest zorientowany do ktérej komdrki organizacyjneg] ma sie uda¢, nalezy
zaprowadzi¢ go do sekretariafu, gdzie uzyska pomoc ordz wszystkie
niezbedne informacje dotyczace zaréwno organu  bgdz  osoby
wiasciwe] do zatatwienia sprawy, jak tez dokumentow, jakie nalezy

ztozy¢ oraz termindw do ich whniesienia.

3) podstawowe standardy posfepowania pracownikdw Urzedu wobec klienta

. dostepnos¢ - dopasowanie godzi

a. szacunek dia klienta - traktowanie klienta jako osoby wainej,

indywidualne podejscie do kazde] osoby, cierpliwosc, powaine
traktowanie spraw i problemdw klienta, umigjetnos¢ przeproszenic oraz
zachowania dyskrecji, gdy zdjdzie taka potrzeba, szanowanie czasy
kiienig,

. zyczliwosé - dobre nastawienie, trakfowanie klieniéw z sympatiq,

tworzenie mitej atmosfery, wczuwanie sie w potozenie Klienta,
elastycznosé w postepowaniu, zycziwe podejécie do problemow i
potrzeb klienta,

. odpowiedzialnos¢ - zagngazowanie w zataiwienie sprawy klienta, nie

odsytanie do innych 0séb, nie pozostawianie bez wsparcia,
wspotpraca,

. profesjonalizm - znajomosé zakresu zadan realizowanych przez organy

administracji  publicznej, umiejetnos¢  zdobywania i udzelania
wyczerpujacych  informacii, skutecznodé w  dziataniu, umiejetnosc
doradzenia,

. przesirzeganie wysokich standarddw kultury osobiste] — dobre maniery,

grzeczne, faktowne zachowanie, odpowiedni ubidr — schludny
i estetyczny,

przesfrzeganie standarddéw etycznych i procedur antykorupcyjnych —
w Urzedzie obowiqzuje zakaz przyjmowania od klientdw jakichkolwiek
korzysci majgtkowych, prezentéw — bez wzgledu na ich wartoéc
w zwigzku z realizowanymi sprawami,

n pracy do potrzeb kilentow,
bezzwioczne odbieranie telefondw, szybkie reagowdanie na problemy
klienta, dyspozycyjnose.
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4) system zasad postepowania obowigzujgcych pracownika Urzedu Gminy
w Starej Dgbrowie:

0. zasada zainteresowania- wobec kazdego klienta zgtaszajgcego sie
do Urzedu pracownik wykazuje nalezny mu  szacunek i
zainteresowanie. Ceni jego czas, przyimuje niezwtocznie, przed
sprawami biezgcymi. Poswieca mu tyle czasu, ile potrzebuje do
wyjasnienia  przyczyny swojej wizyty w  Urzedzie. Informuje
wyczerpujgco o stanie sprawy, o ile jest zatatwiona w Urzedzie lub o
organach wtasciwych do je] zatafwienia. Kieruje sie wobec
interesantdw zasadq: ,Trakfuj innych tak jak chciatoys, zeby inni
traktowali Ciebie”,

b. zasada jownosci- w kontakfach telefonicznych zawsze przedstawia
sie imieniem i nazwiskiem, podajgc nazwe wydziaty,

c. zasada odpowiedzialnosci- pracownik czuje sie odpowiedzialny za
prowadzenie powierzonych spraw, ktére rozpatruje rzetelnie, wnikliwe,
rozwaznie | skutecznie, majgc zawsze na wzgiedzie fakt, iz petni — jako
cztonek korpusu stuzby cywilng] — stuzbe publiczng. W symbolach
prowadzonych spraw umieszcza swoje inicjaty (pierwsze litery imienia i
nazwiskay),

d. zasada przejrzystosci- majagc na uwadze fakt, ze réwniez od jokosci
pracy zalezy, czy obywatele bedq mieli zaufanie do Panstwa i jego
organdw, prowadzgc powierzone sprawy pracownik kieruje sie
wytqcznie zasadami praworzadnosci, 1. przepisami prawa i ustalonym
trybem dziatania. Pofrafi je uzasadni¢ pod wzgledem prawnym i
faktycznym. Zapobiega syiuacjom, w kidrych wystepowatby zwigzek
inferesu publicznego i prywatnego. Przypadki, ktdre mogg wzbudzad
podejrzenie o korupcje niezwtocznie zgtasza swoim przetozonym,

e. zasada zaangazowadnia- petnione obowigzki pracownik realizuje
aktywnie, twérczo i z najlepszg wolg. Stale pamieta o tym, ze réwnie?
jego zaangazowanie, dobra i sumienna praca tworzg pozytywny
wizerunek Urzedu. Nie uchyla sie od podejmowania nowych Iub
frudnych zadan, albowiem wymaga tego interes publiczny i dobro
Urzedu. Chetnie bierze udziat w zespotowym rozstrzyganiu problemdw
i dba o dobrg kolezehskg atmosfere w migjscu pracy,

f. zasada doskonalenia zawodowego -~ stale rozwija swojg wiedze
zawodowq. Bierze udziat w szkoleniach, o swojg wiedzq dzieli sie ze
wspotpracownikami. Dgzy do petnej znajomosci ckidw prawnych
pofrzebnych w mojej pracy. Jest zawsze przygotowany do jasnego -
merytorycznego | prawnego - uzasadnienia wtasnych decyzji i
sposobu posfepowania,

g. zasada otwartosci- szanujgc prawo  obywateli do  informaci
o dziataniach podejmowanych przez Urzqd, niezwtocznie, rzetelnie i
z najwyzszg starannosciq prowadz sprawy zwigzane z udostepnianiem
informacji publiczne], z poszanowaniem tgjemnic  ustawowo
chronionych.

ROZDIZIAL XIlI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
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§ 62. 1. Korespondencjg wychodzgcq z Urzedu podpisuje Wajt lub osoba pisemnie
przez hiego upowazniond.
2. Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzgdzeniaidecyze,

2} postanowienia,

3) pisma kierowane do organow administracji rzgdowe] | samorzgdowe],
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow
i instytucji panstw obcych,

4} odpowiedzi na zapytania, wrioski dotyczgce drziatalnoici kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzi na inferpelacje |
whnioski radnych oraz wnioski postow i senaiorow,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy,

6) umowy dotfyczgce zobowigzah  finansowych-  wymagana  jest
kontrasygnata Skarbnika,

7) zaswiadczenia,

8} petnomocnictwa i upowaznienia.

§ 63. 1. Wojt moze upowazni¢ Sekrefarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania
dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobiste] akceptacji Woita, w
tym wydawania decyZ administracyjnych

2. Korespondencja przeznaczona do  podpisania  przez Wdéjta  powinna
by¢ ztozona na stanowisko ds. obstugi sekretariatu do godziny 14:00.

§ 44. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny by¢ uprzednio
oznaczone:
1) znakiem sprawy zawieragjgcym inicjaty imienia 1 nozwiska  osoby
prowadzgce] sprawe,
2) adnotacje: Sprowg prowadz: Jan Kowalski, tel. 500 500 500, e-mail:
kowalski@staradabrowa.pl
3) zaparafowane przez wtasciwego Dyrektora Biura,
4] w okreslonych przypadkach zaparafowane przez radce prawnego.
2. Opinil prawne] wymagaiq sprawy dotyczgce w szczegdinosci:
1} wydania akfu prawnego,
) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
} zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych,
)
)

N

sprawy zwigzane z postepowaniem przez organdmi orzekajgcymi,
umorzenia wierzytelnosci.

o

ROZDZIAL XIV
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRIECHOWYWANIA PIECZECI URZEDOWYCH

§ 65. 1. Do sktadanic zamdwieh na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych
stanowisk oraz pieczeci imiennych upowaznieni sq dyrektorzy biur oraz samodzielne

stanowiska pracy.
2. Zaméwienie na pieczecie nalezy sktadaé do Sekretarza Gminy.
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§ 66.

Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczec pod kgtem
zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
oraz wydanymi przez Wéjta upowaznieniami.

llecenie podpisuie Sekretarz.

Wykonane pieczecie rejestrowane sq przez pracownika ds. obstugi
sekretariatu w rejestrze pieczeci urzedowych

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzgdkowq, odcisk pieczgci, date pobrania i
podpis osoby pobierajgce), date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr
profokotu 1 date fizycznej likwidac]i pieczeci. Rejesir jest drukiem Scistego
zargchowania.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany
rozliczyC sig z pobranych pieczeci.

Decyzie, postanowienia z zakresu administracji  publiczne] opatrywane
sq pieczeciq nagtdwkowa Wojta oroz pieczgciq imienng Wojta, lub
Sekretarza z upowaznienia Wéjia).

Za przechowywanie pieczeci urzedowych odpowiedzialny jest pracownik
ds. obstugi sekretariatu.

ROZDIZIAL XV
OBIEG DOKUMENTOW URZEDOWYCH

1. Szczegdbtowq organizacje oblegu pism reguluje Instrukcia Kancelaryina

dla urzeddw gmin.

2.

Lasady klasyflkowania 1 kwalifikowania akt powstajgcych w  wyniku

dziatalnosci Urzedu craz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity
rzeczowy wykaz akt.

§ 67. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujgeych zasad:

1)
2)

3)

w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie graficznym

struktury organizacyjnej Urzedu,

korespondencje przyjmuje pracownik ds. obstugi sekretariatyu, rejestrujgc
ja w komputerze, ktéry przekazuje je Sekretarzowi ,

Sekretarz dokonuje dekretacji pism umieszczajge odpowiednie dyspozycje
dotyczqce sposobu zatatwienia sprawy,

zadekretowane dokumenty pracownicy odbierajq w sekretariacie Urzedu,
pisma wychodzqce z Urzedu skfadane sq do podpisu na stanowisku ds.
obstugi sekretariatu,

korespondencja wychodzgca  rejesirowana jest w pocziowe] ksigice
nadowcre;,

zakopertowanq i zaadresowana korespondencie sktada sie w sekretariacie
do godziny 14:00,

pracownicy przechowujq egzemplarze wystanych pism w odpowiednich
teczkach | segregatorach oznaczonych numerami zgodnie z jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAL XVi
TRYB PRACY URZEDZIE
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§ 68. 1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla s7czegotowo

Regulamin Organizacyjny Urzedu.

2. Wit jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzgdu.

3. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé zasady podporzgdkowania
stuzbowego wynikgjgcego zZ organizacji Urzedu | szczegdtowego pOCZiaiy
czynnosci.

4. Pracownik prowadzqcy sprowe obowigzany jest do zbierania niezbednych
danych takze od innych biur i jednostek wspotdziatajgeych.

5. W czasie nieobecnosc pracownika, sprawy prowadzone przez nhiego

prowadzl wyznaczony przez Wéjta lub dyrektora biura inny pracownik.

§ 69. 1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wojt.

2. Urzgd jest czynny w nastepujgcych godzinach:
1} w poniedzictki w godzinach 8:30- 16:30,
2) w pozostate dni tygodnia w godzinach 7:30- 15:30

Wojt w uzasadnionych przypadkach ustaia inny Czas pracy Urzedu.

4. Fokt spodinienia pracownika do pracy wymaga osobistego  wyjasnienia
przyczyn spoznienid Sekretarzowi.

5. Zatotwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wytgcznie w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy
i przepisach szczegdlinych.

6. Kazde wyiscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojt lub
Sekretarz winno byé odnofowane w ewidencji wyjsé. Sekretarz ustala termin
odpracowywanid nieobecnosci.

7. Praca poza godzinami urzedowania moze by wykonywana zd zgodq Wojta

lub Sekretarza.

w

§ 70 1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien byé obecny na swoim

stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywda pozd stanowiskiem
pracy zobowigzany jest poinformowac wspotpracownika o migjscu swojego
pobytu i czasie powrotu. W przypadku gdy w danym pomieszczeniu pracuje
sam, obowigzany jest zamiescic na drzwiach pokoju informacie o fym, kto go
zastepuje oraz nr pokoju, W ktérym zatatwia sig sprawy w ramach zastepsiwa.

3. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢& na swoim stanowisku pracy,
zopewnigjgc w rozie potrzeby szybkg informacje lub opinie w zakresie
rozpatrywanych przez Rade.

4. Iabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkoiwiek narzedz pracy oraz
wprowadzenia do pomieszczef Urzedu, po godzinach pracy, osdb nie
zatrudnionych w Urzedzie bez zgody Wojia lub Sekretarza.

5. Po zokoAczeniy pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenid
pomieszczenh biurowych, a Klucze pozostawic  w miejscu  do  tego

wyznaczonym.

§ 71. 1. Wyjazdy DracCoOWNiKOwW w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy
mogq odbywac sie¢ na podstawie poleceh wyjazdu stuzbowego, wydanych przez

Woita lub Sekretarza.
2. Ewidencje wyjazddw prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu.
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§ 72. 1. Przed rozpoczeciem uropu pracownik powinien zatatwic wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu

pracownikowi.
2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z uriopu moze nastgpié z waznych

przyczyn w okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 73. Wobec pracownikéw, kitérzy nie przestrzegajq zasady dyscypliny pracy
stosowane sq karu przewidziane w kodeksie pracy.

ROZDZIAL XViI
UPOWAINIENIA | PEENOMOCNICTWA

§ 74. Pracownik na stanowisku ds. kadr i spraw obywatelskich prowadz rejestr
Upowaznien i pefnomocniciwa, w ktdrym rejestruje sie:
1) upowazinienia do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracii
publicznej,
2) upowainienia de wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administrac]i publicznej wydane przez Wéjta pracownikom Urzedu,
3) upowainienia udzielone przez Wéjta do sktadania jednoosobowo odwiadczen
woli zwigzanych z prowadzeniem biezqcej dziatalnoici Gminy,
4) pemomocnictwa udzelone przez Wéjta do sktadania oswiadczen woli w
imieniu Gminy w zakresie zarzqgdu mieniem,
5] pefnomocnictwa  udzielone  przez Wojta  kierownikom  jednostek
organizacyjnych Gminy,
6) petnomocnicitwa udzielone przez Wojta Sekretarzowi do prowadzenia spraw
Gminy w jego imieniu w zakresie ustalonym przez Waijta,
7) petnomocnictwa udzelone przez Wdojta do reprezentowania GCminy lub
Urzedu w postepowaniu sgdowym i administracyjnym.

ROZDZIAL XVIII
PRZIYJMOWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW ORAZ IN DYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI

§ 75. 1. Skargi i wnioski oraz indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sq w
oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyinego | przepisy ordynaci
podatkowe.

2. Organizacje, zasady i ryb wykonywania czynnosci kancelaryinych w Urzedzie,
zwiqzanych z zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli, reguiujq przepisy
instrukci kancelaryjnej dia urzedéw gmin | zwigzkdow miedzygminnych

§ 76. 1. Wojt przyjmuje interesantow w goedznach pracy Urzedu, w przypadku gdy
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, w dzie nastepny.
2. W przypadku nieobecno$ci Wéjta, interesantéw przyjmuje Sekretarz.

§ 77. 1. Pracownicy Urzedu sq zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania
zgtaszanych skarg i wnioskdw, zgodnie z przepisami.
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2. Skargi | wnioski powinny by¢ zatatwiane pez Zbedne] zwiol, nie poZniej jednak
niz w ciggu misesigca, o W sprawach skomplikowanych, nie péinie] niz w clagu
dwdeh miesiecy od dnia whniesienia skargi lub wniosku.

3. O sposobie satatwienia skargi lub wniosku sawiadamia sie skarzacego Iup
wnoszgcego wniosek.

A W razie nie zotatwienia skargi lub wniosku W terminie okreslonym w ust. 2
stosuje sig odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 78. 1.Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik na stanowisku pracy ds. obstugi

sekretariaiu.

1. Jednostki organizacyjne Gminy prowadzq rejestr skarg i wnioskow w sprawach
7wigzanych zich dziatalnoscid.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg
i whioskdw w Urzedzie koordynuje i kontroluje Sekretarz.

ROZDZIAL XIX
7ZASADY ORGANIZACII KONTROL! WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ

§79. 1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna wykonywdania
zadan pPrzez pracownikow Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy.
2. Konirola, o kidre] mowa w ust. 1 dokonywand jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodamaosc,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowoscl,

6) skutecznoSci.

3. Celem konfroli jest w szczegdlnosci:

1) ustalanie przyczyn i skutkdw ewentfualnych nieprawidtowosC

2} ustalanie oséb odpowiedzialnych zd stwierdzone nieprawictowosci
oraz okreslanie sposobdw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowoscl przeciwdzictania ich w przyszto$ci.

3) zapewnienie prawidtowosc wykonywanid zadan Urzedu przez
poszczegdinych pracownikow Urzedu

4) zbieranie i przedstawianie Wjtowi obiektywne] informaci niezbednej
do doskonaienia dziatalnoéci Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy _

5) badanie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzuigeymi  przepisami
prowa oraz ocend podejmowanych dziatan stuzgeych zaspokajaniu
pofrzeb mieszkancow Gminy

6) ujawnianie niesprawnei organizacii pracy Urzedu i niegospodarnosci

7) analizowanie stopnia  realizac] pokontrolnych, przeprowadzenie
xoniroli sprawdzaojogcej oraz wykorzysianie materictéw pokontrolnych
do doskonalenia dziatalnosct Urzedu.

§ 80. 1. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

2. kompleksowd- obeimujgcd catosé  lub  obszerng czesé - dziatalnosCi
poszczegdlnych stanowisk pracy i jednostek orga nizacyjnych Gminy,
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3. problemowg- obejmujacq wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci  konirolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosc,

4. biezgcg- obejmujagcqg czynnosci w toku,

o. sprawdzajqcg {nastepng)- obejmujgcg ocene stopnia redlizacji zalecenf i
whnioskdw wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroii.

§ 81. 1. Postepowanie konirole przeprowadza sie w sposéb umozliwigjgey bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzatalnoéci stanowiska pracy lub
jednostki  organizacyjnej Gminy, rzetelne jego udokumentowanie | ocene
dziatalno$ci wedtug ustalonych kryteridw.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw Zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moie by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowdd moga byé¢ wykorzystane w szczegdinosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne  wyjainienia i
oswiadczenia kontrolowanych.

§ 82. Kontroli dokonujq:
i. W4jt lub osoba dzictajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta- w odniesieniv do pracownikéw Urzedu,
2. Skarbnik, Sekretarz, Dyrektor Biura Rozwoju Gminy w stosunku do podlegtych
pracownikow, zgodnie z podziatem zadan | kompetencji,
3. zespoty dorazne- w zakresie ustalonym przez Wéita.

§ 83. 1. I przeprowadzone]j kontroli kompleksowei sporzgdza sie, w terminie 21 dni od
daty jej zakonhczenia, profokdt pokontrolny.
2. Protokdt pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreflenie kontrolowane komérki lub stanowiska,

2} imig i nazwisko kontrolujgeych,

3] daty rozpoczecia i zakohczenia czynnoici kontrolnych,

4] okreflenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgfego kontrolg,

5) imig | nazwisko kierownika kontrolowane] jednosiki organizacyjnej
Gminy albo osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnoici kontroinych, a w szczegdlnosci wnioski z
kontroli wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowoici oraz wskazanie
dowoddw potwierdzajqcych ustalenia zawarte w protokole,

7) dateimiejsce podpisania profokotu,

8) podpisy konfrolujgcych oraz  kierownika konfrolowane] jednostki
organizacyjnej Gminy albo pracownika zajmujgcego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania profokotyu z podaniem
przyczyn odmowy,

9} wnioski oraz propozycie co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. Protokdt pokonfrolny sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach,
kfore otrzymujq:

1] podmiot konirolowany,

2) Wdit,
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3) pracownik na samodzieinym stanowisku ds. obstugi sekretariaty, ktory
przechowuje profokoty pokontrolne.

§ 84. W przypadku odmowy podpisania protokotu  przez kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy lub oscbe zajmujacq kontrolowane stanowisko, osoby te
obowigzane sq do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty

odmowy, pisemnego wyjasnienic jej przyczyn.

§ 85 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzqdza sie notatke stuzbowa
zawierajgcg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokoniroinego,
2.Wéjt moze polecic sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych

kontroli niz kompleksowd.

§ 86. Nadzér nad dzigtainoéciq kontrolng sorawuje WET.

ROIDZIAL XX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 87. interpretacjo postanowieh niniejszego Regulaminu oraz udzielanie Zwigzanych z
nim wyjasnien naiezy do wéijta.

WO

Sviwia Kolmas-Samsel
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